
PHỤ LỤC IA  

DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM LÃNH ĐẠO, QUẢN LÝ TRONG ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP CÔNG LẬP 
THUỘC LĨNH VỰC VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH  

(Kèm theo Thông tư số 10/2023/TT-BVHTTDL ngày 09 tháng 08 năm 2023 của Bộ trưởng Bộ 
Văn hóa, Thể thao và Du lịch)  

STT Tên vị trí việc làm Ghi chú 

A 
Vị trí việc làm Hội đồng quản lý trong đơn vị sự 
nghiệp công lập (ĐVSNCL) 

 

1 Chủ tịch Hội đồng quản lý  

2 Thành viên Hội đồng quản lý  

B Vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý trong ĐVSNCL  

I Bộ, cơ quan ngang Bộ (gọi chung là Bộ)  

I.1 
Vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý trong ĐVSNCL 
thuộc Bộ 

 

1 Người đứng đầu ĐVSNCL thuộc Bộ Giám đốc và tương đương 

2 Cấp phó của người đứng đầu ĐVSNCL thuộc Bộ Phó Giám đốc và tương đương 

3 Trưởng phòng thuộc ĐVSNCL thuộc Bộ Trưởng phòng và tương đương 

4 Phó Trưởng phòng thuộc ĐVSNCL thuộc Bộ 
Phó Trưởng phòng và tương 
đương 

5 Người đứng đầu ĐVSNCL thuộc ĐVSNCL thuộc Bộ Giám đốc 

6 
Cấp phó của người đứng đầu ĐVSNCL thuộc 
ĐVSNCL thuộc Bộ 

Phó Giám đốc 

I.2 
Vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý trong ĐVSNCL 
thuộc Tổng cục và tổ chức tương đương Tổng 
cục thuộc Bộ (gọi chung là Tổng cục thuộc Bộ) 

 

1 Người đứng đầu ĐVSNCL thuộc Tổng cục thuộc Bộ Giám đốc và tương đương 

2 
Cấp phó của người đứng đầu ĐVSNCL thuộc Tổng 
cục thuộc Bộ 

Phó Giám đốc và tương đương 

3 
Trưởng phòng thuộc ĐVSNCL thuộc Tổng cục thuộc 
Bộ 

Trưởng phòng và tương đương 

4 
Phó Trưởng phòng thuộc ĐVSNCL thuộc Tổng cục 
thuộc Bộ 

Phó Trưởng phòng và tương 
đương 

5 
Người đứng đầu ĐVSNCL thuộc ĐVSNCL thuộc 
Tổng cục thuộc Bộ 

Giám đốc 

6 
Cấp phó của người đứng đầu ĐVSNCL thuộc 
ĐVSNCL thuộc Tổng cục thuộc Bộ 

Phó Giám đốc 

I.3 
Vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý trong ĐVSNCL 
thuộc Cục và tổ chức tương đương Cục thuộc Bộ 
(gọi chung là Cục)  

  

1 Người đứng đầu ĐVSNCL thuộc Cục thuộc Bộ  Giám đốc  

2 
Cấp phó của người đứng đầu ĐVSNCL thuộc Cục 
thuộc Bộ  

Phó Giám đốc  



3 Trưởng phòng thuộc ĐVSNCL thuộc Cục thuộc Bộ  Trưởng phòng  

4 
Phó Trưởng phòng thuộc ĐVSNCL thuộc Cục thuộc 
Bộ  

Phó trưởng phòng  

II Ủy ban nhân dân cấp tỉnh và cấp huyện    

II.1 
Vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý trong ĐVSNCL 
thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh  

  

1 Người đứng đầu ĐVSNCL thuộc UBND cấp tỉnh  Giám đốc và tương đương  

2 
Cấp phó của người đứng đầu ĐVSNCL thuộc UBND 
cấp tỉnh  

Phó Giám đốc và tương đương  

3 Trưởng phòng thuộc ĐVSNCL thuộc UBND cấp tỉnh  Trưởng phòng và tương đương  

4 
Phó Trưởng phòng thuộc ĐVSNCL thuộc UBND cấp 
tỉnh  

Phó Trưởng phòng và tương 
đương  

5 
Người đứng đầu ĐVSNCL thuộc ĐVSNCL thuộc 
UBND cấp tỉnh  

Giám đốc  

6 
Cấp phó của người đứng đầu ĐVSNCL thuộc 
ĐVSNCL thuộc UBND cấp tỉnh  

Phó Giám đốc  

II.2 
Ví trí việc làm lãnh đạo, quản lý ĐVSNCL thuộc cơ 
quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân cấp 
tỉnh  

  

1 
Người đứng đầu ĐVSNCL thuộc cơ quan chuyên 
môn thuộc UBND cấp tỉnh  

Giám đốc và tương đương  

2 
Cấp phó của người đứng đầu ĐVSNCL thuộc cơ 
quan chuyên môn thuộc UBND cấp tỉnh  

Phó Giám đốc và tương đương  

3 
Trưởng phòng thuộc ĐVSNCL thuộc cơ quan chuyên 
môn thuộc UBND cấp tỉnh  

Trưởng phòng và tương đương  

4 
Phó Trưởng phòng thuộc ĐVSNCL thuộc cơ quan 
chuyên môn thuộc UBND cấp tỉnh  

Phó Trưởng phòng và tương 
đương  

5 
Người đứng đầu ĐVSNCL thuộc ĐVSNCL thuộc cơ 
quan chuyên môn thuộc UBND cấp tỉnh  

Giám đốc  

6 
Cấp phó của người đứng đầu ĐVSNCL thuộc 
ĐVSNCNL thuộc cơ quan chuyên môn thuộc UBND 
cấp tỉnh  

Phó Giám đốc  

II.3 
Vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý trong ĐVSNCL 
thuộc tổ chức hành chính khác thuộc Ủy ban 
nhân dân cấp tỉnh  

  

1 
Người đứng đầu ĐVSNCL thuộc tổ chức hành chính 
khác thuộc UBND cấp tỉnh  

Giám đốc và tương đương  

2 
Cấp phó của người đứng đầu ĐVSNCL thuộc tổ chức 
hành chính khác thuộc UBND cấp tỉnh  

Phó Giám đốc và tương đương  

3 
Trưởng phòng thuộc ĐVSNCL thuộc tổ chức hành 
chính khác thuộc UBND cấp tỉnh  

Trưởng phòng và tương đương  

4 
Phó Trưởng phòng thuộc ĐVSNCL thuộc tổ chức 
hành chính khác thuộc UBND cấp tỉnh  

Phó Trưởng phòng và tương 
đương  



II.4 
Vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý trong ĐVSNCL 
thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện  

  

1 Người đứng đầu ĐVSNCL thuộc UBND cấp huyện  Giám đốc và tương đương  

2 
Cấp phó của người đứng đầu ĐVSNCL thuộc UBND 
cấp huyện  

Phó Giám đốc và tương đương  

3 
Trưởng phòng thuộc ĐVSNCL thuộc UBND cấp 
huyện  

Trưởng phòng và tương đương  

4 
Phó Trưởng phòng thuộc ĐVSNCL thuộc UBND cấp 
huyện  

Phó Trưởng phòng và tương 
đương  

 

PHỤ LỤC IB 

DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM CHỨC DANH NGHỀ NGHIỆP CHUYÊN NGÀNH TRONG CÁC 
ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP CÔNG LẬP THUỘC LĨNH VỰC VĂN HOÁ, THỂ THAO VÀ DU LỊCH 

(Kèm theo Thông tư số 10/2023/TT-BVHTTDL ngày 09 tháng 08 năm 2023 của Bộ trưởng Bộ 
Văn hóa, Thể thao và Du lịch) 

STT Tên vị trí việc làm 

Hạng chức 
danh nghề 

nghiệp 
tương ứng 

Cấp 
Trung 
ương 

Cấp tỉnh 
Cấp 

huyện 
Ghi 
chú 

1 Thư viện viên hạng I I x x   

2 Thư viện viên hạng II II x x x  

3 Thư viện viên hạng III III x x x  

4 Thư viện viên hạng IV IV x x x  

5 Di sản viên hạng I I x x   

6 Di sản viên hạng II II x x x  

7 Di sản viên hạng III III x x x  

8 Di sản viên hạng IV IV x x x  

9 Phương pháp viên hạng II II x x x  

10 Phương pháp viên hạng III III x x x  

11 Phương pháp viên hạng IV IV x x x  

12 Hướng dẫn viên văn hóa hạng II II x x x  

13 Hướng dẫn viên văn hóa hạng III III x x x  

14 Hướng dẫn viên văn hóa hạng IV IV x x x  

15 Đạo diễn nghệ thuật hạng I I x x   

16 Đạo diễn nghệ thuật hạng II II x x x  

17 Đạo diễn nghệ thuật hạng III III x x x  

18 Đạo diễn nghệ thuật hạng IV IV x x x  

19 Diễn viên hạng I I x x   

20 Diễn viên hạng II II x x x  



21 Diễn viên hạng III III x x x  

22 Diễn viên hạng IV IV x x x  

23 Họa sĩ hạng I I x x   

24 Họa sĩ hạng II II x x x  

25 Họa sĩ hạng III III x x x  

26 Họa sĩ hạng IV IV x x x  

27 Tuyên truyền viên văn hóa chính II x x   

28 Tuyên truyền viên văn hóa III x x x  

29 Tuyên truyền viên văn hóa trung cấp IV x x x  

30 Huấn luyện viên cao cấp hạng I I x x   

31 Huấn luyện viên chính hạng II II x x x  

32 Huấn luyện viên hạng III III x x x  

33 Hướng dẫn viên hạng IV IV x x x  

  

PHỤ LỤC IIA 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM LÃNH ĐẠO, QUẢN 
LÝ TRONG ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP CÔNG LẬP THUỘC LĨNH VỰC VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU 

LỊCH 
(Kèm theo Thông tư số 10/2023/TT-BVHTTDL ngày 09 tháng 08 năm 2023 của Bộ trưởng Bộ 

Văn hóa, Thể thao và Du lịch)  

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Chủ tịch Hội đồng quản lý   Mã vị trí việc làm:  

 Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  (Địa chỉ trụ sở cơ quan)  

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Chỉ đạo việc quyết định về chủ trương, phương hướng, kế hoạch hoạt động, tài chính và công 
tác nhân sự; kiểm tra, giám sát việc thực hiện mục tiêu, kế hoạch hoạt động theo chức năng, 
nhiệm vụ của đơn vị sự nghiệp công lập hoạt động nghề nghiệp thuộc ngành, lĩnh vực văn hóa, 
thể thao và du lịch.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 



2.1 

Quản lý, điều hành 
hoạt động của Hội 
đồng quản lý    

  

Chỉ đạo, tổ chức thực hiện các nhiệm vụ và 
quyền hạn của Hội đồng quản lý, bao gồm:  

1. Quyết định mục tiêu, chiến lược và kế 
hoạch phát triển trung hạn và hàng năm của 
đơn vị sự nghiệp công lập.  

2. Thông qua quy chế tổ chức và hoạt động 
của đơn vị sự nghiệp công lập để trình cấp 
có thẩm quyền phê duyệt hoặc phê duyệt 
theo thẩm quyền.  

3. Quyết định chủ trương về xây dựng tổ 
chức bộ máy, tuyển dụng, đào tạo, bồi 
dưỡng viên chức, người lao động; tài chính, 
tài sản, đầu tư xây dựng cơ sở vật chất, 
mua sắm trang thiết bị, huy động các nguồn 
lực cần thiết để phát triển hoạt động của 
đơn vị sự nghiệp công lập.  

4. Thông qua việc thành lập, tổ chức lại, giải 
thể các đơn vị cấu thành của đơn vị sự 
nghiệp công lập; đề án xác định vị trí việc 
làm của đơn vị sự nghiệp công lập trước khi 
trình cơ quan có thẩm quyền thẩm định.  

5. Thông qua kế hoạch tài chính, mức phí 
của các hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ; 
các chỉ tiêu cơ bản trong hoạt động chuyên 
môn, nghiệp vụ và báo cáo quyết toán tài 
chính hàng năm của đơn vị sự nghiệp công 
lập.  

6. Thông qua định hướng hoạt động chuyên 
môn, nghiệp vụ và phát triển khoa học công 
nghệ của đơn vị sự nghiệp công lập.  

7. Giám sát việc thực hiện các nghị quyết 
của Hội đồng quản lý, việc thực hiện quy 
chế dân chủ trong các hoạt động của đơn vị 
sự nghiệp công lập.  

8. Phối hợp với các cơ quan tổ chức có liên 
quan ở Trung ương và địa phương về lĩnh 
vực văn hóa, thể thao và du lịch thuộc trách 
nhiệm của đơn vị.  

  

1. Kế hoạch, đề án được 
phê duyệt, triển khai theo 
đúng kế hoạch công tác 
và nhiệm vụ đề ra.  

2. Trình cấp có thẩm 
quyền phê duyệt hoặc 
quyết định ban hành các 
quy chế, quy định theo 
thẩm quyền.  

3. Các quyết định, văn 
bản.  

4. Đề án được thông 
qua, nghiệm thu và áp 
dụng trong thực tiễn 
mang lại hiệu quả.  

5. Báo cáo kết quả giám 
sát, kiểm tra được Hội 
đồng thông qua.  

2.2 
Công tác tổ chức bộ 
máy và nguồn nhân 
lực  

1. Trình cấp có thẩm quyền quyết định về tổ 
chức bộ máy, nhân sự theo thẩm quyền.  

2. Quản lý, sử dụng viên chức, người lao 
động theo phân cấp của cấp có thẩm 
quyền.  

3. Thực hiện chế độ, chính sách đối với viên 
chức, người lao động thuộc thẩm quyền 
quản lý theo quy định của pháp luật và phân 
cấp của cấp có thẩm quyền.  

4. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân 
cấp và phân công của cấp có thẩm quyền.  

1. Ban hành các quy 
chế, quy định để triển 
khai thực hiện nhiệm vụ.  

2. Xây dựng tổ chức 
đoàn kết nội bộ, thực 
hiện tốt nhiệm vụ được 
giao theo chức năng, 
nhiệm vụ và kế hoạch 
công tác.  



2.3 
Quản lý tài sản, tài 
chính  

Quản lý cơ sở vật chất, vật tư, tài sản và tài 
chính của đơn vị theo quy định của pháp 
luật và theo phân cấp của cấp có thẩm 
quyền.  

Cơ sở vật chất, vật tư, 
tài sản và tài chính được 
quản lý theo quy chế, 
quy định của pháp luật 
và theo phân cấp.  

2.4 Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của cấp có thẩm quyền.  

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp  Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo cơ quan chủ quản, 
cơ quan quản lý.  

- Thành viên Hội đồng.   

- Lãnh đạo đơn vị.  

 - Viên chức thuộc đơn vị.   

- Người lao động thuộc đơn vị.  

Các cơ quan, đơn vị có liên 
quan.  

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan.  Chỉ đạo, đôn đốc, hỗ trợ, phối hợp thực hiện nhiệm vụ.  

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành các hoạt động của đơn vị.  

4.2 Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn cho đơn vị thuộc quyền quản lý.  

4.3 Quản lý viên chức, người lao động do cấp có thẩm quyền giao.  

4.4 
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được 
giao.  

4.5 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho 
nhiệm vụ được giao.  

4.6 
Được ủy quyền cho một cấp phó ký thay các văn bản thuộc thẩm quyền và điều hành hoạt 
động của đơn vị khi vắng mặt.  

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với vị trí và lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành phụ trách.  

- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị hoặc 
cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận tương đương 
trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm quyền.  

Bồi dưỡng, chứng 
chỉ  

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Vụ và tương đương (chậm 
nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm).  

- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm nâng cao, 
phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.  

- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 



trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử dụng 
được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại vùng dân tộc thiểu 
số.  

- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu quả.  

Kinh nghiệm  
Có thời gian từ đủ 02 năm đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở chức 
vụ quản lý từ cấp phó của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập và 
tương đương trở lên.  

Phẩm chất cá nhân  

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. - Có khả 
năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác phong, lối sống.  

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.  

Các yêu cầu khác  

- Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tổ chức thực hiện tại cơ quan, đơn 
vị.  

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình huống trong 
chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn đề thực 
tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong công tác.  

- Hiểu biết về lĩnh vực cộng tác của đơn vị và có khả năng chuyển giao, lãnh 
đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động.  

5.2. Các yêu cầu về năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  5 

- Tổ chức thực hiện công việc  5 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  5 

- Giao tiếp ứng xử  5 

- Quan hệ phối hợp  5 

- Sử dụng công nghệ thông tin  Phù hợp với 
chức năng, 

nhiệm vụ của 
đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được 

cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

- Sử dụng ngoại ngữ  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Tham mưu xây dựng văn bản  5 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản  5 

- Kiểm tra thực hiện văn bản  5 

- Thẩm định văn bản  5 

- Tổ chức thực hiện văn bản  5 

Nhóm năng lực  
quản lý  

- Tư duy chiến lược  5 

- Quản lý sự thay đổi  5 

- Ra quyết định  5 



- Quản lý nguồn lực  5 

- Phát triển đội ngũ  5 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 Tên VTVL: Thành viên Hội đồng quản lý     Mã vị trí việc làm:  

 Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  (Địa chỉ trụ sở cơ quan)  

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Tham gia chỉ đạo việc quyết định về chủ trương, phương hướng, kế hoạch hoạt động, tài chính 
và công tác nhân sự; kiểm tra, giám sát việc thực hiện mục tiêu, kế hoạch hoạt động theo chức 
năng, nhiệm vụ của đơn vị sự nghiệp công lập hoạt động nghề nghiệp thuộc ngành, lĩnh vực văn 
hóa, thể thao và du lịch.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

2.1 
Quản lý, điều hành 
hoạt động của Hội 
đồng  quản lý    

Tham gia chỉ đạo, tổ chức thực hiện các 
nhiệm vụ và quyền hạn của Hội đồng quản 
lý, bao gồm:  

1. Quyết định mục tiêu, chiến lược và kế 
hoạch phát triển trung hạn và hàng năm của 
đơn vị sự nghiệp công lập.  

2. Thông qua quy chế tổ chức và hoạt động 
của đơn vị sự nghiệp công lập để trình cấp 
có thẩm quyền phê duyệt hoặc phê duyệt 
theo thẩm quyền.  

3. Quyết định chủ trương về xây dựng tổ 
chức bộ máy, tuyển dụng, đào tạo, bồi 
dưỡng viên chức, người lao động; tài chính, 
tài sản, đầu tư xây dựng cơ sở vật chất, 
mua sắm trang thiết bị, huy động các nguồn 
lực cần thiết để phát triển hoạt động của 
đơn vị sự nghiệp công lập. 4. Thông qua 
việc thành lập, tổ chức lại, giải thể các đơn 
vị cấu thành của đơn vị sự nghiệp công lập; 
đề án xác định vị trí việc làm của đơn vị sự 

1. Kế hoạch, đề án được 
phê duyệt, triển khai theo 
đúng kế hoạch công tác 
và nhiệm vụ đề ra.  

2. Các quyết định, văn 
bản.  

3. Đề án được thông 
qua, nghiệm thu và áp 
dụng trong thực tiễn 
mang lại hiệu quả.  

4. Báo cáo kết quả giám 
sát, kiểm tra được Hội 
đồng thông qua. 



nghiệp công lập trước khi trình cơ quan có 
thẩm quyền thẩm định.  

5. Thông qua kế hoạch tài chính, mức phí 
của các hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ; 
các chỉ tiêu cơ bản trong hoạt động chuyên 
môn, nghiệp vụ và báo cáo quyết toán tài 
chính hàng năm của đơn vị sự nghiệp công 
lập.  

6. Thông qua định hướng hoạt động chuyên 
môn, nghiệp vụ và phát triển khoa học công 
nghệ của đơn vị sự nghiệp công lập.  

7. Giám sát việc thực hiện các nghị quyết 
của Hội đồng quản lý, việc thực hiện quy 
chế dân chủ trong các hoạt động của đơn vị 
sự nghiệp công lập.  

8. Phối hợp với các cơ quan tổ chức có liên 
quan ở Trung ương và địa phương về lĩnh 
vực văn hóa, thể thao và du lịch thuộc trách 
nhiệm của đơn vị. 

2.2 
Công tác tổ chức bộ 
máy và nguồn nhân 
lực  

1. Trình cấp có thẩm quyền quyết định về tổ 
chức bộ máy, nhân sự theo thẩm quyền.  

2. Quản lý, sử dụng viên chức, người lao 
động theo phân cấp của cấp có thẩm quyền.  

3. Thực hiện chế độ, chính sách đối với viên 
chức, người lao động thuộc thẩm quyền 
quản lý theo quy định của pháp luật và phân 
cấp của cấp có thẩm quyền.  

4. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân 
cấp và phân công của cấp có thẩm quyền.  

1. Ban hành các quy chế, 
quy định để triển khai 
thực hiện nhiệm vụ.  

2. Xây dựng tổ chức 
đoàn kết nội bộ, thực 
hiện tốt nhiệm vụ được 
giao theo chức năng, 
nhiệm vụ và kế hoạch 
công tác.  

2.3 
Quản lý tài sản, tài 
chính  

Quản lý cơ sở vật chất, vật tư, tài sản và tài 
chính của đơn vị theo quy định của pháp 
luật và theo phân cấp của cấp có thẩm 
quyền.  

Cơ sở vật chất, vật tư, tài 
sản và tài chính được 
quản lý theo quy chế, 
quy định của pháp luật 
và theo phân cấp.  

2.4 Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của cấp có thẩm quyền.  

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp  Các đơn vị phối hợp chính 

- Lãnh đạo cơ quan chủ quản, 
cơ quan quản lý.  

- Chủ tịch Hội đồng quản lý.  

- Lãnh đạo đơn vị.  

- Viên chức thuộc đơn vị.  

- Người lao động thuộc đơn vị.  

Các cơ quan, đơn vị có liên 
quan.  

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan.  Chỉ đạo, đôn đốc, hỗ trợ, phối hợp thực hiện nhiệm vụ.  



4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành các hoạt động của đơn vị.  

4.2 Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn cho các đơn vị thuộc quyền quản lý.  

4.3 Quản lý viên chức, người lao động do cấp có thẩm quyền giao.  

4.4 
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được 
giao.  

4.5 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho 
nhiệm vụ được giao.  

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với vị trí và lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành phụ trách.  

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác nhận 
tương đương trình độ lý luận chính trị trở lên của cơ quan có thẩm quyền.  

Bồi dưỡng, chứng 
chỉ 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Vụ và tương đương (chậm 
nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm).  

- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm nâng cao, 
phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.  

- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử dụng 
được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại vùng dân tộc thiểu 
số.  

- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu quả.  

Kinh nghiệm 
Có kinh nghiệm trong công tác quản lý, công tác chuyên môn thuộc chức 
năng, nhiệm vụ của đơn vị sự nghiệp công lập.  

Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác phong, lối 
sống.  

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.  

Các yêu cầu khác 

- Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tổ chức thực hiện tại cơ quan, đơn 
vị.  

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình huống trong 
chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn đề thực 
tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong công tác.  

- Hiểu biết về lĩnh vực cộng tác của đơn vị và có khả năng chuyển giao, lãnh 
đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động.  

5.2. Các yêu cầu về năng lực  



Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  4 

- Tổ chức thực hiện công việc  3-4 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  3-4 

- Giao tiếp ứng xử  3-4 

- Quan hệ phối hợp  3-4 

- Sử dụng công nghệ thông tin  Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ 
của đơn vị sử 

dụng vị trí việc làm 
được cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

- Sử dụng ngoại ngữ  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Tham mưu xây dựng văn bản  3-4 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản  3-4 

- Kiểm tra thực hiện văn bản  3-4 

- Thẩm định văn bản  3-4 

- Tổ chức thực hiện văn bản  3-4 

Nhóm năng lực  
quản lý  

- Tư duy chiến lược  3-4 

- Quản lý sự thay đổi  3-4 

- Ra quyết định  3-4 

- Quản lý nguồn lực  3-4 

- Phát triển đội ngũ  3-4 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Giám đốc và tương đương 

(Người đứng đầu ĐVSNCL thuộc Bộ)  

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  (Địa chỉ trụ sở cơ quan)  

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm cá nhân trước người đứng đầu cơ quan chủ quản, trước 
pháp luật về toàn bộ tổ chức và hoạt động của đơn vị theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và 



cơ cấu tổ chức do cấp có thẩm quyền giao; trực tiếp thực hiện một số việc liên quan được người 
đứng đầu cơ quan quản lý giao.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

2.1 
Công tác lãnh đạo, 
quản lý  

1. Quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm 
trước pháp luật và người đứng đầu cơ quan 
quản lý trực tiếp về hoạt động của cơ quan, 
tổ chức.  

2. Tổ chức triển khai nhiệm vụ của đơn vị 
theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được 
cấp có thẩm quyền giao.  

3. Phân công nhiệm vụ cho Phó Giám đốc 
và ban hành Quyết định quy định chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn của các đơn vị 
cấu thành (nếu có).  

4. Ban hành Quy chế làm việc và các quy 
chế, nội quy phục vụ việc quản lý, chỉ đạo, 
điều hành đơn vị.  

5. Chỉ đạo ứng dụng thành tựu khoa học và 
công nghệ vào thực tiễn công tác của đơn 
vị.  

Kết quả đánh giá, xếp 
loại cơ quan, tổ chức mà 
mình là người đứng đầu.  

2.2 
Công tác chuyên 
môn, nghiệp vụ  

1. Chỉ đạo trình cấp có thẩm quyền ban 
hành hoặc phê duyệt các đề án, dự án, 
chương trình, kế hoạch về tài liệu lĩnh vực 
hoạt động nghề nghiệp văn hóa, thể thao và 
du lịch đang được giao quản lý.  

2. Chỉ đạo trình cấp có thẩm quyền phê 
duyệt, ban hành kế hoạch thực hiện các 
hoạt động văn hóa, thể thao và du lịch đối 
với tài liệu được giao quản lý.  

3. Tổ chức thực hiện các hoạt động nghiệp 
vụ văn hóa, thể thao và du lịch trong phạm vi 
quyền hạn được giao.  

4. Chỉ đạo thực hiện hoạt động dịch vụ văn 
hóa, thể thao và du lịch theo quy định của 
pháp luật.  

5. Phối hợp với các cơ quan tổ chức có liên 
quan ở Trung ương và địa phương về lĩnh 
vực văn hóa, thể thao và du lịch thuộc trách 
nhiệm của đơn vị.  

Đơn vị hoàn thành nhiệm 
vụ chuyên môn được 
giao, đảm bảo đúng tiến 
độ, chất lượng.  

2.3 
Công tác tổ chức bộ 
máy và nguồn nhân 
lực  

1. Trình cấp có thẩm quyền quyết định về tổ 
chức bộ máy, nhân sự theo thẩm quyền.  

2. Quản lý, sử dụng viên chức, người lao 
động theo phân cấp của cấp có thẩm quyền.  

3. Thực hiện chế độ, chính sách đối với viên 

1. Ban hành các quy chế, 
quy định để triển khai 
thực hiện nhiệm vụ.  

2. Xây dựng tổ chức 
đoàn kết nội bộ, thực 
hiện tốt nhiệm vụ được 



chức, người lao động thuộc thẩm quyền 
quản lý theo quy định của pháp luật và phân 
cấp của cấp có thẩm quyền.  

4. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân 
cấp và phân công của cấp có thẩm quyền.  

giao theo chức năng, 
nhiệm vụ và kế hoạch 
công tác.  

2.4 
Quản lý tài sản, tài 
chính  

Quản lý cơ sở vật chất, vật tư, tài sản và tài 
chính của đơn vị theo quy định của pháp 
luật và theo phân cấp của cấp có thẩm 
quyền.  

Cơ sở vật chất, vật tư, tài 
sản và tài chính được 
quản lý theo quy chế, 
quy định của pháp luật 
và theo phân cấp.  

2.5 Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của cấp có thẩm quyền.  

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp  Các đơn vị phối hợp chính 

- Lãnh đạo cơ quan chủ quản, 
cơ quan quản lý.  

- Thành viên Hội đồng (nếu 
có).  

- Phó Giám đốc.  

- Viên chức thuộc đơn vị.  

- Người lao động thuộc đơn vị.  

Các cơ quan, đơn vị có liên 
quan.  

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan.  Chỉ đạo, đôn đốc, hỗ trợ, phối hợp thực hiện nhiệm vụ.  

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành các hoạt động của đơn vị.  

4.2 Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn cho các đơn vị thuộc quyền quản lý.  

4.3 Quản lý viên chức, người lao động do cấp có thẩm quyền giao.  

4.4 Chủ tài khoản, con dấu của đơn vị.  

4.5 
Được ủy quyền cho một cấp phó ký thay các văn bản thuộc thẩm quyền và điều hành hoạt 
động của đơn vị khi vắng mặt.  

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với vị trí và lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành phụ trách.  

- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị hoặc 
cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận tương đương 
trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm quyền.  

Bồi dưỡng, chứng 
chỉ  

- Chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Vụ và tương đương (chậm 
nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm).  

- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm nâng cao, 
phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.  



- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử dụng 
được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại vùng dân tộc thiểu 
số.  

- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu quả.  

Kinh nghiệm  

Có thời gian từ đủ 02 năm đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở chức 
vụ quản lý từ cấp phó của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập thuộc 
Bộ và tương đương trở lên. Trường hợp đặc biệt do cấp có thẩm quyền 
xem xét, quyết định.  

Phẩm chất cá nhân  

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. - Có khả 
năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác phong, lối sống.  

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.  

Các yêu cầu khác  

- Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tổ chức thực hiện tại cơ quan, đơn 
vị.  

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình huống trong 
chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn đề thực 
tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong công tác.  

- Hiểu biết về lĩnh vực cộng tác của đơn vị và có khả năng chuyển giao, lãnh 
đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động. 

5.2. Các yêu cầu về năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  5 

- Tổ chức thực hiện công việc  5 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  5 

- Giao tiếp ứng xử  5 

- Quan hệ phối hợp  5 

- Sử dụng công nghệ thông tin  Phù hợp với 
chức năng, 

nhiệm vụ của 
đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được 

cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

- Sử dụng ngoại ngữ  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Tham mưu xây dựng văn bản  5 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản  5 

- Kiểm tra thực hiện văn bản  5 

- Thẩm định văn bản  5 

- Tổ chức thực hiện văn bản  5 

Nhóm năng lực  - Tư duy chiến lược  5 



quản lý  
- Quản lý sự thay đổi  5 

- Ra quyết định  5 

- Quản lý nguồn lực  5 

- Phát triển đội ngũ  5 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
 TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Phó Giám đốc và tương đương    

(Cấp phó của người đứng đầu ĐVSNCL thuộc Bộ)  

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  (Địa chỉ trụ sở cơ quan)  

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Giúp người đứng đầu đơn vị chỉ đạo, điều hành một hoặc một số lĩnh vực công tác thuộc chức 
năng, nhiệm vụ của cơ quan. Chịu trách nhiệm trước lãnh đạo cơ quan quản lý, trước người 
đứng đầu đơn vị và trước pháp luật về lĩnh vực công tác được phân công.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

2.1 

Tham gia quản lý, 
điều hành một hoặc 
một số lĩnh vực do 
người đứng đầu 
đơn vị đơn vị phân 
công  

1. Giúp người đứng đầu đơn vị quản lý, điều 
hành một hoặc một số lĩnh vực theo phân 
công của người đứng đầu đơn vị; chịu trách 
nhiệm trước người đứng đầu đơn vị và 
trước pháp luật về kết quả thực hiện nhiệm 
vụ được phân công. 2. Xây dựng kế hoạch 
tổ chức thực hiện và triển khai các nhiệm vụ 
được phân công phụ trách.  

3. Hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra việc thực 
hiện nhiệm vụ của đơn vị được phân công 
phụ trách.  

4. Theo dõi, kiểm tra, đánh giá kết quả của 
đơn vị, cá nhân được phân công phụ trách 
(nếu có).  

5. Điều hành hoạt động của đơn vị và ký 
các văn bản theo phân công, ủy quyền của 
người đứng đầu đơn vị.  

1. Kết quả thực hiện 
nhiệm vụ được phân 
công.  

2. Kế hoạch thực hiện 
nhiệm vụ được ban hành.  

3. Kết quả thực hiện 
nhiệm vụ của đơn vị 
được phân công phụ 
trách.  



2.2 
Chỉ đạo thực hiện 
các nhiệm vụ 
chuyên môn  

Giúp người đứng đầu đơn vị chỉ đạo các 
hoạt động chuyên môn theo phân công của 
người đứng đầu đơn vị:  

1. Tham gia nghiên cứu, góp ý xây dựng, 
hoàn thiện thể chế, các văn bản quy phạm 
pháp luật, các chủ trương, chính sách về 
ngành văn hóa, thể thao và du lịch và lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp của đơn vị theo 
sự phân công của người đứng đầu.  

2. Tham gia biên soạn, xây dựng các tài liệu 
hướng dẫn chuyên môn nghiệp vụ; tổ chức 
tập huấn chuyên đề, bồi dưỡng nghiệp vụ 
hoặc phổ biến kiến thức, kinh nghiệm về 
hoạt động nghề nghiệp thuộc ngành, lĩnh 
vực văn hóa, thể thao và du lịch thuộc trách 
nhiệm của đơn vị theo sự phân công của 
người đứng đầu.  

3. Tham gia nghiên cứu đề tài, đề án và các 
công trình nghiên cứu khoa học về lĩnh vực 
văn hóa, thể thao và du lịch thuộc trách 
nhiệm của đơn vị do người đứng đầu phân 
công.  

4. Theo dõi, thu thập thông tin, thống kê 
tổng hợp số liệu liên quan theo nhiệm vụ 
được phân công.  

5. Phối hợp với các cơ quan tổ chức có liên 
quan ở Trung ương và địa phương về lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp thuộc trách 
nhiệm của đơn vị theo phân công của người 
đứng đầu.  

Chỉ đạo thực hiện các 
hoạt động nghiệp vụ đúng 
kế hoạch và đúng quy 
định của pháp luật.  

2.3 Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của giám đốc và cấp có thẩm quyền. 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp  Các đơn vị phối hợp chính 

- Lãnh đạo cơ quan chủ quản.  

- Người đứng đầu đơn vị.  

- Trưởng, Phó Trưởng phòng.  

- Viên chức thuộc đơn vị.  

- Người lao động thuộc đơn vị.  

Các đơn vị, cá nhân có liên 
quan trực tiếp.  

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan.  Chỉ đạo, đôn đốc, hỗ trợ, phối hợp thực hiện nhiệm vụ.  

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 
Tham gia quản lý, điều hành một hoặc một số lĩnh vực do người đứng đầu đơn vị phân 
công.  



4.2 
Chỉ đạo tổ chức thực hiện nhiệm vụ chuyên môn theo phân công của người đứng đầu đơn 
vị.  

4.3 Chịu trách nhiệm về kết quả thực hiện nhiệm vụ thuộc lĩnh vực được phân công phụ trách.  

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với vị trí và lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành phụ trách.  

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác nhận 
tương đương trình độ lý luận chính trị trở lên của cơ quan có thẩm quyền.  

Bồi dưỡng, chứng 
chỉ  

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Vụ và tương đương (chậm 
nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm).  

- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm nâng cao, 
phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.  

- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử dụng 
được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại vùng dân tộc thiểu 
số.  

- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu quả.  

Kinh nghiệm  

Có thời gian từ đủ 02 năm đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở chức 
vụ quản lý từ cấp trưởng phòng của đơn vị thuộc Bộ và tương đương trở 
lên. Đối với những tổ chức không có đơn vị trực thuộc, phải có thời gian 
công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ 05 năm trở lên (không kể thời 
gian tập sự, thử việc). Trường hợp đặc biệt do cấp có thẩm quyền xem xét, 
quyết định.  

Phẩm chất cá nhân  

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. - Có khả 
năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác phong, lối sống.  

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.  

Các yêu cầu khác  

- Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tổ chức thực hiện tại cơ quan, đơn 
vị.  

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình huống trong 
chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn đề thực 
tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong công tác.  

- Hiểu biết về lĩnh vực cộng tác của đơn vị và có khả năng chuyển giao, lãnh 
đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động.  

5.2. Các yêu cầu về năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 4 

- Tổ chức thực hiện công việc 3-4 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 3-4 



 

- Giao tiếp ứng xử 3-4 

- Quan hệ phối hợp 3-4 

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ của 
đơn vị sử dụng vị trí 
việc làm được cấp 
có thẩm quyền phê 

duyệt 

- Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 3-4 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 3-4 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 3-4 

- Thẩm định văn bản 3-4 

- Tổ chức thực hiện văn bản 3-4 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Tư duy chiến lược 3-4 

- Quản lý sự thay đổi 3-4 

- Ra quyết định 3-4 

- Quản lý nguồn lực 3-4 

- Phát triển đội ngũ 3-4 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
 TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Trưởng phòng và tương đương  

(Trưởng phòng thuộc ĐVSNCL thuộc Bộ)  

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  (Địa chỉ trụ sở cơ quan)  

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Tham mưu, đề xuất và tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo phân công; 
quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm trước người đứng đầu đơn vị về công tác được phân 
công của phòng quản lý.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 



2.1 
Tổ chức thực hiện 
nhiệm vụ chuyên 
môn  

Theo dõi, chỉ đạo và tổ chức thực hiện một 
số lĩnh vực theo phân công của lãnh đạo 
đơn vị (người đứng đầu đơn vị, cấp phó của 
người đứng đầu đơn vị):  

1. Tham mưu việc xây dựng quy hoạch, đề 
án, kế hoạch, chương trình thực hiện nhiệm 
vụ thuộc lĩnh vực được phân công.  

2. Chịu trách nhiệm và trực tiếp báo cáo 
lãnh đạo đơn vị việc thực hiện các nhiệm vụ 
được phân công định kỳ, đột xuất theo yêu 
cầu của lãnh đạo đơn vị.  

3. Xử lý các văn bản, nhiệm vụ theo phân 
công của lãnh đạo đơn vị.  

4. Tham gia tổ chức triển khai thực hiện các 
hoạt động chuyên môn nghiệp vụ về lĩnh 
vực văn hóa, thể thao và du lịch; xây dựng 
báo cáo, thống kê, quản lý hồ sơ lưu trữ, 
thực hiện quy trình nghiệp vụ quản lý về lĩnh 
vực văn hóa, thể thao và du lịch.  

5. Phối hợp với các cơ quan, đơn vị trong 
Bộ; cơ quan tổ chức của địa phương và cơ 
quan có liên quan ở Trung ương về lĩnh vực 
hoạt động nghề nghiệp theo phân công của 
lãnh đạo đơn vị.  

1. Quy hoạch, đề án, kế 
hoạch, chương trình thực 
hiện nhiệm vụ thuộc lĩnh 
vực được phân công 
được ban hành.  

2. Kết quả hoạt động của 
đơn vị phụ trách.  

2.2 
Quản lý, sử dụng 
viên chức, người 
lao động  

1. Phân công nhiệm vụ cho viên chức, 
người lao động thực hiện các nhiệm vụ theo 
chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

2. Chịu trách nhiệm hỗ trợ, theo dõi và đánh 
giá viên chức, người lao động theo phân 
cấp.  

Viên chức được hỗ trợ 
kịp thời; đánh giá nhận 
xét viên chức khách 
quan, công tâm và chính 
xác.  

2.3 
Tham gia quản lý tài 
sản  

Chịu trách nhiệm về công tác tham mưu, tổ 
chức quản lý tài sản cơ quan theo ủy quyền 
và theo quy định.  

Tài sản được quản lý 
theo quy chế, quy định.  

2.4 Trực tiếp thực hiện các ý kiến chỉ đạo khác theo quy chế làm việc.  

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp  Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo đơn vị  - Phó Trưởng phòng.  

- Viên chức thuộc đơn vị.  

- Người lao động thuộc đơn vị.  

Các đơn vị, cá nhân có liên 
quan.  

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Cơ quan, đơn vị khác  Đôn đốc, phối hợp công tác  

4. Phạm vi quyền hạn  



TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Quản lý, điều hành hoạt động của phòng.  

4.2 
Xử lý các công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ, đột xuất và xin ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo 
đơn vị đối với những việc vượt quá phạm vi chức trách.  

4.3 
Ký trình lãnh đạo đơn vị về các văn bản do đơn vị dự thảo hoặc ủy quyền cho cấp phó ký 
thay.  

4.4 Tham dự họp cơ quan và các cuộc họp theo quy chế làm việc của đơn vị.  

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với vị trí và lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành phụ trách.  

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác nhận 
tương đương trình độ lý luận chính trị trở lên của cơ quan có thẩm quyền.  

Bồi dưỡng, chứng 
chỉ 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương đương 
(chậm nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm).  

- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm nâng cao, 
phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.  

- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử dụng 
được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại vùng dân tộc thiểu 
số.  

- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu quả.  

Kinh nghiệm 

Có thời gian từ đủ 02 năm trở lên đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở 
chức vụ cấp phó trưởng phòng đơn vị sự nghiệp công lập thuộc Bộ và 
tương đương trở lên hoặc đã có thời gian công tác trong ngành, lĩnh vực từ 
đủ 03 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc) đối với tổ chức 
không có đơn vị trực thuộc. Trường hợp đặc biệt do cấp có thẩm quyền xem 
xét, quyết định.  

Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. - Có khả 
năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác phong, lối sống.  

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.  

Các yêu cầu khác 

- Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tổ chức thực hiện tại cơ quan, đơn 
vị.  

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình huống trong 
chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn đề thực 
tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong công tác.  

- Hiểu biết về lĩnh vực cộng tác của đơn vị và có khả năng chuyển giao, lãnh 
đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động.  

5.2. Các yêu cầu về năng lực  



Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  3 

- Tổ chức thực hiện công việc  2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  2-3 

- Giao tiếp ứng xử  2-3 

- Quan hệ phối hợp  2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin  Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ 
của đơn vị sử 

dụng vị trí việc làm 
được cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

- Sử dụng ngoại ngữ  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Tham mưu xây dựng văn bản  2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản  2-3 

- Kiểm tra thực hiện văn bản  2-3 

- Thẩm định văn bản  2-3 

- Tổ chức thực hiện văn bản  2-3 

Nhóm năng lực  
quản lý  

- Tư duy chiến lược  2-3 

- Quản lý sự thay đổi  2-3 

- Ra quyết định  2-3 

- Quản lý nguồn lực  2-3 

- Phát triển đội ngũ  2-3 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Phó Trưởng phòng và tương đương    

(Phó Trưởng phòng thuộc ĐVSNCL thuộc Bộ)  

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  (Địa chỉ trụ sở cơ quan)  

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Tham mưu, đề xuất và tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo phân công và 
chịu trách nhiệm trước trưởng phòng về công tác được phân công.  



2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

2.1 
Tổ chức thực hiện 
nhiệm vụ chuyên 
môn  

1. Tham gia nghiên cứu, góp ý xây dựng, 
hoàn thiện thể chế, cơ chế, chính sách thuộc 
lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp theo nhiệm 
vụ được lãnh đạo đơn vị và trưởng phòng 
phân công.  

2. Tham gia xây dựng, hướng dẫn triển khai 
công tác chuyên môn, nghiệp vụ cho cấp 
dưới theo phân công của lãnh đạo đơn vị và 
trưởng phòng.  

3. Tham gia xây dựng các đề án, dự án cấp 
bộ, cấp cơ sở, các tài liệu nghiệp vụ về lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp thuộc trách 
nhiệm của ngành văn hóa, thể thao và du 
lịch theo sự phân công của lãnh đạo đơn vị 
và trưởng phòng.  

4. Tham gia tổ chức triển khai thực hiện các 
hoạt động chuyên môn nghiệp vụ về lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp; xây dựng báo 
cáo, thống kê theo phân công.  

5. Phối hợp với các cơ quan, đơn vị trong 
Bộ; cơ quan, tổ chức của địa phương và cơ 
quan có liên quan ở Trung ương về lĩnh vực 
hoạt động nghề nghiệp theo phân công của 
lãnh đạo đơn vị.  

6. Giải quyết công việc theo phân công của 
trưởng phòng khi trưởng phòng đi vắng.  

Các nhiệm vụ, công việc 
được thực hiện hiệu quả 
và đúng quy định.  

2.2 

Tham gia quản lý, 
sử dụng viên chức, 
người lao động và 
tài sản  

Thực hiện nhiệm vụ cụ thể theo phân công 
của trưởng phòng.  

Kết quả thực hiện nhiệm 
vụ theo quy định.  

2.3 Thực hiện các nhiệm vụ khác do trưởng phòng, lãnh đạo đơn vị giao.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp  Các đơn vị phối hợp chính 

- Lãnh đạo đơn vị.  

- Trưởng phòng.  

- Viên chức thuộc đơn vị.  

- Người lao động thuộc đơn vị.  

Các đơn vị, cá nhân có liên 
quan.  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 



Cơ quan, đơn vị khác.  Đôn đốc, phối hợp công tác  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 
Tổ chức thực hiện nhiệm vụ của phòng theo sự phân công của trưởng phòng, lãnh đạo 
đơn vị.  

4.2 
Định kỳ hoặc đột xuất báo cáo tình hình hoạt động của mảng công việc được giao phụ 
trách với trưởng phòng hoặc lãnh đạo đơn vị khi có yêu cầu.  

4.3 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của đơn vị theo sự phân công.  

4.4 Điều hành phòng khi được ủy quyền.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với vị trí và lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành phụ trách.  

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác nhận 
tương đương trình độ lý luận chính trị trở lên của cơ quan có thẩm quyền.  

Bồi dưỡng, chứng 
chỉ  

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương đương 
(chậm nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm).  

- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm nâng cao, 
phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.  

- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử dụng 
được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại vùng dân tộc thiểu 
số.  

- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu quả.  

Kinh nghiệm  
Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực từ đủ 03 năm trở lên 
(không kể thời gian tập sự). Trường hợp đặc biệt do cấp có thẩm quyền 
xem xét, quyết định.  

Phẩm chất cá  nhân  

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác phong, lối 
sống.  

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.  

Các yêu cầu khác  

- Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tổ chức thực hiện tại cơ quan, đơn 
vị.  

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình huống trong 
chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn đề thực 
tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong công tác.  



- Hiểu biết về lĩnh vực cộng tác của đơn vị và có khả năng chuyển giao, lãnh 
đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động.  

 

5.2. Các yêu cầu về năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  3 

- Tổ chức thực hiện công việc  2 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  2 

- Giao tiếp ứng xử  2 

- Quan hệ phối hợp  2 

- Sử dụng công nghệ thông tin  Phù hợp với 
chức năng, 

nhiệm vụ của 
đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được 

cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

- Sử dụng ngoại ngữ  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Tham mưu xây dựng văn bản  2 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản  2 

- Kiểm tra thực hiện văn bản  2 

- Thẩm định văn bản  2 

- Tổ chức thực hiện văn bản  2 

Nhóm năng lực 
quản lý  

- Tư duy chiến lược  2 

- Quản lý sự thay đổi  2 

- Ra quyết định  2 

- Quản lý nguồn lực  2 

- Phát triển đội ngũ  2 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Giám đốc  

(Người đứng đầu ĐVSNCL thuộc ĐVSNCL thuộc Bộ)  

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  (Địa chỉ trụ sở cơ quan)  

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 



năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Tham mưu, đề xuất và tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo phân công; 
quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm trước người đứng đầu đơn vị về công tác được phân 
công của đơn vị quản lý.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

2.1 
Tổ chức thực hiện 
nhiệm vụ chuyên 
môn  

Theo dõi, chỉ đạo và tổ chức thực hiện một 
số lĩnh vực theo phân công của lãnh đạo 
đơn vị (người đứng đầu đơn vị, cấp phó của 
người đứng đầu đơn vị):  

1. Tham mưu việc xây dựng quy hoạch, đề 
án, kế hoạch, chương trình thực hiện nhiệm 
vụ thuộc lĩnh vực được phân công.  

2. Chịu trách nhiệm và trực tiếp báo cáo 
lãnh đạo đơn vị việc thực hiện các nhiệm vụ 
được phân công định kỳ, đột xuất theo yêu 
cầu của lãnh đạo đơn vị.  

3. Tham gia tổ chức triển khai thực hiện các 
hoạt động chuyên môn nghiệp vụ về lĩnh 
vực văn hóa, thể thao và du lịch; xây dựng 
báo cáo, thống kê, quản lý hồ sơ lưu trữ, 
thực hiện quy trình nghiệp vụ quản lý về lĩnh 
vực văn hóa, thể thao và du lịch.  

4. Phối hợp với các cơ quan, đơn vị trong 
Bộ; cơ quan, tổ chức của địa phương và cơ 
quan có liên quan ở Trung ương về lĩnh vực 
hoạt động nghề nghiệp theo phân công của 
lãnh đạo đơn vị.  

5. Xử lý các văn bản, nhiệm vụ theo phân 
công của lãnh đạo đơn vị.  

1. Quy hoạch, đề án, kế 
hoạch, chương trình thực 
hiện nhiệm vụ thuộc lĩnh 
vực được phân công 
được ban hành.  

2. Kết quả hoạt động của 
đơn vị phụ trách.  

2.2 
Quản lý, sử dụng 
viên chức, người 
lao động  

1. Phân công nhiệm vụ cho viên chức, 
người lao động thực hiện các nhiệm vụ theo 
chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

2. Chịu trách nhiệm hỗ trợ, theo dõi và đánh 
giá viên chức, người lao động theo phân 
cấp.  

Viên chức được hỗ trợ 
kịp thời; đánh giá nhận 
xét viên chức khách 
quan, công tâm và chính 
xác.  

2.3 
Tham gia quản lý tài 
sản  

Chịu trách nhiệm về công tác tham mưu, tổ 
chức quản lý tài sản cơ quan theo ủy quyền 
và theo quy định.  

Tài sản được quản lý 
theo quy chế, quy định.  

2.4 Trực tiếp thực hiện các ý kiến chỉ đạo khác theo quy chế làm việc.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  



3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp  Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo đơn vị quản lý  - Phó giám đốc.  

- Viên chức thuộc đơn vị.  

- Người lao động thuộc đơn vị.  

Các đơn vị, cá nhân có liên 
quan.  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Cơ quan, đơn vị khác.  Đôn đốc, phối hợp công tác  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Quản lý, điều hành hoạt động của đơn vị.  

4.2 
Xử lý các công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ, đột xuất và xin ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo 
đơn vị đối với những việc vượt quá phạm vi chức trách.  

4.3 
Ký trình lãnh đạo đơn vị về các văn bản do đơn vị dự thảo hoặc ủy quyền cho cấp phó ký 
thay.  

4.4 Chủ tài khoản, con dấu của đơn vị (nếu có).  

4.5 Tham dự họp cơ quan và các cuộc họp theo quy chế làm việc của đơn vị.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với vị trí và lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành phụ trách.  

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác nhận 
tương đương trình độ lý luận chính trị trở lên của cơ quan có thẩm quyền.  

Bồi dưỡng, chứng 
chỉ  

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương đương 
(chậm nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm).  

- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm nâng cao, 
phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.  

- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử dụng 
được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại vùng dân tộc thiểu 
số.  

- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu quả.  

Kinh nghiệm  

Có thời gian từ đủ 02 năm trở lên đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở 
chức vụ cấp phó trưởng phòng đơn vị sự nghiệp công lập thuộc Bộ và 
tương đương trở lên hoặc đã có thời gian công tác trong ngành, lĩnh vực từ 
đủ 03 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc) đối với tổ chức 



không có đơn vị trực thuộc. Trường hợp đặc biệt do cấp có thẩm quyền xem 
xét, quyết định.  

Phẩm chất cá  nhân  

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác phong, lối 
sống.  

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.  

Các yêu cầu khác  

- Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tổ chức thực hiện tại cơ quan, đơn 
vị.  

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình huống trong 
chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn đề thực 
tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong công tác.  

- Hiểu biết về lĩnh vực cộng tác của đơn vị và có khả năng chuyển giao, lãnh 
đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động.  

 

5.2. Các yêu cầu về năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  3 

- Tổ chức thực hiện công việc  2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  2-3 

- Giao tiếp ứng xử  2-3 

- Quan hệ phối hợp  2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin  Phù hợp với 
chức năng, 

nhiệm vụ của 
đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được 

cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

- Sử dụng ngoại ngữ    

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Tham mưu xây dựng văn bản  2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản  2-3 

- Kiểm tra thực hiện văn bản  2-3 

- Thẩm định văn bản  2-3 

- Tổ chức thực hiện văn bản  2-3 

Nhóm năng lực 
quản lý  

- Tư duy chiến lược  2-3 

- Quản lý sự thay đổi  2-3 

- Ra quyết định  2-3 

- Quản lý nguồn lực  2-3 

- Phát triển đội ngũ  2-3 



 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Phó Giám đốc    

(Cấp phó của người đứng đầu ĐVSNCL thuộc ĐVSNCL thuộc Bộ)  

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc    

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Tham mưu, đề xuất và tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo phân công và 
chịu trách nhiệm trước giám đốc về công tác được phân công.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

2.1 
Tổ chức thực hiện 
nhiệm vụ chuyên 
môn  

1. Tham gia nghiên cứu, góp ý xây dựng, 
hoàn thiện thể chế, cơ chế, chính sách thuộc 
lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp theo nhiệm 
vụ được lãnh đạo đơn vị quản lý và giám 
đốc phân công.  

2. Tham gia xây dựng, hướng dẫn triển khai 
công tác chuyên môn, nghiệp vụ cho cấp 
dưới theo phân công của lãnh đạo đơn vị 
quản lý và giám đốc.  

3. Tham gia xây dựng các đề án, dự án cấp 
bộ, cấp cơ sở, các tài liệu nghiệp vụ về lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp thuộc trách 
nhiệm của ngành văn hóa, thể thao và du 
lịch theo sự phân công của lãnh đạo đơn vị 
quản lý và giám đốc.  

4. Tham gia tổ chức triển khai thực hiện các 
hoạt động chuyên môn nghiệp vụ về lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp; xây dựng báo 
cáo, thống kê theo phân công.  

5. Phối hợp với các cơ quan, đơn vị trong 
Bộ; cơ quan, tổ chức của địa phương và cơ 
quan có liên quan ở Trung ương về lĩnh vực 
hoạt động nghề nghiệp theo phân công của 

Các nhiệm vụ, công việc 
được thực hiện hiệu quả 
và đúng quy định.  



lãnh đạo đơn vị.  

6. Giải quyết công việc theo phân công của 
giám đốc khi giám đốc đi vắng.  

2.2 

Tham gia quản lý, 
sử dụng viên chức, 
người lao động và 
tài sản  

Thực hiện nhiệm vụ cụ thể theo phân công 
của giám đốc.  

Kết quả thực hiện nhiệm 
vụ theo quy định.  

2.3 Thực hiện các nhiệm vụ khác do giám đốc và lãnh đạo đơn vị quản lý giao.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp  Các đơn vị phối hợp chính 

- Lãnh đạo đơn vị quản lý.  

- Giám đốc.  

- Viên chức thuộc đơn vị.  

- Người lao động thuộc đơn vị.  

Các đơn vị, cá nhân có liên 
quan.  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Cơ quan, đơn vị khác.  Đôn đốc, phối hợp công tác  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Tổ chức thực hiện nhiệm vụ của đơn vị theo sự phân công của giám đốc. 

4.2 
Định kỳ hoặc đột xuất báo cáo tình hình hoạt động của mảng công việc được giao phụ 
trách với lãnh đạo đơn vị quản lý, giám đốc khi có yêu cầu. 

4.3 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của đơn vị theo sự phân công. 

4.4 Điều hành đơn vị khi được ủy quyền. 

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với vị trí và lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành phụ trách.  

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác nhận 
tương đương trình độ lý luận chính trị trở lên của cơ quan có thẩm quyền.  

Bồi dưỡng, chứng 
chỉ  

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương đương 
(chậm nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm).  

- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm nâng cao, 
phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.  

- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 



trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử dụng 
được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại vùng dân tộc thiểu 
số.  

- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu quả.  

Kinh nghiệm  
Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực từ đủ 03 năm trở lên 
(không kể thời gian tập sự). Trường hợp đặc biệt do cấp có thẩm quyền 
xem xét, quyết định.  

Phẩm chất cá  nhân  

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác phong, lối 
sống.  

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.  

Các yêu cầu khác  

- Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tổ chức thực hiện tại cơ quan, đơn 
vị.  

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình huống trong 
chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn đề thực 
tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong công tác. - 
Hiểu biết về lĩnh vực cộng tác của đơn vị và có khả năng chuyển giao, lãnh 
đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động.  

 

5.2. Các yêu cầu về năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2 

- Giao tiếp ứng xử 2 

- Quan hệ phối hợp 2 

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp với 
chức năng, 

nhiệm vụ của 
đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được 

cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

- Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 2 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 2 

- Thẩm định văn bản 2 

- Tổ chức thực hiện văn bản 2 

Nhóm năng lực - Tư duy chiến lược 2 



quản lý 
- Quản lý sự thay đổi 2 

- Ra quyết định 2 

- Quản lý nguồn lực 2 

- Phát triển đội ngũ 2 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Giám đốc và tương đương  

(Người đứng đầu ĐVSNCL thuộc Tổng cục và tương đương thuộc 
Bộ)1  

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  (Địa chỉ trụ sở cơ quan)  

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Tham mưu, đề xuất và tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo phân công; 
quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm trước lãnh đạo Tổng cục về công tác được phân công 
của đơn vị quản lý.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

2.1 
Tổ chức thực hiện 
nhiệm vụ chuyên 
môn  

Theo dõi, chỉ đạo và tổ chức thực hiện một 
số lĩnh vực theo phân công của lãnh đạo 
Tổng cục:  

1. Tham mưu việc xây dựng quy hoạch, đề 
án, kế hoạch, chương trình thực hiện nhiệm 
vụ thuộc lĩnh vực được phân công.  

2. Chịu trách nhiệm và trực tiếp báo cáo 
lãnh đạo Tổng cục việc thực hiện các nhiệm 
vụ được phân công định kỳ, đột xuất theo 
yêu cầu của lãnh đạo Tổng cục.  

3. Xử lý các văn bản, nhiệm vụ theo phân 
công của lãnh đạo Tổng cục.  

1. Quy hoạch, đề án, kế 
hoạch, chương trình thực 
hiện nhiệm vụ thuộc lĩnh 
vực được phân công 
được ban hành.  

2. Kết quả hoạt động của 
đơn vị phụ trách.  

 

1 Ban quản lý Làng Văn hóa - Du lịch các dân tộc Việt Nam. 



4. Phối hợp với các cơ quan, đơn vị trong 
Bộ; cơ quan, tổ chức của địa phương và cơ 
quan có liên quan ở Trung ương về lĩnh vực 
hoạt động nghề nghiệp theo phân công của 
lãnh đạo đơn vị.  

2.2 
Quản lý, sử dụng 
viên chức, người 
lao động  

1. Phân công nhiệm vụ cho viên chức, 
người lao động thực hiện các nhiệm vụ theo 
chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

2. Chịu trách nhiệm hỗ trợ, theo dõi và đánh 
giá viên chức, người lao động theo phân 
cấp.  

Viên chức được hỗ trợ 
kịp thời; đánh giá nhận 
xét viên chức khách 
quan, công tâm và chính 
xác.  

2.3 
Tham gia quản lý tài 
sản  

Chịu trách nhiệm về công tác tham mưu, tổ 
chức quản lý tài sản cơ quan theo ủy quyền 
và theo quy định.  

Tài sản được quản lý 
theo quy chế, quy định.  

2.4 Trực tiếp thực hiện các ý kiến chỉ đạo khác theo quy chế làm việc.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp  Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo Tổng cục  - Phó giám đốc.  

- Viên chức thuộc đơn vị.  

- Người lao động thuộc đơn vị.  

Các đơn vị, cá nhân có liên 
quan.  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Cơ quan, đơn vị khác.  Đôn đốc, phối hợp công tác  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Quản lý, điều hành hoạt động của đơn vị.  

4.2 
Xử lý các công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ, đột xuất và xin ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo 
Tổng cục đối với những việc vượt quá phạm vi chức trách.  

4.3 
Ký trình lãnh đạo Tổng cục về các văn bản do đơn vị dự thảo hoặc ủy quyền cho cấp phó 
ký thay.  

4.4 Chủ tài khoản, con dấu của đơn vị (nếu có).  

4.5 Tham dự họp cơ quan và các cuộc họp theo quy chế làm việc của đơn vị.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 



Trình độ đào tạo 

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với vị trí và lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành phụ trách.  

- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị hoặc 
cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận tương đương 
trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm quyền.  

Bồi dưỡng, chứng 
chỉ 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương đương 
(chậm nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm).  

- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm nâng cao, 
phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.  

- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử dụng 
được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại vùng dân tộc thiểu 
số.  

- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu quả.  

Kinh nghiệm 

Có thời gian từ đủ 02 năm đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở chức 
vụ quản lý từ cấp phó người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập thuộc 
Tổng cục và tương đương trở lên. Trường hợp đặc biệt do cấp có thẩm 
quyền xem xét, quyết định.  

Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác phong, lối 
sống.  

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.  

Các yêu cầu khác 

- Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tổ chức thực hiện tại cơ quan, đơn 
vị.  

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình huống trong 
chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn đề thực 
tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong công tác.  

- Hiểu biết về lĩnh vực cộng tác của đơn vị và có khả năng chuyển giao, lãnh 
đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động.  

 

5.2. Các yêu cầu về năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp với 
chức năng, 

nhiệm vụ của - Sử dụng ngoại ngữ 



đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được 

cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

- Thẩm định văn bản 2-3 

- Tổ chức thực hiện văn bản 2-3 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Tư duy chiến lược 2-3 

- Quản lý sự thay đổi 2-3 

- Ra quyết định 2-3 

- Quản lý nguồn lực 2-3 

- Phát triển nhân viên 2-3 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Phó Giám đốc và tương đương  

(Cấp phó của người đứng đầu ĐVSNCL thuộc Tổng cục và tương 
đương thuộc Bộ)2 

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  (Địa chỉ trụ sở cơ quan)  

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Tham mưu, đề xuất và tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo phân công và 
chịu trách nhiệm trước giám đốc về công tác được phân công.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

2.1 Tổ chức thực hiện 1. Tham gia nghiên cứu, góp ý xây dựng, Các nhiệm vụ, công việc 

 

2 Ban quản lý Làng Văn hóa - Du lịch các dân tộc Việt Nam. 



nhiệm vụ chuyên 
môn  

hoàn thiện thể chế, cơ chế, chính sách thuộc 
lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp theo nhiệm 
vụ được lãnh đạo Tổng cục và giám đốc 
phân công.  

2. Tham gia xây dựng, hướng dẫn triển khai 
công tác chuyên môn, nghiệp vụ cho cấp 
dưới theo phân công của lãnh đạo Tổng cục 
và giám đốc.  

3. Tham gia xây dựng các đề án, dự án cấp 
bộ, cấp cơ sở, các tài liệu nghiệp vụ về lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp thuộc trách 
nhiệm của ngành văn hóa, thể thao và du 
lịch theo sự phân công của lãnh đạo Tổng 
cục và giám đốc.  

4. Tham gia tổ chức triển khai thực hiện các 
hoạt động chuyên môn nghiệp vụ về lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp; xây dựng báo 
cáo, thống kê theo phân công.  

5. Phối hợp với các cơ quan, đơn vị trong 
Bộ; cơ quan, tổ chức của địa phương và cơ 
quan có liên quan ở Trung ương về lĩnh vực 
hoạt động nghề nghiệp theo phân công của 
lãnh đạo đơn vị.  

6. Giải quyết công việc theo phân công của 
giám đốc khi giám đốc đi vắng.  

được thực hiện hiệu quả 
và đúng quy định.  

2.2 

Tham gia quản lý, 
sử dụng viên chức, 
người lao động và 
tài sản  

Thực hiện nhiệm vụ cụ thể theo phân công 
của giám đốc.  

Kết quả thực hiện nhiệm 
vụ theo quy định.  

2.3 Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo Tổng cục và giám đốc giao.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp  Các đơn vị phối hợp chính 

- Lãnh đạo Tổng cục.  

- Giám đốc.  

- Viên chức thuộc đơn vị.  

- Người lao động thuộc đơn vị.  

Các đơn vị, cá nhân có liên 
quan.  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Cơ quan, đơn vị khác.  Đôn đốc, phối hợp công tác  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Tổ chức thực hiện nhiệm vụ của đơn vị theo sự phân công của giám đốc.  



4.2 
Định kỳ hoặc đột xuất báo cáo tình hình hoạt động của mảng công việc được giao phụ 
trách với lãnh đạo Tổng cục, giám đốc khi có yêu cầu.  

4.3 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của đơn vị theo sự phân công.  

4.4 Điều hành đơn vị khi được ủy quyền.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với vị trí và lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành phụ trách.  

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác nhận 
tương đương trình độ lý luận chính trị trở lên của cơ quan có thẩm quyền.  

Bồi dưỡng, chứng 
chỉ  

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương đương 
(chậm nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm).  

- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm nâng cao, 
phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.  

- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử dụng 
được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại vùng dân tộc thiểu 
số.  

- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu quả.  

Kinh nghiệm  

Có thời gian công tác từ đủ 02 năm đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ 
ở chức vụ quản lý từ cấp trưởng phòng thuộc Tổng cục và tương đương trở 
lên. Đối với những tổ chức không có đơn vị trực thuộc, phải có thời gian 
công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ 05 năm trở lên (không kể thời 
gian tập sự, thử việc). Trường hợp đặc biệt do cấp có thẩm quyền xem xét, 
quyết định.  

Phẩm chất cá nhân  

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác phong, lối 
sống.  

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.  

Các yêu cầu khác  

- Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tổ chức thực hiện tại cơ quan, đơn 
vị.  

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình huống trong 
chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn đề thực 
tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong công tác. - 
Hiểu biết về lĩnh vực cộng tác của đơn vị và có khả năng chuyển giao, lãnh 
đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động.  

 

5.2. Các yêu cầu về năng lực  



Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  3 

- Tổ chức thực hiện công việc  2 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  2 

- Giao tiếp ứng xử  2 

- Quan hệ phối hợp  2 

- Sử dụng công nghệ thông tin  Phù hợp với 
chức năng, 

nhiệm vụ của 
đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được 

cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

- Sử dụng ngoại ngữ  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Tham mưu xây dựng văn bản  2 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản  2 

- Kiểm tra thực hiện văn bản  2 

- Thẩm định văn bản  2 

- Tổ chức thực hiện văn bản  2 

Nhóm năng lực 
quản lý  

- Tư duy chiến lược  2 

- Quản lý sự thay đổi  2 

- Ra quyết định  2 

- Quản lý nguồn lực  2 

- Phát triển đội ngũ  2 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Trưởng phòng và tương đương  

(Trưởng phòng thuộc ĐVSNCL thuộc Tổng cục và tương đương 
thuộc Bộ)3  

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  (Địa chỉ trụ sở cơ quan)  

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

3 Ban quản lý Làng Văn hóa - Du lịch các dân tộc Việt Nam. 



 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Tham mưu, đề xuất và tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo phân công; 
quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm trước giám đốc về công tác được phân công của đơn vị 
quản lý.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

2.1 
Tổ chức thực hiện 
nhiệm vụ chuyên 
môn  

Theo dõi, chỉ đạo và tổ chức thực hiện một 
số lĩnh vực theo phân công của lãnh đạo 
đơn vị (giám đốc, phó giám đốc):  

1. Tham mưu việc xây dựng quy hoạch, đề 
án, kế hoạch, chương trình thực hiện nhiệm 
vụ thuộc lĩnh vực được phân công.  

2. Chịu trách nhiệm và trực tiếp báo cáo 
lãnh đạo đơn vị việc thực hiện các nhiệm vụ 
được phân công định kỳ, đột xuất theo yêu 
cầu của lãnh đạo đơn vị.  

3. Tham gia tổ chức triển khai thực hiện các 
hoạt động chuyên môn nghiệp vụ về lĩnh 
vực văn hóa, thể thao và du lịch; xây dựng 
báo cáo, thống kê, quản lý hồ sơ lưu trữ, 
thực hiện quy trình nghiệp vụ quản lý về lĩnh 
vực văn hóa, thể thao và du lịch.  

4. Phối hợp với các đơn vị trong Tổng cục; 
cơ quan, đơn vị trong Bộ; cơ quan, tổ chức 
của địa phương và cơ quan có liên quan ở 
Trung ương về lĩnh vực hoạt động nghề 
nghiệp theo phân công của lãnh đạo đơn vị.  

5. Xử lý các văn bản, nhiệm vụ theo phân 
công của lãnh đạo đơn vị.  

1. Quy hoạch, đề án, kế 
hoạch, chương trình thực 
hiện nhiệm vụ thuộc lĩnh 
vực được phân công 
được ban hành.  

2. Kết quả hoạt động của 
đơn vị phụ trách.  

2.2 
Quản lý, sử dụng 
viên chức, người 
lao động  

1. Phân công nhiệm vụ cho viên chức, 
người lao động thực hiện các nhiệm vụ theo 
chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

2. Chịu trách nhiệm hỗ trợ, theo dõi và đánh 
giá viên chức, người lao động theo phân 
cấp.  

Viên chức được hỗ trợ 
kịp thời; đánh giá nhận 
xét viên chức khách 
quan, công tâm và chính 
xác.  

2.3 
Tham gia quản lý tài 
sản  

Chịu trách nhiệm về công tác tham mưu, tổ 
chức quản lý tài sản cơ quan theo ủy quyền 
và theo quy định.  

Tài sản được quản lý 
theo quy chế, quy định.  

2.4 Trực tiếp thực hiện các ý kiến chỉ đạo khác theo quy chế làm việc.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và Quản lý trực tiếp  Các đơn vị phối hợp chính 



kiểm duyệt kết quả bởi 

Lãnh đạo đơn vị.    - Phó trưởng phòng.   

- Viên chức thuộc đơn vị.   

- Người lao động thuộc đơn vị.  

Các đơn vị, cá nhân có liên 
quan.  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Cơ quan, đơn vị khác.  Đôn đốc, phối hợp công tác  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Quản lý, điều hành hoạt động của phòng.  

4.2 
Xử lý các công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ, đột xuất và xin ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo 
đơn vị đối với những việc vượt quá phạm vi chức trách.  

4.3 
Ký trình lãnh đạo đơn vị về các văn bản do phòng dự thảo hoặc ủy quyền cho cấp phó ký 
thay.  

4.4 Tham dự họp cơ quan và các cuộc họp theo quy chế làm việc của đơn vị.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với vị trí và lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành phụ trách.  

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác nhận 
tương đương trình độ lý luận chính trị trở lên của cơ quan có thẩm quyền.  

Bồi dưỡng, chứng 
chỉ  

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương đương 
(chậm nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm).  

- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm nâng cao, 
phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.  

- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử dụng 
được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại vùng dân tộc thiểu 
số.  

- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu quả. 

Kinh nghiệm  
Có thời gian công tác từ đủ 02 năm đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ 
ở chức vụ quản lý từ cấp phó trưởng phòng của Tổng cục và tương đương 
trở lên. Trường hợp đặc biệt do cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định.  

Phẩm chất cá  nhân  

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác phong, lối 
sống.  



- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.  

Các yêu cầu khác  

- Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tổ chức thực hiện tại cơ quan, đơn 
vị.  

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình huống trong 
chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn đề thực 
tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong công tác.  

- Hiểu biết về lĩnh vực cộng tác của đơn vị và có khả năng chuyển giao, lãnh 
đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động.  

 

5.2. Các yêu cầu về năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  3 

- Tổ chức thực hiện công việc  2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  2-3 

- Giao tiếp ứng xử  2-3 

- Quan hệ phối hợp  2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin  Phù hợp với 
chức năng, 

nhiệm vụ của 
đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được 

cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

- Sử dụng ngoại ngữ  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Tham mưu xây dựng văn bản  2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản  2-3 

- Kiểm tra thực hiện văn bản  2-3 

- Thẩm định văn bản  2-3 

- Tổ chức thực hiện văn bản  2-3 

Nhóm năng lực  
quản lý  

- Tư duy chiến lược  2-3 

- Quản lý sự thay đổi  2-3 

- Ra quyết định  2-3 

- Quản lý nguồn lực  2-3 

- Phát triển đội ngũ  2-3 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  



------- --------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Phó Trưởng phòng và tương đương  

(Phó Trưởng phòng thuộc ĐVSNCL thuộc Tổng cục và tương 
đương thuộc Bộ)4  

 Mã vị trí việc làm:  

 Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  (Địa chỉ trụ sở cơ quan)  

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Tham mưu, đề xuất và tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo phân công và 
chịu trách nhiệm trước trưởng phòng về công tác được phân công.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

2.1 
Tổ chức thực hiện 
nhiệm vụ chuyên 
môn  

1. Tham gia nghiên cứu, góp ý xây dựng, 
hoàn thiện thể chế, cơ chế, chính sách thuộc 
lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp theo nhiệm 
vụ được trưởng phòng và lãnh đạo đơn vị 
(giám đốc, phó giám đốc) phân công.  

2. Tham gia xây dựng, hướng dẫn triển khai 
công tác chuyên môn, nghiệp vụ cho cấp 
dưới theo phân công của lãnh đạo đơn vị và 
trưởng phòng.  

3. Tham gia xây dựng các đề án, dự án cấp 
bộ, cấp cơ sở, các tài liệu nghiệp vụ về lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp thuộc trách 
nhiệm của ngành văn hóa, thể thao và du 
lịch theo sự phân công của lãnh đạo đơn vị 
và trưởng phòng.  

4. Tham gia tổ chức triển khai thực hiện các 
hoạt động chuyên môn nghiệp vụ về lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp; xây dựng báo 
cáo, thống kê theo phân công.  

5. Phối hợp với các đơn vị trong Tổng cục; 
cơ quan, đơn vị trong Bộ; cơ quan, tổ chức 
của địa phương và cơ quan có liên quan ở 
Trung ương về lĩnh vực hoạt động nghề 
nghiệp theo phân công của lãnh đạo đơn vị.  

6. Giải quyết công việc theo phân công của 

Các nhiệm vụ, công việc 
được thực hiện hiệu quả 
và đúng quy định.  

 

4 Ban quản lý Làng Văn hóa - Du lịch các dân tộc Việt Nam. 



trưởng phòng khi trưởng phòng đi vắng.  

2.2 

Tham gia quản lý, 
sử dụng viên chức, 
người lao động và 
tài sản  

Thực hiện nhiệm vụ cụ thể theo phân công 
của trưởng phòng.  

Kết quả thực hiện nhiệm 
vụ theo quy định.  

2.3 Thực hiện các nhiệm vụ khác do trưởng phòng và lãnh đạo đơn vị giao.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp  Các đơn vị phối hợp chính 

- Lãnh đạo đơn vị.  

- Trưởng phòng.  

- Viên chức thuộc đơn vị.  

- Người lao động thuộc đơn vị.  

Các đơn vị, cá nhân có liên 
quan.  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Cơ quan, đơn vị khác.  Đôn đốc, phối hợp công tác  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Tổ chức thực hiện nhiệm vụ của đơn vị theo sự phân công của trưởng phòng.  

4.2 
Định kỳ hoặc đột xuất báo cáo tình hình hoạt động của mảng công việc được giao phụ 
trách với lãnh đạo đơn vị và trưởng phòng khi có yêu cầu.  

4.3 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của phòng theo sự phân công.  

4.4 Điều hành phòng khi được ủy quyền.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với vị trí và lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành phụ trách.  

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác nhận 
tương đương trình độ lý luận chính trị trở lên của cơ quan có thẩm quyền.  

Bồi dưỡng, chứng 
chỉ  

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương đương 
(chậm nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm).  

- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm nâng cao, 
phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.  

- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử dụng 
được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại vùng dân tộc thiểu 
số.  



- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu quả.  

Kinh nghiệm  
Đã có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ 03 năm trở lên 
(không kể thời gian tập sự, thử việc). Trường hợp đặc biệt do cấp có thẩm 
quyền xem xét, quyết định.  

Phẩm chất cá  nhân  

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác phong, lối 
sống.  

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.  

Các yêu cầu khác  

- Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tổ chức thực hiện tại cơ quan, đơn 
vị.  

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình huống trong 
chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn đề thực 
tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong công tác.  

- Hiểu biết về lĩnh vực cộng tác của đơn vị và có khả năng chuyển giao, lãnh 
đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động.  

 

5.2. Các yêu cầu về năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  3 

- Tổ chức thực hiện công việc  2 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  2 

- Giao tiếp ứng xử  2 

- Quan hệ phối hợp  2 

- Sử dụng công nghệ thông tin  Phù hợp với 
chức năng, 

nhiệm vụ của 
đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được 

cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

- Sử dụng ngoại ngữ  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Tham mưu xây dựng văn bản  2 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản  2 

- Kiểm tra thực hiện văn bản  2 

- Thẩm định văn bản  2 

- Tổ chức thực hiện văn bản  2 

Nhóm năng lực  
quản lý  

- Tư duy chiến lược  2 

- Quản lý sự thay đổi  2 

- Ra quyết định  2 



- Quản lý nguồn lực  2 

- Phát triển đội ngũ  2 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Giám đốc Trung tâm  

(Người đứng đầu ĐVSNCL thuộc ĐVSNCL thuộc Tổng cục và 
tương đương thuộc Bộ)5  

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  (Địa chỉ trụ sở cơ quan)  

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Tham mưu, đề xuất và tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo phân công; 
quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm trước người đứng đầu đơn vị trực tiếp về công tác được 
phân công của đơn vị quản lý.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

2.1 
Tổ chức thực hiện 
nhiệm vụ chuyên 
môn  

Theo dõi, chỉ đạo và tổ chức thực hiện một 
số lĩnh vực theo phân công của lãnh đạo 
đơn vị trực tiếp:  

1. Tham mưu việc xây dựng quy hoạch, đề 
án, kế hoạch, chương trình thực hiện nhiệm 
vụ thuộc lĩnh vực được phân công. 2. Chịu 
trách nhiệm và trực tiếp báo cáo lãnh đạo 
đơn vị trực tiếp việc thực hiện các nhiệm vụ 
được phân công định kỳ, đột xuất theo yêu 
cầu của lãnh đạo đơn vị trực tiếp.  

3. Tham gia tổ chức triển khai thực hiện các 
hoạt động chuyên môn nghiệp vụ về lĩnh 
vực văn hóa, thể thao và du lịch; xây dựng 
báo cáo, thống kê, quản lý hồ sơ lưu trữ, 
thực hiện quy trình nghiệp vụ quản lý về lĩnh 

1. Quy hoạch, đề án, kế 
hoạch, chương trình thực 
hiện nhiệm vụ thuộc lĩnh 
vực được phân công 
được ban hành.  

2. Kết quả hoạt động của 
đơn vị phụ trách.  

 

5 Ban quản lý Làng Văn hóa - Du lịch các dân tộc Việt Nam. 



vực văn hóa, thể thao và du lịch.  

4. Phối hợp với các đơn vị trong Tổng cục; 
cơ quan, đơn vị trong Bộ; cơ quan, tổ chức 
của địa phương và cơ quan có liên quan ở 
Trung ương về lĩnh vực hoạt động nghề 
nghiệp theo phân công của lãnh đạo đơn vị.  

5. Xử lý các văn bản, nhiệm vụ theo phân 
công của lãnh đạo đơn vị trực tiếp.  

2.2 
Quản lý, sử dụng 
viên chức, người 
lao động  

1. Phân công nhiệm vụ cho viên chức, 
người lao động thực hiện các nhiệm vụ theo 
chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

2. Chịu trách nhiệm hỗ trợ, theo dõi và đánh 
giá viên chức, người lao động theo phân 
cấp.  

Viên chức được hỗ trợ 
kịp thời; đánh giá nhận 
xét viên chức khách 
quan, công tâm và chính 
xác.  

2.3 
Tham gia quản lý tài 
sản  

Chịu trách nhiệm về công tác tham mưu, tổ 
chức quản lý tài sản cơ quan theo ủy quyền 
và theo quy định.  

Tài sản được quản lý 
theo quy chế, quy định.  

2.4 Trực tiếp thực hiện các ý kiến chỉ đạo khác của cấp có thẩm quyền theo quy chế làm việc.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp  Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo đơn vị trực tiếp  - Phó giám đốc.  

- Viên chức thuộc đơn vị.  

- Người lao động thuộc đơn vị.  

Các đơn vị, cá nhân có liên 
quan.  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Cơ quan, đơn vị khác.  Đôn đốc, phối hợp công tác  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Quản lý, điều hành hoạt động của đơn vị.  

4.2 
Xử lý các công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ, đột xuất và xin ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo 
đơn vị đối với những việc vượt quá phạm vi chức trách.  

4.3 
Ký trình lãnh đạo đơn vị về các văn bản do phòng dự thảo hoặc ủy quyền cho cấp phó ký 
thay.  

4.4 Tham dự họp cơ quan và các cuộc họp theo quy chế làm việc của đơn vị.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  



5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với vị trí và lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành phụ trách.  

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác nhận 
tương đương trình độ lý luận chính trị trở lên của cơ quan có thẩm quyền.  

Bồi dưỡng, chứng 
chỉ  

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương đương 
(chậm nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm).  

- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm nâng cao, 
phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.  

- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử dụng 
được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại vùng dân tộc thiểu 
số.  

- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu quả.  

Kinh nghiệm  
Có thời gian công tác từ đủ 02 năm đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ 
ở chức vụ quản lý từ cấp phó trưởng phòng của Tổng cục và tương đương 
trở lên. Trường hợp đặc biệt do cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định.  

Phẩm chất cá  nhân  

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác phong, lối 
sống.  

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.  

Các yêu cầu khác  

- Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tổ chức thực hiện tại cơ quan, đơn 
vị.  

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình huống trong 
chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn đề thực 
tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong công tác.  

- Hiểu biết về lĩnh vực cộng tác của đơn vị và có khả năng chuyển giao, lãnh 
đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động.  

 

5.2. Các yêu cầu về năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  3 

- Tổ chức thực hiện công việc  2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  2-3 

- Giao tiếp ứng xử  2-3 

- Quan hệ phối hợp  2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin  Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ - Sử dụng ngoại ngữ  



của đơn vị sử 
dụng vị trí việc làm 
được cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Tham mưu xây dựng văn bản  2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản  2-3 

- Kiểm tra thực hiện văn bản  2-3 

- Thẩm định văn bản  2-3 

- Tổ chức thực hiện văn bản  2-3 

Nhóm năng lực  
quản lý  

- Tư duy chiến lược  2-3 

- Quản lý sự thay đổi  2-3 

- Ra quyết định  2-3 

- Quản lý nguồn lực  2-3 

- Phát triển đội ngũ  2-3 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Phó Giám đốc Trung tâm  

(Cấp phó của người đứng đầu ĐVSNCL thuộc ĐVSNCL thuộc Tổng 
cục và tương đương thuộc Bộ)6  

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  (Địa chỉ trụ sở cơ quan)  

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Tham mưu, đề xuất và tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo phân công và 
chịu trách nhiệm trước giám đốc về công tác được phân công.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

2.1 Tổ chức thực hiện 1. Tham gia nghiên cứu, góp ý xây dựng, Các nhiệm vụ, công việc 

 

6 Ban quản lý Làng Văn hóa - Du lịch các dân tộc Việt Nam. 



nhiệm vụ chuyên 
môn  

hoàn thiện thể chế, cơ chế, chính sách thuộc 
lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp theo nhiệm 
vụ được giám đốc và lãnh đạo đơn vị trực 
tiếp phân công.  

2. Tham gia xây dựng, hướng dẫn triển khai 
công tác chuyên môn, nghiệp vụ cho cấp 
dưới theo phân công của lãnh đạo đơn vị 
trực tiếp và giám đốc.  

3. Tham gia xây dựng các đề án, dự án cấp 
bộ, cấp cơ sở, các tài liệu nghiệp vụ về lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp thuộc trách 
nhiệm của ngành văn hóa, thể thao và du 
lịch theo sự phân công của lãnh đạo đơn vị 
trực tiếp và giám đốc.  

4. Tham gia tổ chức triển khai thực hiện các 
hoạt động chuyên môn nghiệp vụ về lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp; xây dựng báo 
cáo, thống kê theo phân công.  

5. Phối hợp với các đơn vị trong Tổng cục; 
cơ quan, đơn vị trong Bộ; cơ quan, tổ chức 
của địa phương và cơ quan có liên quan ở 
Trung ương về lĩnh vực hoạt động nghề 
nghiệp theo phân công của lãnh đạo đơn vị.  

6. Giải quyết công việc theo phân công của 
giám đốc khi giám đốc đi vắng.  

được thực hiện hiệu quả 
và đúng quy định.  

2.2 

Tham gia quản lý, 
sử dụng viên chức, 
người lao động và 
tài sản  

Thực hiện nhiệm vụ cụ thể theo phân công 
của giám đốc.  

Kết quả thực hiện nhiệm 
vụ theo quy định.  

2.3 Thực hiện các nhiệm vụ khác do giám đốc và lãnh đạo đơn vị trực tiếp giao.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp  Các đơn vị phối hợp chính 

- Lãnh đạo đơn vị;  

- Giám đốc.  

- Viên chức thuộc đơn vị.  

- Người lao động thuộc đơn vị.  

Các đơn vị, cá nhân có liên 
quan.  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Cơ quan, đơn vị khác.  Đôn đốc, phối hợp công tác  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Tổ chức thực hiện nhiệm vụ của đơn vị theo sự phân công của giám đốc.  



4.2 
Định kỳ hoặc đột xuất báo cáo tình hình hoạt động của mảng công việc được giao phụ 
trách với lãnh đạo đơn vị trực tiếp và giám đốc khi có yêu cầu.  

4.3 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của đơn vị theo sự phân công.  

4.4 Điều hành đơn vị khi được ủy quyền.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với vị trí và lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành phụ trách.  

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác nhận 
tương đương trình độ lý luận chính trị trở lên của cơ quan có thẩm quyền.  

Bồi dưỡng, chứng 
chỉ  

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương đương 
(chậm nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm).  

- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm nâng cao, 
phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.  

- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử dụng 
được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại vùng dân tộc thiểu 
số.  

- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu quả.  

Kinh nghiệm  
Đã có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ 03 năm trở lên 
(không kể thời gian tập sự, thử việc). Trường hợp đặc biệt do cấp có thẩm 
quyền xem xét, quyết định.  

Phẩm chất cá  nhân  

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác phong, lối 
sống.  

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.  

Các yêu cầu khác  

- Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tổ chức thực hiện tại cơ quan, đơn 
vị.  

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình huống trong 
chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn đề thực 
tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong công tác. - 
Hiểu biết về lĩnh vực cộng tác của đơn vị và có khả năng chuyển giao, lãnh 
đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động.  

 

5.2. Các yêu cầu về năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực - Đạo đức và bản lĩnh  3 



chung  
- Tổ chức thực hiện công việc  2 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  2 

- Giao tiếp ứng xử  2 

- Quan hệ phối hợp  2 

- Sử dụng công nghệ thông tin  Phù hợp với 
chức năng, 

nhiệm vụ của 
đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được 

cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

- Sử dụng ngoại ngữ  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Tham mưu xây dựng văn bản  2 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản  2 

- Kiểm tra thực hiện văn bản  2 

- Thẩm định văn bản  2 

- Tổ chức thực hiện văn bản  2 

Nhóm năng lực  
quản lý  

- Tư duy chiến lược  2 

- Quản lý sự thay đổi  2 

- Ra quyết định  2 

- Quản lý nguồn lực  2 

- Phát triển nhân viên  2 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Giám đốc  

(Người đứng đầu ĐVSNCL thuộc Cục thuộc Bộ)  

 Mã vị trí việc làm:  

 Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  (Địa chỉ trụ sở cơ quan)  

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Tham mưu, đề xuất và tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo phân công; 
quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm trước lãnh đạo Cục về công tác được phân công của đơn 
vị quản lý.  



2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

2.1 
Tổ chức thực hiện 
nhiệm vụ chuyên 
môn  

Theo dõi, chỉ đạo và tổ chức thực hiện một 
số lĩnh vực theo phân công của lãnh đạo 
Cục:  

1. Tham mưu việc xây dựng quy hoạch, đề 
án, kế hoạch, chương trình thực hiện nhiệm 
vụ thuộc lĩnh vực được phân công.  

2. Chịu trách nhiệm và trực tiếp báo cáo 
lãnh đạo đơn vị việc thực hiện các nhiệm vụ 
được phân công định kỳ, đột xuất theo yêu 
cầu của lãnh đạo Cục.  

3. Tham gia tổ chức triển khai thực hiện các 
hoạt động chuyên môn nghiệp vụ về lĩnh 
vực văn hóa, thể thao và du lịch; xây dựng 
báo cáo, thống kê, quản lý hồ sơ lưu trữ, 
thực hiện quy trình nghiệp vụ quản lý về lĩnh 
vực văn hóa, thể thao và du lịch.  

4. Phối hợp với các đơn vị trong Cục và 
tương đương Cục thuộc Bộ; cơ quan, tổ 
chức của địa phương và cơ quan có liên 
quan ở Trung ương về lĩnh vực hoạt động 
nghề nghiệp theo phân công của lãnh đạo 
Cục.  

5. Xử lý các văn bản, nhiệm vụ theo phân 
công của lãnh đạo Cục.  

1. Quy hoạch, đề án, kế 
hoạch, chương trình thực 
hiện nhiệm vụ thuộc lĩnh 
vực được phân công 
được ban hành.  

2. Kết quả hoạt động của 
đơn vị phụ trách.  

2.2 
Quản lý, sử dụng 
viên chức, người 
lao động  

1. Phân công nhiệm vụ cho viên chức, 
người lao động thực hiện các nhiệm vụ theo 
chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

2. Chịu trách nhiệm hỗ trợ, theo dõi và đánh 
giá viên chức, người lao động theo phân 
cấp.  

Viên chức được hỗ trợ 
kịp thời; đánh giá nhận 
xét viên chức khách 
quan, công tâm và chính 
xác.  

2.3 
Tham gia quản lý tài 
sản  

Chịu trách nhiệm về công tác tham mưu, tổ 
chức quản lý tài sản cơ quan theo ủy quyền 
và theo quy định.  

Tài sản được quản lý 
theo quy chế, quy định.  

2.4 Trực tiếp thực hiện các ý kiến chỉ đạo khác theo quy chế làm việc.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp  Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo Cục.  - Phó giám đốc.  

- Viên chức thuộc đơn vị.  

- Người lao động thuộc đơn vị.  

Các đơn vị, cá nhân có liên 
quan.  



 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Cơ quan, đơn vị khác.  Đôn đốc, phối hợp công tác  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Quản lý, điều hành hoạt động của đơn vị.  

4.2 
Xử lý các công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ, đột xuất và xin ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo 
đơn vị đối với những việc vượt quá phạm vi chức trách.  

4.3 
Ký trình lãnh đạo đơn vị về các văn bản do phòng dự thảo hoặc ủy quyền cho cấp phó ký 
thay.  

4.4 Chủ tài khoản, con dấu của đơn vị.  

4.5 Tham dự họp cơ quan và các cuộc họp theo quy chế làm việc của đơn vị.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với vị trí và lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành phụ trách.  

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác nhận 
tương đương trình độ lý luận chính trị trở lên của cơ quan có thẩm quyền.  

Bồi dưỡng, chứng 
chỉ  

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương đương 
(chậm nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm). 

- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm nâng cao, 
phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.  

- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử dụng 
được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại vùng dân tộc thiểu 
số.  

- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu quả.  

Kinh nghiệm  

Có thời gian công tác từ đủ 02 năm trở lên đảm nhiệm và hoàn thành tốt 
nhiệm vụ ở một trong các chức vụ cấp phó của người đứng đầu đơn vị sự 
nghiệp công lập thuộc Cục và tương đương trở lên hoặc đã có thời gian 
công tác trong ngành, lĩnh vực từ đủ 03 năm trở lên (không kể thời gian tập 
sự, thử việc) đối với tổ chức không có đơn vị trực thuộc. Trường hợp đặc 
biệt do cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định.  

Phẩm chất cá  nhân  

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác phong, lối 
sống.  

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.  



Các yêu cầu khác  

- Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tổ chức thực hiện tại cơ quan, đơn 
vị.  

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình huống trong 
chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn đề thực 
tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong công tác.  

- Hiểu biết về lĩnh vực cộng tác của đơn vị và có khả năng chuyển giao, lãnh 
đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động.  

 

5.2. Các yêu cầu về năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  3 

- Tổ chức thực hiện công việc  2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  2-3 

- Giao tiếp ứng xử  2-3 

- Quan hệ phối hợp  2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin  Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ 
của đơn vị sử 

dụng vị trí việc làm 
được cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

- Sử dụng ngoại ngữ  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Tham mưu xây dựng văn bản  2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản  2-3 

- Kiểm tra thực hiện văn bản  2-3 

- Thẩm định văn bản  2-3 

- Tổ chức thực hiện văn bản  2-3 

Nhóm năng lực  
quản lý  

- Tư duy chiến lược  2-3 

- Quản lý sự thay đổi  2-3 

- Ra quyết định  2-3 

- Quản lý nguồn lực  2-3 

- Phát triển đội ngũ  2-3 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 



BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Phó Giám đốc  

(Cấp phó của người đứng đầu ĐVSNCL thuộc Cục thuộc Bộ)  

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  (Địa chỉ trụ sở cơ quan)  

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Tham mưu, đề xuất và tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo phân công và 
chịu trách nhiệm trước giám đốc về công tác được phân công.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

2.1 
Tổ chức thực hiện 
nhiệm vụ chuyên 
môn  

1. Tham gia nghiên cứu, góp ý xây dựng, 
hoàn thiện thể chế, cơ chế, chính sách thuộc 
lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp theo nhiệm 
vụ được giám đốc và lãnh đạo Cục phân 
công.  

2. Tham gia xây dựng, hướng dẫn triển khai 
công tác chuyên môn, nghiệp vụ cho cấp 
dưới theo phân công của lãnh đạo Cục và 
giám đốc.  

3. Tham gia xây dựng các đề án, dự án cấp 
bộ, cấp cơ sở, các tài liệu nghiệp vụ về lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp thuộc trách 
nhiệm của ngành văn hóa, thể thao và du 
lịch theo sự phân công của lãnh đạo Cục và 
giám đốc.  

4. Tham gia tổ chức triển khai thực hiện các 
hoạt động chuyên môn nghiệp vụ về lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp; xây dựng báo 
cáo, thống kê theo phân công.  

5. Phối hợp với các đơn vị trong Cục và 
tương đương Cục thuộc Bộ; cơ quan, tổ 
chức của địa phương và cơ quan có liên 
quan ở Trung ương về lĩnh vực hoạt động 
nghề nghiệp theo phân công của lãnh đạo 
Cục.  

6. Giải quyết công việc theo phân công của 
giám đốc khi giám đốc đi vắng.  

Các nhiệm vụ, công việc 
được thực hiện hiệu quả 
và đúng quy định.  

2.2 

Tham gia quản lý, 
sử dụng viên chức, 
người lao động và 
tài sản  

Thực hiện nhiệm vụ cụ thể theo phân công 
của giám đốc.  

Kết quả thực hiện nhiệm 
vụ theo quy định.  



2.3 Thực hiện các nhiệm vụ khác do giám đốc và lãnh đạo Cục giao.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp  Các đơn vị phối hợp chính 

- Lãnh đạo Cục.  

- Giám đốc.  

- Viên chức thuộc đơn vị.  

- Người lao động thuộc đơn vị.  

Các đơn vị, cá nhân có liên 
quan.  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Cơ quan, đơn vị khác.  Đôn đốc, phối hợp công tác  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Tổ chức thực hiện nhiệm vụ của đơn vị theo sự phân công của giám đốc.  

4.2 
Định kỳ hoặc đột xuất báo cáo tình hình hoạt động của mảng công việc được giao phụ 
trách với lãnh đạo Cục và giám đốc khi có yêu cầu.  

4.3 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của đơn vị theo sự phân công.  

4.4 Điều hành đơn vị khi được ủy quyền.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với vị trí và lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành phụ trách.  

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác nhận 
tương đương trình độ lý luận chính trị trở lên của cơ quan có thẩm quyền.  

Bồi dưỡng, chứng 
chỉ  

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương đương 
(chậm nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm). - Hiểu biết về 
công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm nâng cao, phần mềm 
quản trị cơ sở dữ liệu.  

- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử dụng 
được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại vùng dân tộc thiểu 
số.  

- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu quả.  

Kinh nghiệm  
Có thời gian công tác trong ngành, lĩnh vực từ đủ 03 năm trở lên (không kể 
thời gian tập sự, thử việc). Trường hợp đặc biệt do cấp có thẩm quyền xem 
xét, quyết định.  



Phẩm chất cá  nhân  

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác phong, lối 
sống.  

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.  

Các yêu cầu khác  

- Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tổ chức thực hiện tại cơ quan, đơn 
vị.  

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình huống trong 
chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn đề thực 
tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong công tác.  

- Hiểu biết về lĩnh vực cộng tác của đơn vị và có khả năng chuyển giao, lãnh 
đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động.  

 

5.2. Các yêu cầu về năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  3 

- Tổ chức thực hiện công việc  2 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  2 

- Giao tiếp ứng xử  2 

- Quan hệ phối hợp  2 

- Sử dụng công nghệ thông tin  Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ 
của đơn vị sử 

dụng vị trí việc làm 
được cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

- Sử dụng ngoại ngữ  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Tham mưu xây dựng văn bản  2 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản  2 

- Kiểm tra thực hiện văn bản  2 

- Thẩm định văn bản  2 

- Tổ chức thực hiện văn bản  2 

Nhóm năng lực  
quản lý  

- Tư duy chiến lược  2 

- Quản lý sự thay đổi  2 

- Ra quyết định  2 

- Quản lý nguồn lực  2 

- Phát triển đội ngũ  2 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 



 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Trưởng phòng  

(Trưởng phòng thuộc ĐVSNCL thuộc Cục thuộc Bộ)  

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  (Địa chỉ trụ sở cơ quan)  

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Tham mưu, đề xuất và tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo phân công; 
quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm trước lãnh đạo Cục về công tác được phân công của đơn 
vị quản lý.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

2.1 
Tổ chức thực hiện 
nhiệm vụ chuyên 
môn  

Theo dõi, chỉ đạo và tổ chức thực hiện một 
số lĩnh vực theo phân công của lãnh đạo 
Cục:  

1. Tham mưu việc xây dựng quy hoạch, đề 
án, kế hoạch, chương trình thực hiện nhiệm 
vụ thuộc lĩnh vực được phân công.  

2. Chịu trách nhiệm và trực tiếp báo cáo 
lãnh đạo Cục việc thực hiện các nhiệm vụ 
được phân công định kỳ, đột xuất theo yêu 
cầu của lãnh đạo Cục.  

3. Tham gia tổ chức triển khai thực hiện các 
hoạt động chuyên môn nghiệp vụ về lĩnh 
vực văn hóa, thể thao và du lịch; xây dựng 
báo cáo, thống kê, quản lý hồ sơ lưu trữ, 
thực hiện quy trình nghiệp vụ quản lý về lĩnh 
vực văn hóa, thể thao và du lịch.  

4. Phối hợp với các đơn vị trong Cục và 
tương đương Cục thuộc Bộ; cơ quan, tổ 
chức của địa phương và cơ quan có liên 
quan ở Trung ương về lĩnh vực hoạt động 
nghề nghiệp theo phân công của lãnh đạo 
Cục.  

5. Xử lý các văn bản, nhiệm vụ theo phân 
công của lãnh đạo Cục.  

1. Quy hoạch, đề án, kế 
hoạch, chương trình thực 
hiện nhiệm vụ thuộc lĩnh 
vực được phân công 
được ban hành.  

2. Kết quả hoạt động của 
đơn vị phụ trách.  



2.2 
Quản lý, sử dụng 
viên chức, người 
lao động  

1. Phân công nhiệm vụ cho viên chức, 
người lao động thực hiện các nhiệm vụ theo 
chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

2. Chịu trách nhiệm hỗ trợ, theo dõi và đánh 
giá viên chức, người lao động theo phân 
cấp.  

Viên chức được hỗ trợ 
kịp thời; đánh giá nhận 
xét viên chức khách 
quan, công tâm và chính 
xác.  

2.3 
Tham gia quản lý tài 
sản  

Chịu trách nhiệm về công tác tham mưu, tổ 
chức quản lý tài sản cơ quan theo ủy quyền 
và theo quy định.  

Tài sản được quản lý 
theo quy chế, quy định.  

2.4 Trực tiếp thực hiện các ý kiến chỉ đạo khác theo quy chế làm việc.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo Cục 

- Phó trưởng phòng. 

- Viên chức thuộc đơn vị. 

- Người lao động thuộc đơn vị. 

Các đơn vị, cá nhân có liên 
quan. 

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Cơ quan, đơn vị khác.  Đôn đốc, phối hợp công tác  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Quản lý, điều hành hoạt động của phòng.  

4.2 
Xử lý các công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ, đột xuất và xin ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo 
đơn vị đối với những việc vượt quá phạm vi chức trách.  

4.3 
Ký trình lãnh đạo đơn vị về các văn bản do phòng dự thảo hoặc ủy quyền cho cấp phó ký 
thay.  

4.4 Tham dự họp cơ quan và các cuộc họp theo quy chế làm việc của đơn vị.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với vị trí và lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành phụ trách.  

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác nhận 
tương đương trình độ lý luận chính trị trở lên của cơ quan có thẩm quyền.  

Bồi dưỡng, chứng - Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương đương 



chỉ  (chậm nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm). 

- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm nâng cao, 
phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.  

- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử dụng 
được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại vùng dân tộc thiểu 
số.  

- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu quả.  

Kinh nghiệm  
Có thời gian công tác từ đủ 02 năm đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ 
ở chức vụ quản lý từ cấp phó trưởng phòng của Cục và tương đương trở 
lên. Trường hợp đặc biệt do cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định.  

Phẩm chất cá  nhân  

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác phong, lối 
sống.  

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.  

Các yêu cầu khác  

- Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tổ chức thực hiện tại cơ quan, đơn 
vị.  

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình huống trong 
chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn đề thực 
tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong công tác.  

- Hiểu biết về lĩnh vực cộng tác của đơn vị và có khả năng chuyển giao, lãnh 
đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động.  

 

5.2. Các yêu cầu về năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ 
của đơn vị sử 

dụng vị trí việc làm 
được cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

- Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 



- Thẩm định văn bản 2-3 

- Tổ chức thực hiện văn bản 2-3 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Tư duy chiến lược 2-3 

- Quản lý sự thay đổi 2-3 

- Ra quyết định 2-3 

- Quản lý nguồn lực 2-3 

- Phát triển đội ngũ 2-3 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Phó Trưởng phòng  

(Phó trưởng phòng thuộc ĐVSNCL thuộc Cục thuộc Bộ)  

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  (Địa chỉ trụ sở cơ quan)  

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Tham mưu, đề xuất và tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo phân công và 
chịu trách nhiệm trước trưởng phòng về công tác được phân công.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

2.1 
Tổ chức thực hiện 
nhiệm vụ chuyên 
môn  

1. Tham gia nghiên cứu, góp ý xây dựng, 
hoàn thiện thể chế, cơ chế, chính sách thuộc 
lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp theo nhiệm 
vụ được trưởng phòng và lãnh đạo Cục 
phân công.  

2. Tham gia xây dựng, hướng dẫn triển khai 
công tác chuyên môn, nghiệp vụ cho cấp 
dưới theo phân công của lãnh đạo Cục và 
trưởng phòng.  

3. Tham gia xây dựng các đề án, dự án cấp 
bộ, cấp cơ sở, các tài liệu nghiệp vụ về lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp thuộc trách 
nhiệm của ngành văn hóa, thể thao và du 

Các nhiệm vụ, công việc 
được thực hiện hiệu quả 
và đúng quy định.  



lịch theo sự phân công của lãnh đạo Cục và 
trưởng phòng.  

4. Tham gia tổ chức triển khai thực hiện các 
hoạt động chuyên môn nghiệp vụ về lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp; xây dựng báo 
cáo, thống kê theo phân công.  

5. Phối hợp với các đơn vị trong Cục và 
tương đương Cục thuộc Bộ; cơ quan, tổ 
chức của địa phương và cơ quan có liên 
quan ở Trung ương về lĩnh vực hoạt động 
nghề nghiệp theo phân công của lãnh đạo 
Cục.  

6. Giải quyết công việc theo phân công của 
trưởng phòng khi trưởng phòng đi vắng.  

2.2 

Tham gia quản lý, 
sử dụng viên chức, 
người lao động và 
tài sản  

Thực hiện nhiệm vụ cụ thể theo phân công 
của trưởng phòng.  

Kết quả thực hiện nhiệm 
vụ theo quy định.  

2.3 Thực hiện các nhiệm vụ khác do trưởng phòng và lãnh đạo Cục giao.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp  Các đơn vị phối hợp chính 

- Lãnh đạo Cục.  

- Trưởng phòng.  

- Viên chức thuộc đơn vị.  

- Người lao động thuộc đơn vị.  

Các đơn vị, cá nhân có liên 
quan.  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Cơ quan, đơn vị khác.  Đôn đốc, phối hợp công tác  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Tổ chức thực hiện nhiệm vụ của đơn vị theo sự phân công của trưởng phòng.  

4.2 
Định kỳ hoặc đột xuất báo cáo tình hình hoạt động của mảng công việc được giao phụ 
trách với lãnh đạo Cục và trưởng phòng khi có yêu cầu.  

4.3 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của phòng theo sự phân công.  

4.4 Điều hành phòng khi được ủy quyền.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 



Trình độ đào tạo  

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với vị trí và lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành phụ trách.  

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác nhận 
tương đương trình độ lý luận chính trị trở lên của cơ quan có thẩm quyền.  

Bồi dưỡng, chứng 
chỉ  

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương đương 
(chậm nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm).  

- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm nâng cao, 
phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.  

- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử dụng 
được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại vùng dân tộc thiểu 
số.  

- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu quả.  

Kinh nghiệm  
Đã có thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ 03 năm trở lên 
(không kể thời gian tập sự, thử việc). Trường hợp đặc biệt do cấp có thẩm 
quyền xem xét, quyết định.  

Phẩm chất cá  nhân  

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. - Có khả 
năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác phong, lối sống.  

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.  

Các yêu cầu khác  

- Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tổ chức thực hiện tại cơ quan, đơn 
vị.  

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình huống trong 
chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn đề thực 
tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong công tác.  

- Hiểu biết về lĩnh vực cộng tác của đơn vị và có khả năng chuyển giao, lãnh 
đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động.  

 

5.2. Các yêu cầu về năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  3 

- Tổ chức thực hiện công việc  2 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  2 

- Giao tiếp ứng xử  2 

- Quan hệ phối hợp  2 

- Sử dụng công nghệ thông tin  Phù hợp với 
chức năng, 

nhiệm vụ của 
đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được 

cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

- Sử dụng ngoại ngữ  



Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Tham mưu xây dựng văn bản  2 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản  2 

- Kiểm tra thực hiện văn bản  2 

- Thẩm định văn bản  2 

- Tổ chức thực hiện văn bản  2 

Nhóm năng lực  
quản lý  

- Tư duy chiến lược  2 

- Quản lý sự thay đổi  2 

- Ra quyết định  2 

- Quản lý nguồn lực  2 

- Phát triển đội ngũ  2 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Giám đốc và tương đương  

(Người đứng đầu ĐVSNCL thuộc UBND cấp tỉnh)  

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  (Địa chỉ trụ sở cơ quan)  

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm cá nhân trước người đứng đầu cơ quan chủ quản, trước 
pháp luật về toàn bộ tổ chức và hoạt động của đơn vị theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và 
cơ cấu tổ chức do cấp có thẩm quyền giao; trực tiếp thực hiện một số việc liên quan được người 
đứng đầu cơ quan quản lý giao.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

2.1 
Công tác lãnh đạo, 
quản lý  

1. Quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm 
trước pháp luật và người đứng đầu cơ quan 
quản lý trực tiếp về hoạt động của cơ quan, 
tổ chức.  

2. Tổ chức triển khai nhiệm vụ của đơn vị 
theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được 
cấp có thẩm quyền giao.  

Kết quả đánh giá, xếp 
loại cơ quan, tổ chức mà 
mình là người đứng đầu.  



3. Phân công nhiệm vụ cho Phó Giám đốc 
và ban hành Quyết định quy định chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn của các đơn vị 
cấu thành (nếu có).  

4. Ban hành Quy chế làm việc và các quy 
chế, nội quy phục vụ việc quản lý, chỉ đạo, 
điều hành đơn vị.  

5. Chỉ đạo ứng dụng thành tựu khoa học và 
công nghệ vào thực tiễn công tác của đơn 
vị.  

2.2 
Công tác chuyên 
môn, nghiệp vụ  

1. Chỉ đạo trình cấp có thẩm quyền ban 
hành hoặc phê duyệt các đề án, dự án, 
chương trình, kế hoạch về tài liệu lĩnh vực 
hoạt động nghề nghiệp văn hóa, thể thao và 
du lịch đang được giao quản lý. 

2. Chỉ đạo trình cấp có thẩm quyền phê 
duyệt, ban hành kế hoạch thực hiện các 
hoạt động văn hóa, thể thao và du lịch đối 
với tài liệu được giao quản lý.  

3. Tổ chức thực hiện các hoạt động nghiệp 
vụ văn hóa, thể thao và du lịch trong phạm vi 
quyền hạn được giao.  

4. Chỉ đạo thực hiện hoạt động dịch vụ văn 
hóa, thể thao và du lịch theo quy định của 
pháp luật.  

5. Phối hợp với các cơ quan tổ chức có liên 
quan ở Trung ương và địa phương về về 
lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp thuộc trách 
nhiệm của đơn vị theo phân công của người 
đứng đầu.  

Đơn vị hoàn thành nhiệm 
vụ chuyên môn được 
giao, đảm bảo đúng tiến 
độ, chất lượng.  

2.3 
Công tác tổ chức bộ 
máy và nguồn nhân 
lực  

1. Trình cấp có thẩm quyền quyết định về tổ 
chức bộ máy, nhân sự theo thẩm quyền.  

2. Quản lý, sử dụng viên chức, người lao 
động theo phân cấp của cấp có thẩm quyền.  

3. Thực hiện chế độ, chính sách đối với viên 
chức, người lao động thuộc thẩm quyền 
quản lý theo quy định của pháp luật và phân 
cấp của cấp có thẩm quyền.  

4. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân 
cấp và phân công của cấp có thẩm quyền.  

1. Ban hành các quy chế, 
quy định để triển khai 
thực hiện nhiệm vụ.  

2. Xây dựng tổ chức 
đoàn kết nội bộ, thực 
hiện tốt nhiệm vụ được 
giao theo chức năng, 
nhiệm vụ và kế hoạch 
công tác.  

2.4 
Quản lý tài sản, tài 
chính  

Quản lý cơ sở vật chất, vật tư, tài sản và tài 
chính của đơn vị theo quy định của pháp 
luật và theo phân cấp của cấp có thẩm 
quyền.  

Cơ sở vật chất, vật tư, tài 
sản và tài chính được 
quản lý theo quy chế, 
quy định của pháp luật 
và theo phân cấp.  

2.5 Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của cấp có thẩm quyền.  

 



3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp  Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo cơ quan chủ quản, 
cơ quan quản lý.  

- Viên chức thuộc đơn vị.  

- Người lao động thuộc đơn vị.  

Các cơ quan, đơn vị có liên 
quan.  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan.  Chỉ đạo, đôn đốc, hỗ trợ, phối hợp thực hiện nhiệm vụ.  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành các hoạt động của đơn vị.  

4.2 Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn cho các đơn vị thuộc quyền quản lý.  

4.3 Quản lý viên chức, người lao động do cấp có thẩm quyền giao.  

4.4 Chủ tài khoản, con dấu của đơn vị.  

4.5 
Được ủy quyền cho một cấp phó ký thay các văn bản thuộc thẩm quyền và điều hành hoạt 
động của đơn vị khi vắng mặt.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với vị trí và lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành phụ trách.  

- Có bằng tốt nghiệp cử nhân chính trị hoặc cao cấp lý luận chính trị hoặc 
cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận tương đương 
trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm quyền.  

Bồi dưỡng, chứng 
chỉ 

- Chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Vụ và tương đương (chậm 
nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm).  

- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm nâng cao, 
phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.  

- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử dụng 
được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại vùng dân tộc thiểu 
số.  

- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu quả.  

Kinh nghiệm 

Có thời gian từ đủ 02 năm đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở chức 
vụ quản lý từ cấp phó của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập thuộc 
Ủy ban nhân dân cấp tỉnh và tương đương trở lên.  

Trường hợp đặc biệt do cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định.  



Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác phong, lối 
sống.  

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.  

Các yêu cầu khác 

- Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tổ chức thực hiện tại cơ quan, đơn 
vị.  

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình huống trong 
chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn đề thực 
tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong công tác.  

- Hiểu biết về lĩnh vực cộng tác của đơn vị và có khả năng chuyển giao, lãnh 
đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động.  

 

5.2. Các yêu cầu về năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  5 

- Tổ chức thực hiện công việc  5 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  5 

- Giao tiếp ứng xử  5 

- Quan hệ phối hợp  5 

- Sử dụng công nghệ thông tin  Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ 
của đơn vị sử 

dụng vị trí việc làm 
được cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

- Sử dụng ngoại ngữ  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Tham mưu xây dựng văn bản  5 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản  5 

- Kiểm tra thực hiện văn bản  5 

- Thẩm định văn bản  5 

- Tổ chức thực hiện văn bản  5 

Nhóm năng lực  
quản lý  

- Tư duy chiến lược  5 

- Quản lý sự thay đổi  5 

- Ra quyết định  5 

- Quản lý nguồn lực  5 

- Phát triển đội ngũ  5 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 



 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Phó Giám đốc và tương đương  

(Cấp phó của người đứng đầu ĐVSNCL thuộc UBND cấp tỉnh)  

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  (Địa chỉ trụ sở cơ quan)  

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Giúp người đứng đầu đơn vị chỉ đạo, điều hành một hoặc một số lĩnh vực công tác thuộc chức 
năng, nhiệm vụ của cơ quan. Chịu trách nhiệm trước lãnh đạo cơ quan quản lý, trước người 
đứng đầu đơn vị và trước pháp luật về lĩnh vực công tác được phân công.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

2.1 

Tham gia quản lý, 
điều hành một hoặc 
một số lĩnh vực do 
người đứng đầu 
đơn vị đơn vị phân 
công  

1. Giúp người đứng đầu đơn vị quản lý, điều 
hành một hoặc một số lĩnh vực theo phân 
công của người đứng đầu đơn vị; chịu trách 
nhiệm trước người đứng đầu đơn vị và 
trước pháp luật về kết quả thực hiện nhiệm 
vụ được phân công.  

2. Xây dựng kế hoạch tổ chức thực hiện và 
triển khai các nhiệm vụ được phân công phụ 
trách.  

3. Hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra việc thực 
hiện nhiệm vụ của đơn vị được phân công 
phụ trách.  

4. Theo dõi, kiểm tra, đánh giá kết quả của 
đơn vị, cá nhân được phân công phụ trách 
(nếu có).  

5. Điều hành hoạt động của đơn vị và ký các 
văn bản theo phân công, ủy quyền của 
người đứng đầu đơn vị.  

1. Kết quả thực hiện 
nhiệm vụ được phân 
công.  

2. Kế hoạch thực hiện 
nhiệm vụ được ban 
hành.  

3. Kết quả thực hiện 
nhiệm vụ của đơn vị 
được phân công phụ 
trách.  

2.2 
Chỉ đạo thực hiện 
các nhiệm vụ 
chuyên môn  

Giúp người đứng đầu đơn vị chỉ đạo các 
hoạt động chuyên môn theo phân công của 
người đứng đầu đơn vị: 

1. Tham gia nghiên cứu, góp ý xây dựng, 
hoàn thiện thể chế, các văn bản quy phạm 
pháp luật, các chủ trương, chính sách về 

Chỉ đạo thực hiện các 
hoạt động nghiệp vụ 
đúng kế hoạch và đúng 
quy định của pháp luật.  



ngành văn hóa, thể thao và du lịch và lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp của đơn vị theo 
sự phân công của người đứng đầu.  

2. Tham gia biên soạn, xây dựng các tài liệu 
hướng dẫn chuyên môn nghiệp vụ; tổ chức 
tập huấn chuyên đề, bồi dưỡng nghiệp vụ 
hoặc phổ biến kiến thức, kinh nghiệm về 
hoạt động nghề nghiệp thuộc ngành, lĩnh 
vực văn hóa, thể thao và du lịch thuộc trách 
nhiệm của đơn vị theo sự phân công của 
người đứng đầu.  

3. Tham gia nghiên cứu đề tài, đề án và các 
công trình nghiên cứu khoa học về lĩnh vực 
văn hóa, thể thao và du lịch thuộc trách 
nhiệm của đơn vị do người đứng đầu phân 
công.  

4. Phối hợp với các cơ quan tổ chức có liên 
quan ở Trung ương và địa phương về lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp thuộc trách 
nhiệm của đơn vị theo phân công của người 
đứng đầu.  

5. Theo dõi, thu thập thông tin, thống kê tổng 
hợp số liệu liên quan theo nhiệm vụ được 
phân công.  

2.3 
Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của người đứng đầu đơn vị và lãnh đạo cơ 
quan chủ quản.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp  Các đơn vị phối hợp chính 

- Người đứng đầu đơn vị.  

- Lãnh đạo cơ quan chủ quản. 

- Trưởng, Phó trưởng phòng.  

- Viên chức thuộc đơn vị.  

- Người lao động thuộc đơn vị.  

Các đơn vị, cá nhân có liên 
quan trực tiếp.  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan.  Chỉ đạo, đôn đốc, hỗ trợ, phối hợp thực hiện nhiệm vụ.  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 
Tham gia quản lý, điều hành một hoặc một số lĩnh vực do người đứng đầu đơn vị phân 
công.  

4.2 
Chỉ đạo tổ chức thực hiện nhiệm vụ chuyên môn theo phân công của người đứng đầu đơn 
vị.  



4.3 Chịu trách nhiệm về kết quả thực hiện nhiệm vụ thuộc lĩnh vực được phân công phụ trách.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với vị trí và lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành phụ trách.  

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác nhận 
tương đương trình độ lý luận chính trị trở lên của cơ quan có thẩm quyền.  

Bồi dưỡng, chứng 
chỉ  

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Vụ và tương đương (chậm 
nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm).  

- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm nâng cao, 
phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.  

- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử dụng 
được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại vùng dân tộc thiểu 
số.  

- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu quả.  

Kinh nghiệm  

Có thời gian từ đủ 02 năm đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở chức 
vụ quản lý từ cấp trưởng phòng của đơn vị thuộc Bộ và tương đương trở 
lên. Đối với những tổ chức không có đơn vị trực thuộc, phải có thời gian 
công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực từ đủ 05 năm trở lên (không kể thời 
gian tập sự, thử việc). Trường hợp đặc biệt do cấp có thẩm quyền xem xét, 
quyết định.  

Phẩm chất cá  nhân  

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác phong, lối 
sống.  

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.  

Các yêu cầu khác  

- Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tổ chức thực hiện tại cơ quan, đơn 
vị.  

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình huống trong 
chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn đề thực 
tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong công tác.  

- Hiểu biết về lĩnh vực cộng tác của đơn vị và có khả năng chuyển giao, lãnh 
đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động.  

 

5.2. Các yêu cầu về năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  4 

- Tổ chức thực hiện công việc  3-4 



- Soạn thảo và ban hành văn bản  3-4 

- Giao tiếp ứng xử  3-4 

- Quan hệ phối hợp  3-4 

- Sử dụng công nghệ thông tin  Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ của 
đơn vị sử dụng vị trí 

việc làm được cấp có 
thẩm quyền phê 

duyệt 

- Sử dụng ngoại ngữ  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Tham mưu xây dựng văn bản  3-4 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản  3-4 

- Kiểm tra thực hiện văn bản  3-4 

- Thẩm định văn bản  3-4 

- Tổ chức thực hiện văn bản  3-4 

Nhóm năng lực  
quản lý  

- Tư duy chiến lược  3-4 

- Quản lý sự thay đổi  3-4 

- Ra quyết định  3-4 

- Quản lý nguồn lực  3-4 

- Phát triển đội ngũ  3-4 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Trưởng phòng và tương đương  

(Trưởng phòng thuộc ĐVSNCL thuộc UBND cấp tỉnh)  

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  (Địa chỉ trụ sở cơ quan)  

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Tham mưu, đề xuất và tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo phân công; 
quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm trước lãnh đạo đơn vị về công tác được phân công của 
đơn vị quản lý.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT Các công việc Tiêu chí đánh giá hoàn 



Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

thành công việc 

2.1 
Tổ chức thực hiện 
nhiệm vụ chuyên 
môn  

Theo dõi, chỉ đạo và tổ chức thực hiện một 
số lĩnh vực theo phân công của lãnh đạo 
đơn vị:  

1. Tham mưu việc xây dựng quy hoạch, đề 
án, kế hoạch, chương trình thực hiện nhiệm 
vụ thuộc lĩnh vực được phân công.  

2. Chịu trách nhiệm và trực tiếp báo cáo 
lãnh đạo đơn vị việc thực hiện các nhiệm vụ 
được phân công định kỳ, đột xuất theo yêu 
cầu của lãnh đạo đơn vị.  

3. Tham gia tổ chức triển khai thực hiện các 
hoạt động chuyên môn nghiệp vụ về lĩnh 
vực văn hóa, thể thao và du lịch; xây dựng 
báo cáo, thống kê, quản lý hồ sơ lưu trữ, 
thực hiện quy trình nghiệp vụ quản lý về lĩnh 
vực văn hóa, thể thao và du lịch.  

4. Phối hợp với các cơ quan tổ chức có liên 
quan ở Trung ương và địa phương về lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp thuộc trách 
nhiệm của đơn vị theo phân công của người 
đứng đầu.  

5. Xử lý các văn bản, nhiệm vụ theo phân 
công của lãnh đạo đơn vị.  

1. Quy hoạch, đề án, kế 
hoạch, chương trình thực 
hiện nhiệm vụ thuộc lĩnh 
vực được phân công 
được ban hành.  

2. Kết quả hoạt động của 
đơn vị phụ trách.  

2.2 
Quản lý, sử dụng 
viên chức, người 
lao động  

1. Phân công nhiệm vụ cho viên chức, 
người lao động thực hiện các nhiệm vụ theo 
chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

2. Chịu trách nhiệm hỗ trợ, theo dõi và đánh 
giá viên chức, người lao động theo phân 
cấp.  

Viên chức được hỗ trợ 
kịp thời; đánh giá nhận 
xét viên chức khách 
quan, công tâm và chính 
xác.  

2.3 
Tham gia quản lý tài 
sản  

Chịu trách nhiệm về công tác tham mưu, tổ 
chức quản lý tài sản cơ quan theo ủy quyền 
và theo quy định.  

Tài sản được quản lý 
theo quy chế, quy định.  

2.4 Trực tiếp thực hiện các ý kiến chỉ đạo khác theo quy chế làm việc.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp  Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo đơn vị  - Phó trưởng phòng.  

- Viên chức thuộc đơn vị.  

- Người lao động thuộc đơn vị.  

Các đơn vị, cá nhân có liên 
quan.  

 

3.2. Bên ngoài  



Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Cơ quan, đơn vị khác.  Đôn đốc, phối hợp công tác  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Quản lý, điều hành hoạt động của phòng.  

4.2 
Xử lý các công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ, đột xuất và xin ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo 
đơn vị đối với những việc vượt quá phạm vi chức trách.  

4.3 
Ký trình lãnh đạo đơn vị về các văn bản do phòng dự thảo hoặc ủy quyền cho cấp phó ký 
thay.  

4.4 Tham dự họp cơ quan và các cuộc họp theo quy chế làm việc của đơn vị.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với vị trí và lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành phụ trách.  

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác nhận 
tương đương trình độ lý luận chính trị trở lên của cơ quan có thẩm quyền.  

Bồi dưỡng, chứng 
chỉ  

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương đương 
(chậm nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm).  

- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm nâng cao, 
phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.  

- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử dụng 
được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại vùng dân tộc thiểu 
số.  

- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu quả.  

Kinh nghiệm  
Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực liên quan từ đủ 02 năm trở 
lên.  

Phẩm chất cá  nhân  

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác phong, lối 
sống.  

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.  

Các yêu cầu khác  

- Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tổ chức thực hiện tại cơ quan, đơn 
vị.  

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình huống trong 
chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn đề thực 
tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  



- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong công tác.  

- Hiểu biết về lĩnh vực cộng tác của đơn vị và có khả năng chuyển giao, lãnh 
đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động.  

 

5.2. Các yêu cầu về năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp với 
chức năng, 

nhiệm vụ của 
đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được 

cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

- Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

- Thẩm định văn bản 2-3 

- Tổ chức thực hiện văn bản 2-3 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Tư duy chiến lược 2-3 

- Quản lý sự thay đổi 2-3 

- Ra quyết định 2-3 

- Quản lý nguồn lực 2-3 

- Phát triển đội ngũ 2-3 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Phó Trưởng phòng và tương đương  

(Phó Trưởng phòng thuộc ĐVSNCL thuộc UBND cấp tỉnh)  

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  (Địa chỉ trụ sở cơ quan)  



Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Tham mưu, đề xuất và tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo phân công và 
chịu trách nhiệm trước trưởng phòng về công tác được phân công.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

2.1 
Tổ chức thực hiện 
nhiệm vụ chuyên 
môn  

1. Tham gia nghiên cứu, góp ý xây dựng, 
hoàn thiện thể chế, cơ chế, chính sách 
thuộc lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp theo 
nhiệm vụ được trưởng phòng và lãnh đạo 
đơn vị phân công.  

2. Tham gia xây dựng, hướng dẫn triển khai 
công tác chuyên môn, nghiệp vụ cho cấp 
dưới theo phân công của lãnh đạo đơn vị và 
trưởng phòng.  

3. Tham gia xây dựng các đề án, dự án cấp 
tỉnh, cấp cơ sở, các tài liệu nghiệp vụ về lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp thuộc trách 
nhiệm của ngành văn hóa, thể thao và du 
lịch theo sự phân công của lãnh đạo đơn vị 
và trưởng phòng.  

4. Tham gia tổ chức triển khai thực hiện các 
hoạt động chuyên môn nghiệp vụ về lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp; xây dựng báo 
cáo, thống kê theo phân công.  

5. Giải quyết công việc theo phân công của 
trưởng phòng khi trưởng phòng đi vắng.  

Các nhiệm vụ, công việc 
được thực hiện hiệu quả 
và đúng quy định.  

2.2 

Tham gia quản lý, 
sử dụng viên chức, 
người lao động và 
tài sản  

Thực hiện nhiệm vụ cụ thể theo phân công 
của trưởng phòng.  

Kết quả thực hiện nhiệm 
vụ theo quy định.  

2.3 Thực hiện các nhiệm vụ khác do trưởng phòng và lãnh đạo đơn vị giao.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp  Các đơn vị phối hợp chính 

- Lãnh đạo đơn vị.  

- Tưởng phòng.  

- Viên chức thuộc đơn vị.  

- Người lao động thuộc đơn vị.  

Các đơn vị, cá nhân có liên 
quan.  

 



3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Cơ quan, đơn vị khác.  Đôn đốc, phối hợp công tác  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Tổ chức thực hiện nhiệm vụ của đơn vị theo sự phân công của trưởng phòng.  

4.2 
Định kỳ hoặc đột xuất báo cáo tình hình hoạt động của mảng công việc được giao phụ 
trách với lãnh đạo đơn vị và trưởng phòng khi có yêu cầu.  

4.3 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của phòng theo sự phân công.  

4.4 Điều hành phòng khi được ủy quyền.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với vị trí và lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành phụ trách.  

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác nhận 
tương đương trình độ lý luận chính trị trở lên của cơ quan có thẩm quyền.  

Bồi dưỡng, chứng 
chỉ  

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương đương 
(chậm nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm).  

- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm nâng cao, 
phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.  

- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử dụng 
được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại vùng dân tộc thiểu 
số.  

- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu quả.  

Kinh nghiệm  
Đã được bổ nhiệm vào ngạch chuyên viên hoặc tương đương từ đủ 01 năm 
trở lên.  

Phẩm chất cá  nhân  

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác phong, lối 
sống.  

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.  

Các yêu cầu khác  

- Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tổ chức thực hiện tại cơ quan, đơn 
vị.  

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình huống trong 
chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn đề thực 
tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  



- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong công tác.  

- Hiểu biết về lĩnh vực cộng tác của đơn vị và có khả năng chuyển giao, lãnh 
đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động.  

 

5.2. Các yêu cầu về năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2 

- Giao tiếp ứng xử 2 

- Quan hệ phối hợp 2 

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ 
của đơn vị sử 

dụng vị trí việc làm 
được cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

- Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 2 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 2 

- Thẩm định văn bản 2 

- Tổ chức thực hiện văn bản 2 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Tư duy chiến lược 2 

- Quản lý sự thay đổi 2 

- Ra quyết định 2 

- Quản lý nguồn lực 2 

- Phát triển đội ngũ 2 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Giám đốc  

(Người đứng đầu ĐVSNCL thuộc ĐVSNCL thuộc UBND cấp tỉnh)  

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  (Địa chỉ trụ sở cơ quan)  

Quy trình công việc liên Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 



quan  hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm cá nhân trước người đứng đầu cơ quan chủ quản, trước 
pháp luật về toàn bộ tổ chức và hoạt động của đơn vị theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và 
cơ cấu tổ chức do cấp có thẩm quyền giao; trực tiếp thực hiện một số việc liên quan được người 
đứng đầu cơ quan quản lý giao.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

2.1 
Công tác lãnh  đạo, 
quản lý  

1. Quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm 
trước pháp luật và người đứng đầu cơ quan 
quản lý trực tiếp về hoạt động của cơ quan, 
tổ chức.  

2. Tổ chức triển khai nhiệm vụ của đơn vị 
theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được 
cấp có thẩm quyền giao.  

3. Phân công nhiệm vụ cho Phó Giám đốc 
và ban hành Quyết định quy định chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn của các đơn vị 
cấu thành (nếu có).  

4. Ban hành Quy chế làm việc và các quy 
chế, nội quy phục vụ việc quản lý, chỉ đạo, 
điều hành đơn vị.  

5. Chỉ đạo ứng dụng thành tựu khoa học và 
công nghệ vào thực tiễn công tác của đơn 
vị.  

Kết quả đánh giá, xếp 
loại cơ quan, tổ chức mà 
mình là người đứng đầu.  

2.2 
Công tác chuyên 
môn, nghiệp vụ  

1. Chỉ đạo trình cấp có thẩm quyền ban 
hành hoặc phê duyệt các đề án, dự án, 
chương trình, kế hoạch về tài liệu lĩnh vực 
hoạt động nghề nghiệp văn hóa, thể thao và 
du lịch đang được giao quản lý. 

2. Chỉ đạo trình cấp có thẩm quyền phê 
duyệt, ban hành kế hoạch thực hiện các 
hoạt động văn hóa, thể thao và du lịch đối 
với tài liệu được giao quản lý.  

3. Tổ chức thực hiện các hoạt động nghiệp 
vụ văn hóa, thể thao và du lịch trong phạm vi 
quyền hạn được giao.  

4. Chỉ đạo thực hiện hoạt động dịch vụ văn 
hóa, thể thao và du lịch theo quy định của 
pháp luật.  

5. Phối hợp với các cơ quan tổ chức có liên 
quan ở Trung ương và địa phương về lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp thuộc trách 

Đơn vị hoàn thành nhiệm 
vụ chuyên môn được 
giao, đảm bảo đúng tiến 
độ, chất lượng.  



nhiệm của đơn vị theo phân công của người 
đứng đầu.  

2.3 
Công tác tổ chức bộ 
máy và nguồn nhân 
lực  

1. Trình cấp có thẩm quyền quyết định về tổ 
chức bộ máy, nhân sự theo thẩm quyền.  

2. Quản lý, sử dụng viên chức, người lao 
động theo phân cấp của cấp có thẩm quyền.  

3. Thực hiện chế độ, chính sách đối với viên 
chức, người lao động thuộc thẩm quyền 
quản lý theo quy định của pháp luật và phân 
cấp của cấp có thẩm quyền.  

4. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân 
cấp và phân công của cấp có thẩm quyền.  

1. Ban hành các quy chế, 
quy định để triển khai 
thực hiện nhiệm vụ.  

2. Xây dựng tổ chức 
đoàn kết nội bộ, thực 
hiện tốt nhiệm vụ được 
giao theo chức năng, 
nhiệm vụ và kế hoạch 
công tác.  

2.4 
Quản lý tài sản, tài 
chính  

Quản lý cơ sở vật chất, vật tư, tài sản và tài 
chính của đơn vị theo quy định của pháp 
luật và theo phân cấp của cấp có thẩm 
quyền.  

Cơ sở vật chất, vật tư, tài 
sản và tài chính được 
quản lý theo quy chế, 
quy định của pháp luật 
và theo phân cấp.  

2.5 Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của cấp có thẩm quyền.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp  Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo cơ quan chủ quản, 
cơ quan quản lý.  

- Phó Giám đốc đơn vị.  

- Viên chức thuộc đơn vị.  

- Người lao động thuộc đơn vị.  

Các cơ quan, đơn vị có liên 
quan.  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan.  Chỉ đạo, đôn đốc, hỗ trợ, phối hợp thực hiện nhiệm vụ.  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành các hoạt động của đơn vị.  

4.2 Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn cho các đơn vị thuộc quyền quản lý.  

4.3 Quản lý viên chức, người lao động do cấp có thẩm quyền giao.  

4.4 Chủ tài khoản, con dấu của đơn vị.  

4.5 
Được ủy quyền cho một cấp phó ký thay các văn bản thuộc thẩm quyền và điều hành hoạt 
động của đơn vị khi vắng mặt.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  



5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với vị trí và lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành phụ trách.  

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác nhận 
tương đương trình độ lý luận chính trị trở lên của cơ quan có thẩm quyền.  

Bồi dưỡng, chứng 
chỉ  

- Chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương đương (chậm 
nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm).  

- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm nâng cao, 
phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.  

- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử dụng 
được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại vùng dân tộc thiểu 
số.  

- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu quả.  

Kinh nghiệm  
Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực liên quan từ đủ 02 năm trở 
lên.  

Phẩm chất cá  nhân  

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác phong, lối 
sống.  

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.  

Các yêu cầu khác  

- Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tổ chức thực hiện tại cơ quan, đơn 
vị.  

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình huống trong 
chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn đề thực 
tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong công tác.  

- Hiểu biết về lĩnh vực cộng tác của đơn vị và có khả năng chuyển giao, lãnh 
đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động.  

 

5.2. Các yêu cầu về năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp với 
chức năng, 

nhiệm vụ của - Sử dụng ngoại ngữ 



đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được 

cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

- Thẩm định văn bản 2-3 

- Tổ chức thực hiện văn bản 2-3 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Tư duy chiến lược 2-3 

- Quản lý sự thay đổi 2-3 

- Ra quyết định 2-3 

- Quản lý nguồn lực 2-3 

- Phát triển nhân viên 2-3 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Phó Giám đốc  

(Cấp phó của người đứng đầu ĐVSNCL thuộc ĐVSNCL thuộc 
UBND cấp tỉnh)  

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  (Địa chỉ trụ sở cơ quan)  

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Giúp người đứng đầu đơn vị chỉ đạo, điều hành một hoặc một số lĩnh vực công tác thuộc chức 
năng, nhiệm vụ của cơ quan. Chịu trách nhiệm trước lãnh đạo cơ quan quản lý, trước người 
đứng đầu đơn vị và trước pháp luật về lĩnh vực công tác được phân công.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

2.1 
Tham gia quản lý, 
điều hành một hoặc 
một số lĩnh vực do 

1. Giúp người đứng đầu đơn vị quản lý, điều 
hành một hoặc một số lĩnh vực theo phân 
công của người đứng đầu đơn vị; chịu trách 

1. Kết quả thực hiện 
nhiệm vụ được phân 
công.  



người đứng đầu 
đơn vị đơn vị phân 
công  

nhiệm trước người đứng đầu đơn vị và 
trước pháp luật về kết quả thực hiện nhiệm 
vụ được phân công.  

2. Xây dựng kế hoạch tổ chức thực hiện và 
triển khai các nhiệm vụ được phân công phụ 
trách.  

3. Hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra việc thực 
hiện nhiệm vụ của đơn vị được phân công 
phụ trách.  

4. Theo dõi, kiểm tra, đánh giá kết quả của 
đơn vị, cá nhân được phân công phụ trách 
(nếu có).  

5. Điều hành hoạt động của đơn vị và ký các 
văn bản theo phân công, ủy quyền của 
người đứng đầu đơn vị.  

2. Kế hoạch thực hiện 
nhiệm vụ được ban 
hành.  

3. Kết quả thực hiện 
nhiệm vụ của đơn vị 
được phân công phụ 
trách.  

2.2 
Chỉ đạo thực hiện 
các nhiệm vụ 
chuyên môn  

Giúp người đứng đầu đơn vị chỉ đạo các 
hoạt động chuyên môn theo phân công của 
người đứng đầu đơn vị:  

1. Tham gia nghiên cứu, góp ý xây dựng, 
hoàn thiện thể chế, các văn bản quy phạm 
pháp luật, các chủ trương, chính sách về 
ngành văn hóa, thể thao và du lịch và lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp của đơn vị theo 
sự phân công của người đứng đầu.  

2. Tham gia biên soạn, xây dựng các tài liệu 
hướng dẫn chuyên môn nghiệp vụ; tổ chức 
tập huấn chuyên đề, bồi dưỡng nghiệp vụ 
hoặc phổ biến kiến thức, kinh nghiệm về 
hoạt động nghề nghiệp thuộc ngành, lĩnh 
vực văn hóa, thể thao và du lịch thuộc trách 
nhiệm của đơn vị theo sự phân công của 
người đứng đầu.  

3. Tham gia nghiên cứu đề tài, đề án và các 
công trình nghiên cứu khoa học về lĩnh vực 
văn hóa, thể thao và du lịch thuộc trách 
nhiệm của đơn vị do người đứng đầu phân 
công.  

4. Phối hợp với các cơ quan tổ chức có liên 
quan ở Trung ương và địa phương về lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp thuộc trách 
nhiệm của đơn vị theo phân công của người 
đứng đầu.  

5. Theo dõi, thu thập thông tin, thống kê tổng 
hợp số liệu liên quan theo nhiệm vụ được 
phân công.  

Chỉ đạo thực hiện các 
hoạt động nghiệp vụ 
đúng kế hoạch và đúng 
quy định của pháp luật.  

2.3 Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của cấp có thẩm quyền.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  



3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp  Các đơn vị phối hợp chính 

- Người đứng đầu đơn vị.  

- Lãnh đạo cơ quan chủ quản.  

- Trưởng, Phó Trưởng phòng.  

- Viên chức thuộc đơn vị.  

- Người lao động thuộc đơn vị.  

Các đơn vị, cá nhân có liên 
quan trực tiếp.  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan.  Chỉ đạo, đôn đốc, hỗ trợ, phối hợp thực hiện nhiệm vụ.  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 
Tham gia quản lý, điều hành một hoặc một số lĩnh vực do người đứng đầu đơn vị phân 
công.  

4.2 
Chỉ đạo tổ chức thực hiện nhiệm vụ chuyên môn theo phân công của người đứng đầu đơn 
vị.  

4.3 Chịu trách nhiệm về kết quả thực hiện nhiệm vụ thuộc lĩnh vực được phân công phụ trách.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với vị trí và lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành phụ trách.  

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác nhận 
tương đương trình độ lý luận chính trị trở lên của cơ quan có thẩm quyền.  

Bồi dưỡng, chứng 
chỉ  

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương đương 
(chậm nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm).  

- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm nâng cao, 
phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.  

- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử dụng 
được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại vùng dân tộc thiểu 
số.  

- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu quả.  

Kinh nghiệm  
Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực liên quan từ đủ 02 năm trở 
lên.  

Phẩm chất cá  nhân  

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác phong, lối 
sống.  



- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.  

Các yêu cầu khác  

- Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tổ chức thực hiện tại cơ quan, đơn 
vị.  

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình huống trong 
chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn đề thực 
tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong công tác.  

- Hiểu biết về lĩnh vực cộng tác của đơn vị và có khả năng chuyển giao, lãnh 
đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động.  

 

5.2. Các yêu cầu về năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2 

- Giao tiếp ứng xử 2 

- Quan hệ phối hợp 2 

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ 
của đơn vị sử 

dụng vị trí việc làm 
được cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

- Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 2 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 2 

- Thẩm định văn bản 2 

- Tổ chức thực hiện văn bản 2 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Tư duy chiến lược 2 

- Quản lý sự thay đổi 2 

- Ra quyết định 2 

- Quản lý nguồn lực 2 

- Phát triển đội ngũ 2 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 



 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Giám đốc và tương đương  

(Người đứng đầu ĐVSNCL thuộc cơ quan chuyên môn thuộc 
UBND cấp tỉnh)  

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  (Địa chỉ trụ sở cơ quan)  

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm cá nhân trước người đứng đầu cơ quan chủ quản, trước 
pháp luật về toàn bộ tổ chức và hoạt động của đơn vị theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và 
cơ cấu tổ chức do cấp có thẩm quyền giao; trực tiếp thực hiện một số việc liên quan được người 
đứng đầu cơ quan quản lý giao.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

2.1 
Công tác lãnh đạo, 
quản lý  

1. Quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm 
trước pháp luật và người đứng đầu cơ quan 
quản lý trực tiếp về hoạt động của cơ quan, 
tổ chức.  

2. Tổ chức triển khai nhiệm vụ của đơn vị 
theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được 
cấp có thẩm quyền giao.  

3. Phân công nhiệm vụ cho Phó Giám đốc 
và ban hành Quyết định quy định chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn của các đơn vị 
cấu thành (nếu có).  

4. Ban hành Quy chế làm việc và các quy 
chế, nội quy phục vụ việc quản lý, chỉ đạo, 
điều hành đơn vị.  

5. Chỉ đạo ứng dụng thành tựu khoa học và 
công nghệ vào thực tiễn công tác của đơn 
vị.  

Kết quả đánh giá, xếp 
loại cơ quan, tổ chức mà 
mình là người đứng đầu.  

2.2 
Công tác chuyên 
môn, nghiệp vụ  

1. Chỉ đạo trình cấp có thẩm quyền ban 
hành hoặc phê duyệt các đề án, dự án, 
chương trình, kế hoạch về tài liệu lĩnh vực 
hoạt động nghề nghiệp văn hóa, thể thao và 
du lịch đang được giao quản lý. 

2. Chỉ đạo trình cấp có thẩm quyền phê 
duyệt, ban hành kế hoạch thực hiện các 
hoạt động văn hóa, thể thao và du lịch đối 
với tài liệu được giao quản lý.  

3. Tổ chức thực hiện các hoạt động nghiệp 

Đơn vị hoàn thành nhiệm 
vụ chuyên môn được 
giao, đảm bảo đúng tiến 
độ, chất lượng.  



vụ văn hóa, thể thao và du lịch trong phạm vi 
quyền hạn được giao.  

4. Chỉ đạo thực hiện hoạt động dịch vụ văn 
hóa, thể thao và du lịch theo quy định của 
pháp luật.  

5. Phối hợp với các cơ quan tổ chức có liên 
quan ở Trung ương và địa phương về lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp thuộc trách 
nhiệm của đơn vị theo phân công của người 
đứng đầu.  

2.3 

Công tác tổ chức bộ 
máy và nguồn  

nhân lực  

1. Trình cấp có thẩm quyền quyết định về tổ 
chức bộ máy, nhân sự theo thẩm quyền.  

2. Quản lý, sử dụng viên chức, người lao 
động theo phân cấp của cấp có thẩm quyền.  

3. Thực hiện chế độ, chính sách đối với viên 
chức, người lao động thuộc thẩm quyền 
quản lý theo quy định của pháp luật và phân 
cấp của cấp có thẩm quyền.  

4. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân 
cấp và phân công của cấp có thẩm quyền.  

1. Ban hành các quy chế, 
quy định để triển khai 
thực hiện nhiệm vụ.  

2. Xây dựng tổ chức 
đoàn kết nội bộ, thực 
hiện tốt nhiệm vụ được 
giao theo chức năng, 
nhiệm vụ và kế hoạch 
công tác.  

2.4 
Quản lý tài sản, tài 
chính  

Quản lý cơ sở vật chất, vật tư, tài sản và tài 
chính của đơn vị theo quy định của pháp 
luật và theo phân cấp của cấp có thẩm 
quyền.  

Cơ sở vật chất, vật tư, tài 
sản và tài chính được 
quản lý theo quy chế, 
quy định của pháp luật 
và theo phân cấp.  

2.5 Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của cấp có thẩm quyền.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo cơ quan chủ quản, 
cơ quan quản lý.  

- Phó giám đốc.  

- Viên chức thuộc đơn vị.  

- Người lao động thuộc đơn vị.  

Các cơ quan, đơn vị có liên 
quan.  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan.  Chỉ đạo, đôn đốc, hỗ trợ, phối hợp thực hiện nhiệm vụ.  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành các hoạt động của đơn vị.  

4.2 Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn cho các đơn vị thuộc quyền quản lý.  



4.3 Quản lý viên chức, người lao động do cấp có thẩm quyền giao.  

4.4 Chủ tài khoản, con dấu của đơn vị.  

4.5 
Được ủy quyền cho một cấp phó ký thay các văn bản thuộc thẩm quyền và điều hành hoạt 
động của đơn vị khi vắng mặt.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với vị trí và lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành phụ trách.  

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác nhận 
tương đương trình độ lý luận chính trị trở lên của cơ quan có thẩm quyền.  

Bồi dưỡng, chứng 
chỉ  

- Chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Vụ và tương đương (chậm 
nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm).  

- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm nâng cao, 
phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.  

- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử dụng 
được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại vùng dân tộc thiểu 
số.  

- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu quả.  

Kinh nghiệm  

- Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực liên quan từ đủ 03 năm 
trở lên.  

- Có thời gian đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở chức vụ quản lý từ 
cấp phó trưởng phòng của đơn vị hoặc tương đương trở lên.  

Phẩm chất cá  nhân  

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác phong, lối 
sống.  

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.  

Các yêu cầu khác  

- Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tổ chức thực hiện tại cơ quan, đơn 
vị.  

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình huống trong 
chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn đề thực 
tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong công tác.  

- Hiểu biết về lĩnh vực cộng tác của đơn vị và có khả năng chuyển giao, lãnh 
đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động.  

 

5.2. Các yêu cầu về năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 



Nhóm năng lực 
chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp với 
chức năng, 

nhiệm vụ của 
đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được 

cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

- Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

- Thẩm định văn bản 2-3 

- Tổ chức thực hiện văn bản 2-3 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Tư duy chiến lược 2-3 

- Quản lý sự thay đổi 2-3 

- Ra quyết định 2-3 

- Quản lý nguồn lực 2-3 

- Phát triển đội ngũ 2-3 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Phó Giám đốc và tương đương  

(Cấp phó của người đứng đầu ĐVSNCL thuộc cơ quan chuyên môn 
thuộc UBND cấp tỉnh)  

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  (Địa chỉ trụ sở cơ quan)  

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  



Giúp người đứng đầu đơn vị chỉ đạo, điều hành một hoặc một số lĩnh vực công tác thuộc chức 
năng, nhiệm vụ của cơ quan. Chịu trách nhiệm trước lãnh đạo cơ quan quản lý, trước người 
đứng đầu đơn vị và trước pháp luật về lĩnh vực công tác được phân công.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

2.1 

Tham gia quản lý, 
điều hành một hoặc 
một số lĩnh vực do 
người đứng đầu 
đơn vị đơn vị phân 
công  

1. Giúp người đứng đầu đơn vị quản lý, điều 
hành một hoặc một số lĩnh vực theo phân 
công của người đứng đầu đơn vị; chịu trách 
nhiệm trước người đứng đầu đơn vị và 
trước pháp luật về kết quả thực hiện nhiệm 
vụ được phân công.  

2. Xây dựng kế hoạch tổ chức thực hiện và 
triển khai các nhiệm vụ được phân công phụ 
trách.  

3. Hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra việc thực 
hiện nhiệm vụ của đơn vị được phân công 
phụ trách.  

4. Theo dõi, kiểm tra, đánh giá kết quả của 
đơn vị, cá nhân được phân công phụ trách 
(nếu có).  

5. Điều hành hoạt động của đơn vị và ký các 
văn bản theo phân công, ủy quyền của 
người đứng đầu đơn vị.  

1. Kết quả thực hiện 
nhiệm vụ được phân 
công.  

2. Kế hoạch thực hiện 
nhiệm vụ được ban 
hành.  

3. Kết quả thực hiện 
nhiệm vụ của đơn vị 
được phân công phụ 
trách.  

2.2 
Chỉ đạo thực hiện 
các nhiệm vụ 
chuyên môn  

Giúp người đứng đầu đơn vị chỉ đạo các 
hoạt động chuyên môn theo phân công của 
người đứng đầu đơn vị:  

1. Tham gia nghiên cứu, góp ý xây dựng, 
hoàn thiện thể chế, các văn bản quy phạm 
pháp luật, các chủ trương, chính sách về 
ngành văn hóa, thể thao và du lịch và lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp của đơn vị theo 
sự phân công của người đứng đầu.  

2. Tham gia biên soạn, xây dựng các tài liệu 
hướng dẫn chuyên môn nghiệp vụ; tổ chức 
tập huấn chuyên đề, bồi dưỡng nghiệp vụ 
hoặc phổ biến kiến thức, kinh nghiệm về 
hoạt động nghề nghiệp thuộc ngành, lĩnh 
vực văn hóa, thể thao và du lịch thuộc trách 
nhiệm của đơn vị theo sự phân công của 
người đứng đầu.  

3. Tham gia nghiên cứu đề tài, đề án và các 
công trình nghiên cứu khoa học về lĩnh vực 
văn hóa, thể thao và du lịch thuộc trách 
nhiệm của đơn vị do người đứng đầu phân 
công.  

4. Phối hợp với các cơ quan tổ chức có liên 
quan ở Trung ương và địa phương về lĩnh 

Chỉ đạo thực hiện các 
hoạt động nghiệp vụ 
đúng kế hoạch và đúng 
quy định của pháp luật.  



vực hoạt động nghề nghiệp thuộc trách 
nhiệm của đơn vị theo phân công của người 
đứng đầu.  

5. Theo dõi, thu thập thông tin, thống kê tổng 
hợp số liệu liên quan theo nhiệm vụ được 
phân công.  

2.3 Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của cấp có thẩm quyền.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp  Các đơn vị phối hợp chính 

- Người đứng đầu đơn vị.  

- Lãnh đạo cơ quan chủ quản.  

- Trưởng, Phó Trưởng phòng.  

- Viên chức thuộc đơn vị.  

- Người lao động thuộc đơn vị.  

Các đơn vị, cá nhân có liên 
quan trực tiếp.  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan.  Chỉ đạo, đôn đốc, hỗ trợ, phối hợp thực hiện nhiệm vụ.  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 
Tham gia quản lý, điều hành một hoặc một số lĩnh vực do người đứng đầu đơn vị phân 
công.  

4.2 
Chỉ đạo tổ chức thực hiện nhiệm vụ chuyên môn theo phân công của người đứng đầu đơn 
vị.  

4.3 Chịu trách nhiệm về kết quả thực hiện nhiệm vụ thuộc lĩnh vực được phân công phụ trách.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với vị trí và lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành phụ trách.  

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác nhận 
tương đương trình độ lý luận chính trị trở lên của cơ quan có thẩm quyền.  

Bồi dưỡng, chứng 
chỉ  

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Vụ và tương đương (chậm 
nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm).  

- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm nâng cao, 
phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.  

- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử dụng 



được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại vùng dân tộc thiểu 
số.  

- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu quả.  

Kinh nghiệm  
Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực liên quan từ đủ 03 năm trở 
lên.  

Phẩm chất cá  nhân  

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác phong, lối 
sống.  

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.  

Các yêu cầu khác  

- Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tổ chức thực hiện tại cơ quan, đơn 
vị.  

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình huống trong 
chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn đề thực 
tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong công tác.  

- Hiểu biết về lĩnh vực cộng tác của đơn vị và có khả năng chuyển giao, lãnh 
đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động.  

 

5.2. Các yêu cầu về năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2 

- Giao tiếp ứng xử 2 

- Quan hệ phối hợp 2 

 

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp với 
chức năng, 

nhiệm vụ của 
đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được 

cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

- Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 2 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 2 

- Thẩm định văn bản 2 

- Tổ chức thực hiện văn bản 2 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Tư duy chiến lược 2 

- Quản lý sự thay đổi 2 



- Ra quyết định 2 

- Quản lý nguồn lực 2 

- Phát triển đội ngũ 2 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Trưởng phòng và tương đương  

(Trưởng phòng thuộc ĐVSNCL thuộc cơ quan chuyên môn thuộc 
UBND cấp tỉnh)  

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  (Địa chỉ trụ sở cơ quan)  

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Tham mưu, đề xuất và tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo phân công; 
quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm trước lãnh đạo đơn vị về công tác được phân công của 
đơn vị quản lý.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

2.1 
Tổ chức thực hiện 
nhiệm vụ chuyên 
môn  

Theo dõi, chỉ đạo và tổ chức thực hiện một 
số lĩnh vực theo phân công của lãnh đạo 
đơn vị:  

1. Tham mưu việc xây dựng quy hoạch, đề 
án, kế hoạch, chương trình thực hiện nhiệm 
vụ thuộc lĩnh vực được phân công.  

2. Chịu trách nhiệm và trực tiếp báo cáo 
lãnh đạo đơn vị việc thực hiện các nhiệm vụ 
được phân công định kỳ, đột xuất theo yêu 
cầu của lãnh đạo đơn vị.  

3. Phối hợp với các cơ quan tổ chức có liên 
quan ở Trung ương và địa phương về lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp thuộc trách 
nhiệm của đơn vị theo phân công của người 
đứng đầu đơn vị.  

4. Xử lý các văn bản, nhiệm vụ theo phân 

1. Quy hoạch, đề án, kế 
hoạch, chương trình thực 
hiện nhiệm vụ thuộc lĩnh 
vực được phân công 
được ban hành.  

2. Kết quả hoạt động của 
đơn vị phụ trách.  



công của lãnh đạo đơn vị.  

2.2 
Quản lý, sử dụng 
viên chức, người 
lao động  

1. Phân công nhiệm vụ cho viên chức, 
người lao động thực hiện các nhiệm vụ theo 
chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

2. Chịu trách nhiệm hỗ trợ, theo dõi và đánh 
giá viên chức, người lao động theo phân 
cấp.  

Viên chức được hỗ trợ 
kịp thời; đánh giá nhận 
xét viên chức khách 
quan, công tâm và chính 
xác.  

2.3 
Tham gia quản lý tài 
sản  

Chịu trách nhiệm về công tác tham mưu, tổ 
chức quản lý tài sản cơ quan theo ủy quyền 
và theo quy định.  

Tài sản được quản lý 
theo quy chế, quy định.  

2.4 Trực tiếp thực hiện các ý kiến chỉ đạo khác theo quy chế làm việc.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp  Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo đơn vị  - Phó trưởng phòng.  

- Viên chức thuộc đơn vị.  

- Người lao động thuộc đơn vị.  

Các đơn vị, cá nhân có liên 
quan.  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Cơ quan, đơn vị khác.  Đôn đốc, phối hợp công tác  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Quản lý, điều hành hoạt động của phòng.  

4.2 
Xử lý các công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ, đột xuất và xin ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo 
đơn vị đối với những việc vượt quá phạm vi chức trách.  

4.3 
Ký trình lãnh đạo đơn vị về các văn bản do phòng dự thảo hoặc ủy quyền cho cấp phó ký 
thay.  

4.4 Tham dự họp cơ quan và các cuộc họp theo quy chế làm việc của đơn vị.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với vị trí và lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành phụ trách.  

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác nhận 
tương đương trình độ lý luận chính trị trở lên của cơ quan có thẩm quyền.  



Bồi dưỡng, chứng 
chỉ  

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương đương 
(chậm nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm).  

- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm nâng cao, 
phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.  

- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử dụng 
được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại vùng dân tộc thiểu 
số.  

- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu quả.  

Kinh nghiệm  
Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực liên quan từ đủ 02 năm trở 
lên.  

Phẩm chất cá  nhân  

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác phong, lối 
sống.  

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.  

Các yêu cầu khác  

- Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tổ chức thực hiện tại cơ quan, đơn 
vị.  

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình huống trong 
chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn đề thực 
tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong công tác.  

- Hiểu biết về lĩnh vực cộng tác của đơn vị và có khả năng chuyển giao, lãnh 
đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động.  

 

5.2. Các yêu cầu về năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp với 
chức năng, 

nhiệm vụ của 
đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được 

cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

- Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 



- Kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

- Thẩm định văn bản 2-3 

- Tổ chức thực hiện văn bản 2-3 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Tư duy chiến lược 2-3 

- Quản lý sự thay đổi 2-3 

- Ra quyết định 2-3 

- Quản lý nguồn lực 2-3 

- Phát triển đội ngũ 2-3 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Phó Trưởng phòng và tương đương  

(Phó Trưởng phòng thuộc ĐVSNCL thuộc cơ quan chuyên môn 
thuộc UBND cấp tỉnh)  

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  (Địa chỉ trụ sở cơ quan)  

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Tham mưu, đề xuất và tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo phân công và 
chịu trách nhiệm trước trưởng phòng về công tác được phân công.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

2.1 
Tổ chức thực hiện 
nhiệm vụ chuyên 
môn  

1. Tham gia nghiên cứu, góp ý xây dựng, 
hoàn thiện thể chế, cơ chế, chính sách thuộc 
lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp theo nhiệm 
vụ được trưởng phòng và lãnh đạo đơn vị 
phân công.  

2. Tham gia xây dựng, hướng dẫn triển khai 
công tác chuyên môn, nghiệp vụ cho cấp 
dưới theo phân công của lãnh đạo đơn vị và 
trưởng phòng.  

3. Tham gia xây dựng các đề án, dự án cấp 

Các nhiệm vụ, công việc 
được thực hiện hiệu quả 
và đúng quy định.  



bộ, cấp cơ sở, các tài liệu nghiệp vụ về lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp thuộc trách 
nhiệm của ngành văn hóa, thể thao và du 
lịch theo sự phân công của lãnh đạo đơn vị 
và trưởng phòng.  

4. Tham gia tổ chức triển khai thực hiện các 
hoạt động chuyên môn nghiệp vụ về lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp; xây dựng báo 
cáo, thống kê theo phân công.  

5. Phối hợp với các cơ quan tổ chức có liên 
quan ở Trung ương và địa phương về lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp thuộc trách 
nhiệm của đơn vị theo phân công của 
trưởng phòng.  

6. Giải quyết công việc theo phân công của 
trưởng phòng khi trưởng phòng đi vắng.  

2.2 

Tham gia quản lý, 
sử dụng viên chức, 
người lao động và 
tài sản  

Thực hiện nhiệm vụ cụ thể theo phân công 
của trưởng phòng.  

Kết quả thực hiện nhiệm 
vụ theo quy định.  

2.3 Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của cấp có thẩm quyền.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp  Các đơn vị phối hợp chính 

- Lãnh đạo đơn vị.  

- Trưởng phòng.  

- Viên chức thuộc đơn vị.  

- Người lao động thuộc đơn vị.  

Các đơn vị, cá nhân có liên 
quan.  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Cơ quan, đơn vị khác.  Đôn đốc, phối hợp công tác  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Tổ chức thực hiện nhiệm vụ của đơn vị theo sự phân công của trưởng phòng.  

4.2 
Định kỳ hoặc đột xuất báo cáo tình hình hoạt động của mảng công việc được giao phụ 
trách với lãnh đạo đơn vị và trưởng phòng khi có yêu cầu.  

4.3 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của phòng theo sự phân công.  

4.4 Điều hành phòng khi được ủy quyền.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  



5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với vị trí và lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành phụ trách.  

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác nhận 
tương đương trình độ lý luận chính trị trở lên của cơ quan có thẩm quyền.  

Bồi dưỡng, chứng 
chỉ  

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương đương 
(chậm nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm).  

- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm nâng cao, 
phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.  

- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử dụng 
được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại vùng dân tộc thiểu 
số.  

- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu quả.  

Kinh nghiệm  
Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực liên quan từ đủ 02 năm trở 
lên.  

Phẩm chất cá  nhân  

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác phong, lối 
sống.  

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.  

Các yêu cầu khác  

- Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tổ chức thực hiện tại cơ quan, đơn 
vị.  

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình huống trong 
chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn đề thực 
tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong công tác.  

- Hiểu biết về lĩnh vực cộng tác của đơn vị và có khả năng chuyển giao, lãnh 
đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động.  

 

5.2. Các yêu cầu về năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2 

- Giao tiếp ứng xử 2 

- Quan hệ phối hợp 2 

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp với 
chức năng, 

nhiệm vụ của - Sử dụng ngoại ngữ 



đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được 

cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 2 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 2 

- Thẩm định văn bản 2 

- Tổ chức thực hiện văn bản 2 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Tư duy chiến lược 2 

- Quản lý sự thay đổi 2 

- Ra quyết định 2 

- Quản lý nguồn lực 2 

- Phát triển đội ngũ 2 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Giám đốc  

(Người đứng đầu ĐVSNCL thuộc ĐVSNCL thuộc cơ quan chuyên 
môn thuộc UBND cấp tỉnh)  

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  (Địa chỉ trụ sở cơ quan)  

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm cá nhân trước người đứng đầu cơ quan chủ quản, trước 
pháp luật về toàn bộ tổ chức và hoạt động của đơn vị theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và 
cơ cấu tổ chức do cấp có thẩm quyền giao; trực tiếp thực hiện một số việc liên quan được người 
đứng đầu cơ quan quản lý giao.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

2.1 
Công tác lãnh  đạo, 
quản lý  

1. Quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm 
trước pháp luật và người đứng đầu cơ quan 

Kết quả đánh giá, xếp 
loại cơ quan, tổ chức mà 



quản lý trực tiếp về hoạt động của cơ quan, 
tổ chức.  

2. Tổ chức triển khai nhiệm vụ của đơn vị 
theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được 
cấp có thẩm quyền giao.  

3. Phân công nhiệm vụ cho Phó Giám đốc 
và ban hành Quyết định quy định chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn của các đơn vị 
cấu thành (nếu có).  

4. Ban hành Quy chế làm việc và các quy 
chế, nội quy phục vụ việc quản lý, chỉ đạo, 
điều hành đơn vị.  

5. Chỉ đạo ứng dụng thành tựu khoa học và 
công nghệ vào thực tiễn công tác của đơn 
vị.  

mình là người đứng đầu.  

2.2 
Công tác chuyên 
môn, nghiệp vụ  

1. Chỉ đạo trình cấp có thẩm quyền ban 
hành hoặc phê duyệt các đề án, dự án, 
chương trình, kế hoạch về tài liệu lĩnh vực 
hoạt động nghề nghiệp văn hóa, thể thao và 
du lịch đang được giao quản lý. 

2. Chỉ đạo trình cấp có thẩm quyền phê 
duyệt, ban hành kế hoạch thực hiện các 
hoạt động văn hóa, thể thao và du lịch đối 
với tài liệu được giao quản lý.  

3. Tổ chức thực hiện các hoạt động nghiệp 
vụ văn hóa, thể thao và du lịch trong phạm vi 
quyền hạn được giao.  

4. Chỉ đạo thực hiện hoạt động dịch vụ văn 
hóa, thể thao và du lịch theo quy định của 
pháp luật.  

5. Phối hợp với các cơ quan tổ chức có liên 
quan ở Trung ương và địa phương về lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp thuộc trách 
nhiệm của đơn vị theo phân công của người 
đứng đầu.  

Đơn vị hoàn thành nhiệm 
vụ chuyên môn được 
giao, đảm bảo đúng tiến 
độ, chất lượng.  

2.3 
Công tác tổ chức bộ 
máy và nguồn nhân 
lực  

1. Trình cấp có thẩm quyền quyết định về tổ 
chức bộ máy, nhân sự theo thẩm quyền.  

2. Quản lý, sử dụng viên chức, người lao 
động theo phân cấp của cấp có thẩm quyền.  

3. Thực hiện chế độ, chính sách đối với viên 
chức, người lao động thuộc thẩm quyền 
quản lý theo quy định của pháp luật và phân 
cấp của cấp có thẩm quyền.  

4. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân 
cấp và phân công của cấp có thẩm quyền.  

1. Ban hành các quy chế, 
quy định để triển khai 
thực hiện nhiệm vụ.  

2. Xây dựng tổ chức 
đoàn kết nội bộ, thực 
hiện tốt nhiệm vụ được 
giao theo chức năng, 
nhiệm vụ và kế hoạch 
công tác.  

2.4 
Quản lý tài sản, tài 
chính  

Quản lý cơ sở vật chất, vật tư, tài sản và tài 
chính của đơn vị theo quy định của pháp 
luật và theo phân cấp của cấp có thẩm 

Cơ sở vật chất, vật tư, tài 
sản và tài chính được 
quản lý theo quy chế, 



quyền.  quy định của pháp luật 
và theo phân cấp.  

2.5 Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của cấp có thẩm quyền.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp  Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo cơ quan chủ quản, 
cơ quan quản lý.  

- Phó giám đốc.  

- Viên chức thuộc đơn vị.  

- Người lao động thuộc đơn vị.  

Các cơ quan, đơn vị có liên 
quan.  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan.  Chỉ đạo, đôn đốc, hỗ trợ, phối hợp thực hiện nhiệm vụ.  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành các hoạt động của đơn vị.  

4.2 Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn cho các đơn vị thuộc quyền quản lý.  

4.3 Quản lý viên chức, người lao động do cấp có thẩm quyền giao.  

4.4 Chủ tài khoản, con dấu của đơn vị.  

4.5 
Được ủy quyền cho một cấp phó ký thay các văn bản thuộc thẩm quyền và điều hành hoạt 
động của đơn vị khi vắng mặt.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với vị trí và lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành phụ trách.  

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác nhận 
tương đương trình độ lý luận chính trị trở lên của cơ quan có thẩm quyền.  

Bồi dưỡng, chứng 
chỉ  

- Chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương đương (chậm 
nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm).  

- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm nâng cao, 
phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.  

- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử dụng 
được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại vùng dân tộc thiểu 
số.  



- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu quả.  

Kinh nghiệm  

- Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực liên quan từ đủ 03 năm 
trở lên.  

- Có thời gian đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở chức vụ quản lý từ 
cấp phó trưởng phòng của đơn vị hoặc tương đương trở lên.  

Phẩm chất cá  nhân  

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác phong, lối 
sống.  

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.  

Các yêu cầu khác  

- Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tổ chức thực hiện tại cơ quan, đơn 
vị.  

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình huống trong 
chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn đề thực 
tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong công tác.  

- Hiểu biết về lĩnh vực cộng tác của đơn vị và có khả năng chuyển giao, lãnh 
đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động. 

 

5.2. Các yêu cầu về năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp với 
chức năng, 

nhiệm vụ của 
đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được 

cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

- Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

- Thẩm định văn bản 2-3 

- Tổ chức thực hiện văn bản 2-3 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Tư duy chiến lược 2-3 

- Quản lý sự thay đổi 2-3 



- Ra quyết định 2-3 

- Quản lý nguồn lực 2-3 

- Phát triển đội ngũ 2-3 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Phó Giám đốc  

(Cấp phó của người đứng đầu ĐVSNCL thuộc ĐVSNCL thuộc cơ 
quan chuyên môn thuộc UBND cấp tỉnh)  

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  (Địa chỉ trụ sở cơ quan)  

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Giúp người đứng đầu đơn vị chỉ đạo, điều hành một hoặc một số lĩnh vực công tác thuộc chức 
năng, nhiệm vụ của cơ quan. Chịu trách nhiệm trước lãnh đạo cơ quan quản lý, trước người 
đứng đầu đơn vị và trước pháp luật về lĩnh vực công tác được phân công.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

2.1 

Tham gia quản lý, 
điều hành một hoặc 
một số lĩnh vực do 
người đứng đầu 
đơn vị đơn vị phân 
công  

1. Giúp người đứng đầu đơn vị quản lý, điều 
hành một hoặc một số lĩnh vực theo phân 
công của người đứng đầu đơn vị; chịu trách 
nhiệm trước người đứng đầu đơn vị và 
trước pháp luật về kết quả thực hiện nhiệm 
vụ được phân công.  

2. Xây dựng kế hoạch tổ chức thực hiện và 
triển khai các nhiệm vụ được phân công phụ 
trách.  

3. Hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra việc thực 
hiện nhiệm vụ của đơn vị được phân công 
phụ trách.  

4. Theo dõi, kiểm tra, đánh giá kết quả của 
đơn vị, cá nhân được phân công phụ trách 
(nếu có).  

5. Điều hành hoạt động của đơn vị và ký các 

1. Kết quả thực hiện 
nhiệm vụ được phân 
công.  

2. Kế hoạch thực hiện 
nhiệm vụ được ban 
hành.  

3. Kết quả thực hiện 
nhiệm vụ của đơn vị 
được phân công phụ 
trách.  



văn bản theo phân công, ủy quyền của 
người đứng đầu đơn vị.  

2.2 
Chỉ đạo thực hiện 
các nhiệm vụ 
chuyên môn  

Giúp người đứng đầu đơn vị chỉ đạo các 
hoạt động chuyên môn theo phân công của 
người đứng đầu đơn vị:  

1. Tham gia nghiên cứu, góp ý xây dựng, 
hoàn thiện thể chế, các văn bản quy phạm 
pháp luật, các chủ trương, chính sách về 
ngành văn hóa, thể thao và du lịch và lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp của đơn vị theo 
sự phân công của người đứng đầu.  

2. Tham gia biên soạn, xây dựng các tài liệu 
hướng dẫn chuyên môn nghiệp vụ; tổ chức 
tập huấn chuyên đề, bồi dưỡng nghiệp vụ 
hoặc phổ biến kiến thức, kinh nghiệm về 
hoạt động nghề nghiệp thuộc ngành, lĩnh 
vực văn hóa, thể thao và du lịch thuộc trách 
nhiệm của đơn vị theo sự phân công của 
người đứng đầu.  

3. Tham gia nghiên cứu đề tài, đề án và các 
công trình nghiên cứu khoa học về lĩnh vực 
văn hóa, thể thao và du lịch thuộc trách 
nhiệm của đơn vị do người đứng đầu phân 
công.  

4. Phối hợp với các cơ quan tổ chức có liên 
quan ở Trung ương và địa phương về lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp thuộc trách 
nhiệm của đơn vị theo phân công của người 
đứng đầu.  

5. Theo dõi, thu thập thông tin, thống kê tổng 
hợp số liệu liên quan theo nhiệm vụ được 
phân công.  

Chỉ đạo thực hiện các 
hoạt động nghiệp vụ 
đúng kế hoạch và đúng 
quy định của pháp luật.  

2.3 Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của cấp có thẩm quyền.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp  Các đơn vị phối hợp chính 

- Người đứng đầu đơn vị.  

- Lãnh đạo cơ quan chủ quản.  

- Trưởng, Phó Trưởng phòng.  

- Viên chức thuộc đơn vị.  

- Người lao động thuộc đơn vị.  

Các đơn vị, cá nhân có liên 
quan trực tiếp.  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan.  Chỉ đạo, đôn đốc, hỗ trợ, phối hợp thực hiện nhiệm vụ.  

 



4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 
Tham gia quản lý, điều hành một hoặc một số lĩnh vực do người đứng đầu đơn vị phân 
công.  

4.2 
Chỉ đạo tổ chức thực hiện nhiệm vụ chuyên môn theo phân công của người đứng đầu đơn 
vị.  

4.3 Chịu trách nhiệm về kết quả thực hiện nhiệm vụ thuộc lĩnh vực được phân công phụ trách.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với vị trí và lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành phụ trách.  

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác nhận 
tương đương trình độ lý luận chính trị trở lên của cơ quan có thẩm quyền.  

Bồi dưỡng, chứng 
chỉ 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương đương 
(chậm nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm).  

- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm nâng cao, 
phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.  

- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử dụng 
được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại vùng dân tộc thiểu 
số.  

- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu quả.  

Kinh nghiệm 
Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực liên quan từ đủ 02 năm trở 
lên.  

Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác phong, lối 
sống.  

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.  

Các yêu cầu khác 

- Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tổ chức thực hiện tại cơ quan, đơn 
vị.  

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình huống trong 
chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn đề thực 
tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong công tác.  

- Hiểu biết về lĩnh vực cộng tác của đơn vị và có khả năng chuyển giao, lãnh 
đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động.  

 

5.2. Các yêu cầu về năng lực  



Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung 

- Đạo đức và bản lĩnh  3 

- Tổ chức thực hiện công việc  2 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  2 

- Giao tiếp ứng xử  2 

- Quan hệ phối hợp  2 

- Sử dụng công nghệ thông tin  Phù hợp với 
chức năng, 

nhiệm vụ của 
đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được 

cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

- Sử dụng ngoại ngữ  

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản  2 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản  2 

- Kiểm tra thực hiện văn bản  2 

- Thẩm định văn bản  2 

- Tổ chức thực hiện văn bản  2 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Tư duy chiến lược  2 

- Quản lý sự thay đổi  2 

- Ra quyết định  2 

- Quản lý nguồn lực  2 

- Phát triển đội ngũ  2 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Giám đốc và tương đương  

(Người đứng đầu ĐVSNCL thuộc tổ chức hành chính khác thuộc 
UBND cấp tỉnh)  

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  (Địa chỉ trụ sở cơ quan)  

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  



Quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm cá nhân trước người đứng đầu cơ quan chủ quản, trước 
pháp luật về toàn bộ tổ chức và hoạt động của đơn vị theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và 
cơ cấu tổ chức do cấp có thẩm quyền giao; trực tiếp thực hiện một số việc liên quan được người 
đứng đầu cơ quan quản lý giao.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

2.1 
Công tác lãnh  đạo, 
quản lý  

1. Quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm 
trước pháp luật và người đứng đầu cơ quan 
quản lý trực tiếp về hoạt động của cơ quan, 
tổ chức.  

2. Tổ chức triển khai nhiệm vụ của đơn vị 
theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được 
cấp có thẩm quyền giao.  

3. Phân công nhiệm vụ cho Phó Giám đốc 
và ban hành Quyết định quy định chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn của các đơn vị 
cấu thành (nếu có).  

4. Ban hành Quy chế làm việc và các quy 
chế, nội quy phục vụ việc quản lý, chỉ đạo, 
điều hành đơn vị.  

5. Chỉ đạo ứng dụng thành tựu khoa học và 
công nghệ vào thực tiễn công tác của đơn 
vị.  

Kết quả đánh giá, xếp 
loại cơ quan, tổ chức mà 
mình là người đứng đầu.  

2.2 
Công tác chuyên 
môn, nghiệp vụ  

1. Chỉ đạo trình cấp có thẩm quyền ban 
hành hoặc phê duyệt các đề án, dự án, 
chương trình, kế hoạch về tài liệu lĩnh vực 
hoạt động nghề nghiệp văn hóa, thể thao và 
du lịch đang được giao quản lý.  

2. Chỉ đạo trình cấp có thẩm quyền phê 
duyệt, ban hành kế hoạch thực hiện các 
hoạt động văn hóa, thể thao và du lịch đối 
với tài liệu được giao quản lý.  

3. Tổ chức thực hiện các hoạt động nghiệp 
vụ văn hóa, thể thao và du lịch trong phạm vi 
quyền hạn được giao.  

4. Chỉ đạo thực hiện hoạt động dịch vụ văn 
hóa, thể thao và du lịch theo quy định của 
pháp luật.  

5. Phối hợp với các cơ quan tổ chức có liên 
quan ở Trung ương và địa phương về lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp thuộc trách 
nhiệm của đơn vị theo phân công của người 
đứng đầu. 

Đơn vị hoàn thành nhiệm 
vụ chuyên môn được 
giao, đảm bảo đúng tiến 
độ, chất lượng.  

2.3 
Công tác tổ chức bộ 
máy và nguồn  nhân 
lực  

1. Trình cấp có thẩm quyền quyết định về tổ 
chức bộ máy, nhân sự theo thẩm quyền.  

2. Quản lý, sử dụng viên chức, người lao 

1. Ban hành các quy chế, 
quy định để triển khai 
thực hiện nhiệm vụ.  



động theo phân cấp của cấp có thẩm quyền.  

3. Thực hiện chế độ, chính sách đối với viên 
chức, người lao động thuộc thẩm quyền 
quản lý theo quy định của pháp luật và phân 
cấp của cấp có thẩm quyền.  

4. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân 
cấp và phân công của cấp có thẩm quyền.  

2. Xây dựng tổ chức 
đoàn kết nội bộ, thực 
hiện tốt nhiệm vụ được 
giao theo chức năng, 
nhiệm vụ và kế hoạch 
công tác.  

2.4 
Quản lý tài sản, tài 
chính  

Quản lý cơ sở vật chất, vật tư, tài sản và tài 
chính của đơn vị theo quy định của pháp 
luật và theo phân cấp của cấp có thẩm 
quyền.  

Cơ sở vật chất, vật tư, tài 
sản và tài chính được 
quản lý theo quy chế, 
quy định của pháp luật 
và theo phân cấp.  

2.5 Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của cấp có thẩm quyền.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp  Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo cơ quan chủ quản, 
cơ quan quản lý.  

- Phó Giám đốc.  

- Viên chức thuộc đơn vị.  

- Người lao động thuộc đơn vị.  

Các cơ quan, đơn vị có liên 
quan.  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan.  Chỉ đạo, đôn đốc, hỗ trợ, phối hợp thực hiện nhiệm vụ.  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành các hoạt động của đơn vị.  

4.2 Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn cho các đơn vị thuộc quyền quản lý.  

4.3 Quản lý viên chức, người lao động do cấp có thẩm quyền giao.  

4.4 Chủ tài khoản, con dấu của đơn vị.  

4.5 
Được ủy quyền cho một cấp phó ký thay các văn bản thuộc thẩm quyền và điều hành hoạt 
động của đơn vị khi vắng mặt.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 
- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với vị trí và lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành phụ trách.  



- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác nhận 
tương đương trình độ lý luận chính trị trở lên của cơ quan có thẩm quyền.  

Bồi dưỡng, chứng 
chỉ 

- Chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Vụ và tương đương (chậm 
nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm).  

- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm nâng cao, 
phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.  

- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử dụng 
được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại vùng dân tộc thiểu 
số.  

- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu quả.  

Kinh nghiệm 

- Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực liên quan từ đủ 03 năm 
trở lên.  

- Có thời gian đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở chức vụ quản lý từ 
cấp phó trưởng phòng của đơn vị hoặc tương đương trở lên.  

Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác phong, lối 
sống.  

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.  

Các yêu cầu khác 

- Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tổ chức thực hiện tại cơ quan, đơn 
vị.  

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình huống trong 
chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn đề thực 
tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong công tác.  

- Hiểu biết về lĩnh vực cộng tác của đơn vị và có khả năng chuyển giao, lãnh 
đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động. 

 

5.2. Các yêu cầu về năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 4 

- Tổ chức thực hiện công việc 3-4 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 3-4 

- Giao tiếp ứng xử 3-4 

- Quan hệ phối hợp 3-4 

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp với 
chức năng, 

nhiệm vụ của 
đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được 

cấp có thẩm 

- Sử dụng ngoại ngữ 



quyền phê duyệt 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 3-4 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 3-4 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 3-4 

- Thẩm định văn bản 3-4 

- Tổ chức thực hiện văn bản 3-4 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Tư duy chiến lược 3-4 

- Quản lý sự thay đổi 3-4 

- Ra quyết định 3-4 

- Quản lý nguồn lực 3-4 

- Phát triển đội ngũ 3-4 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Phó Giám đốc và tương đương  

(Cấp phó của người đứng đầu ĐVSNCL thuộc tổ chức hành chính 
khác thuộc UBND cấp tỉnh)  

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  (Địa chỉ trụ sở cơ quan)  

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Giúp người đứng đầu đơn vị chỉ đạo, điều hành một hoặc một số lĩnh vực công tác thuộc chức 
năng, nhiệm vụ của cơ quan. Chịu trách nhiệm trước lãnh đạo cơ quan quản lý, trước người 
đứng đầu đơn vị và trước pháp luật về lĩnh vực công tác được phân công.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

2.1 

Tham gia quản lý, 
điều hành một hoặc 
một số lĩnh vực do 
người đứng đầu 
đơn vị đơn vị phân 
công  

1. Giúp người đứng đầu đơn vị quản lý, điều 
hành một hoặc một số lĩnh vực theo phân 
công của người đứng đầu đơn vị; chịu trách 
nhiệm trước người đứng đầu đơn vị và 
trước pháp luật về kết quả thực hiện nhiệm 
vụ được phân công.  

1. Kết quả thực hiện 
nhiệm vụ được phân 
công.  

2. Kế hoạch thực hiện 
nhiệm vụ được ban 
hành.  



2. Xây dựng kế hoạch tổ chức thực hiện và 
triển khai các nhiệm vụ được phân công phụ 
trách.  

3. Hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra việc thực 
hiện nhiệm vụ của đơn vị được phân công 
phụ trách.  

4. Theo dõi, kiểm tra, đánh giá kết quả của 
đơn vị, cá nhân được phân công phụ trách 
(nếu có).  

5. Điều hành hoạt động của đơn vị và ký các 
văn bản theo phân công, ủy quyền của 
người đứng đầu đơn vị.  

3. Kết quả thực hiện 
nhiệm vụ của đơn vị 
được phân công phụ 
trách.  

2.2 
Chỉ đạo thực hiện 
các nhiệm vụ 
chuyên môn  

Giúp người đứng đầu đơn vị chỉ đạo các 
hoạt động chuyên môn theo phân công của 
người đứng đầu đơn vị:  

1. Tham gia nghiên cứu, góp ý xây dựng, 
hoàn thiện thể chế, các văn bản quy phạm 
pháp luật, các chủ trương, chính sách về 
ngành văn hóa, thể thao và du lịch và lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp của đơn vị theo 
sự phân công của người đứng đầu.  

2. Tham gia biên soạn, xây dựng các tài liệu 
hướng dẫn chuyên môn nghiệp vụ; tổ chức 
tập huấn chuyên đề, bồi dưỡng nghiệp vụ 
hoặc phổ biến kiến thức, kinh nghiệm về 
hoạt động nghề nghiệp thuộc ngành, lĩnh 
vực văn hóa, thể thao và du lịch thuộc trách 
nhiệm của đơn vị theo sự phân công của 
người đứng đầu.  

3. Tham gia nghiên cứu đề tài, đề án và các 
công trình nghiên cứu khoa học về lĩnh vực 
văn hóa, thể thao và du lịch thuộc trách 
nhiệm của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch, 
của đơn vị do người đứng đầu phân công.  

4. Phối hợp với các cơ quan tổ chức có liên 
quan ở Trung ương và địa phương về lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp thuộc trách 
nhiệm của đơn vị theo phân công của người 
đứng đầu.  

5. Theo dõi, thu thập thông tin, thống kê tổng 
hợp số liệu liên quan theo nhiệm vụ được 
phân công.  

Chỉ đạo thực hiện các 
hoạt động nghiệp vụ 
đúng kế hoạch và đúng 
quy định của pháp luật.  

2.3 Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của cấp có thẩm quyền.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp  Các đơn vị phối hợp chính 



- Người đứng đầu đơn vị.  

- Lãnh đạo cơ quan chủ quản.  

- Trưởng, Phó Trưởng phòng.  

- Viên chức thuộc đơn vị.  

- Người lao động thuộc đơn vị.  

Các đơn vị, cá nhân có liên 
quan trực tiếp.  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan.  Chỉ đạo, đôn đốc, hỗ trợ, phối hợp thực hiện nhiệm vụ.  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 
Tham gia quản lý, điều hành một hoặc một số lĩnh vực do người đứng đầu đơn vị phân 
công.  

4.2 
Chỉ đạo tổ chức thực hiện nhiệm vụ chuyên môn theo phân công của người đứng đầu đơn 
vị.  

4.3 Chịu trách nhiệm về kết quả thực hiện nhiệm vụ thuộc lĩnh vực được phân công phụ trách.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với vị trí và lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành phụ trách.  

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác nhận 
tương đương trình độ lý luận chính trị trở lên của cơ quan có thẩm quyền.  

Bồi dưỡng, chứng 
chỉ  

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Vụ và tương đương (chậm 
nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm).  

- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm nâng cao, 
phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.  

- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử dụng 
được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại vùng dân tộc thiểu 
số.  

- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu quả.  

Kinh nghiệm  

- Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực liên quan từ đủ 03 năm 
trở lên.  

- Có thời gian đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở chức vụ quản lý từ 
cấp phó trưởng phòng của đơn vị hoặc tương đương trở lên.  

Phẩm chất cá nhân  

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác phong, lối 
sống.  

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.  



Các yêu cầu khác  

- Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tổ chức thực hiện tại cơ quan, đơn 
vị.  

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình huống trong 
chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn đề thực 
tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong công tác.  

- Hiểu biết về lĩnh vực cộng tác của đơn vị và có khả năng chuyển giao, lãnh 
đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động.  

 

5.2. Các yêu cầu về năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung 

- Đạo đức và bản lĩnh  3 

- Tổ chức thực hiện công việc  2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  2-3 

- Giao tiếp ứng xử  2-3 

- Quan hệ phối hợp  2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin  Phù hợp với 
chức năng, 

nhiệm vụ của 
đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được 

cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

- Sử dụng ngoại ngữ  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Tham mưu xây dựng văn bản  2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản  2-3 

- Kiểm tra thực hiện văn bản  2-3 

- Thẩm định văn bản  2-3 

- Tổ chức thực hiện văn bản  2-3 

Nhóm năng lực  
quản lý  

- Tư duy chiến lược  2-3 

- Quản lý sự thay đổi  2-3 

- Ra quyết định  2-3 

- Quản lý nguồn lực  2-3 

- Phát triển nhân viên  2-3 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 



 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Trưởng phòng và tương đương  

(Trưởng phòng thuộc ĐVSNCL thuộc tổ chức hành chính khác 
thuộc UBND cấp tỉnh)  

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  (Địa chỉ trụ sở cơ quan)  

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Tham mưu, đề xuất và tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo phân công; 
quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm trước lãnh đạo đơn vị về công tác được phân công của 
đơn vị quản lý.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

2.1 
Tổ chức thực hiện 
nhiệm vụ chuyên 
môn  

Theo dõi, chỉ đạo và tổ chức thực hiện một 
số lĩnh vực theo phân công của lãnh đạo 
đơn vị:  

1. Tham mưu việc xây dựng quy hoạch, đề 
án, kế hoạch, chương trình thực hiện nhiệm 
vụ thuộc lĩnh vực được phân công.  

2. Chịu trách nhiệm và trực tiếp báo cáo 
lãnh đạo đơn vị việc thực hiện các nhiệm vụ 
được phân công định kỳ, đột xuất theo yêu 
cầu của lãnh đạo đơn vị.  

3. Xử lý các văn bản, nhiệm vụ theo phân 
công của lãnh đạo đơn vị.  

4. Phối hợp với các cơ quan tổ chức có liên 
quan ở Trung ương và địa phương về lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp thuộc trách 
nhiệm của đơn vị theo phân công của người 
đứng đầu.  

1. Quy hoạch, đề án, kế 
hoạch, chương trình thực 
hiện nhiệm vụ thuộc lĩnh 
vực được phân công 
được ban hành.  

2. Kết quả hoạt động của 
đơn vị phụ trách.  

2.2 
Quản lý, sử dụng 
viên chức, người 
lao động  

1. Phân công nhiệm vụ cho viên chức, 
người lao động thực hiện các nhiệm vụ theo 
chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

2. Chịu trách nhiệm hỗ trợ, theo dõi và đánh 
giá viên chức, người lao động theo phân 
cấp.  

Viên chức được hỗ trợ 
kịp thời; đánh giá nhận 
xét viên chức khách 
quan, công tâm và chính 
xác.  

2.3 
Tham gia quản lý tài 
sản  

Chịu trách nhiệm về công tác tham mưu, tổ 
chức quản lý tài sản cơ quan theo ủy quyền 
và theo quy định.  

Tài sản được quản lý 
theo quy chế, quy định.  

2.4 Trực tiếp thực hiện các ý kiến chỉ đạo khác theo quy chế làm việc.  

 



3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp  Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo đơn vị  - Phó trưởng phòng.  

- Viên chức thuộc đơn vị.  

- Người lao động thuộc đơn vị.  

Các đơn vị, cá nhân có liên 
quan.  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Cơ quan, đơn vị khác.  Đôn đốc, phối hợp công tác  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Quản lý, điều hành hoạt động của phòng.  

4.2 
Xử lý các công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ, đột xuất và xin ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo 
đơn vị đối với những việc vượt quá phạm vi chức trách.  

4.3 
Ký trình lãnh đạo đơn vị về các văn bản do phòng dự thảo hoặc ủy quyền cho cấp phó ký 
thay.  

4.4 Tham dự họp cơ quan và các cuộc họp theo quy chế làm việc của đơn vị.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với vị trí và lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành phụ trách.  

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác nhận 
tương đương trình độ lý luận chính trị trở lên của cơ quan có thẩm quyền.  

Bồi dưỡng, chứng 
chỉ  

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương đương 
(chậm nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm).  

- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm nâng cao, 
phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.  

- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử dụng 
được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại vùng dân tộc thiểu 
số.  

- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu quả.  

Kinh nghiệm  
Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực liên quan từ đủ 03 năm trở 
lên.  

Phẩm chất cá  nhân  
- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  



- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác phong, lối 
sống.  

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.  

Các yêu cầu khác  

- Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tổ chức thực hiện tại cơ quan, đơn 
vị.  

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình huống trong 
chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn đề thực 
tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong công tác.  

- Hiểu biết về lĩnh vực cộng tác của đơn vị và có khả năng chuyển giao, lãnh 
đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động.  

 

5.2. Các yêu cầu về năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ 
của đơn vị sử 

dụng vị trí việc làm 
được cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

- Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

- Thẩm định văn bản 2-3 

- Tổ chức thực hiện văn bản 2-3 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Tư duy chiến lược 2-3 

- Quản lý sự thay đổi 2-3 

- Ra quyết định 2-3 

- Quản lý nguồn lực 2-3 

- Phát triển đội ngũ 2-3 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



TÊN ĐƠN VỊ 
------- 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  
--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Phó Trưởng phòng và tương đương  

(Phó Trưởng phòng thuộc ĐVSNCL thuộc tổ chức hành chính khác 
thuộc UBND cấp tỉnh)  

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  (Địa chỉ trụ sở cơ quan)  

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Tham mưu, đề xuất và tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo phân công và 
chịu trách nhiệm trước trưởng phòng về công tác được phân công.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

2.1 
Tổ chức thực hiện 
nhiệm vụ chuyên 
môn  

1. Tham gia nghiên cứu, góp ý xây dựng, 
hoàn thiện thể chế, cơ chế, chính sách thuộc 
lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp theo nhiệm 
vụ được trưởng phòng và lãnh đạo đơn vị 
phân công.   

2. Tham gia xây dựng, hướng dẫn triển khai 
công tác chuyên môn, nghiệp vụ cho cấp 
dưới theo phân công của lãnh đạo đơn vị và 
trưởng phòng.   

3. Tham gia xây dựng các đề án, dự án cấp 
bộ, cấp cơ sở, các tài liệu nghiệp vụ về lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp thuộc trách 
nhiệm của ngành văn hóa, thể thao và du 
lịch theo sự phân công của lãnh đạo đơn vị 
và trưởng phòng.   

4. Tham gia tổ chức triển khai thực hiện các 
hoạt động chuyên môn nghiệp vụ về lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp; xây dựng báo 
cáo, thống kê theo phân công.   

5. Phối hợp với các cơ quan tổ chức có liên 
quan ở Trung ương và địa phương về lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp thuộc trách 
nhiệm của đơn vị theo phân công của lãnh 
đạo đơn vị và trưởng phòng.   

6. Giải quyết công việc theo phân công của 
trưởng phòng khi trưởng phòng đi vắng.  

Các nhiệm vụ, công việc 
được thực hiện hiệu quả 
và đúng quy định.  

2.2 Tham gia quản lý, Thực hiện nhiệm vụ cụ thể theo phân công Kết quả thực hiện nhiệm 



sử dụng viên chức, 
người lao động và 
tài sản  

của trưởng phòng.  vụ theo quy định.  

2.3 Trực tiếp thực hiện các ý kiến chỉ đạo khác theo quy chế làm việc.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp  Các đơn vị phối hợp chính 

- Lãnh đạo đơn vị.  

- Trưởng phòng.  

- Viên chức thuộc đơn vị.  

- Người lao động thuộc đơn vị.  

Các đơn vị, cá nhân có liên 
quan.  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Cơ quan, đơn vị khác.  Đôn đốc, phối hợp công tác  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Tổ chức thực hiện nhiệm vụ của đơn vị theo sự phân công của trưởng phòng.  

4.2 
Định kỳ hoặc đột xuất báo cáo tình hình hoạt động của mảng công việc được giao phụ 
trách với lãnh đạo đơn vị và trưởng phòng khi có yêu cầu.  

4.3 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của phòng theo sự phân công.  

4.4 Điều hành phòng khi được ủy quyền.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với vị trí và lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành phụ trách.  

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác nhận 
tương đương trình độ lý luận chính trị trở lên của cơ quan có thẩm quyền.  

Bồi dưỡng, chứng 
chỉ  

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương đương 
(chậm nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm).  

- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm nâng cao, 
phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.  

- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử dụng 
được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại vùng dân tộc thiểu 
số.  

- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu quả.  



Kinh nghiệm  
Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực liên quan từ đủ 03 năm trở 
lên.  

Phẩm chất cá nhân  

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác phong, lối 
sống.  

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.  

Các yêu cầu khác  

- Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tổ chức thực hiện tại cơ quan, đơn 
vị.  

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình huống trong 
chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn đề thực 
tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong công tác.  

- Hiểu biết về lĩnh vực cộng tác của đơn vị và có khả năng chuyển giao, lãnh 
đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động.  

 

5.2. Các yêu cầu về năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2 

- Giao tiếp ứng xử 2 

- Quan hệ phối hợp 2 

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp với 
chức năng, 

nhiệm vụ của 
đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được 

cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

- Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 2 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 2 

- Thẩm định văn bản 2 

- Tổ chức thực hiện văn bản 2 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Tư duy chiến lược 2 

- Quản lý sự thay đổi 2 

- Ra quyết định 2 

- Quản lý nguồn lực 2 

- Phát triển đội ngũ 2 



 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Giám đốc và tương đương  

(Người đứng đầu ĐVSNCL thuộc UBND cấp huyện)  

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  (Địa chỉ trụ sở cơ quan)  

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm cá nhân trước người đứng đầu cơ quan chủ quản, trước 
pháp luật về toàn bộ tổ chức và hoạt động của đơn vị theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và 
cơ cấu tổ chức do cấp có thẩm quyền giao; trực tiếp thực hiện một số việc liên quan được người 
đứng đầu cơ quan quản lý giao.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

2.1 
Công tác lãnh đạo, 
quản lý  

1. Quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm 
trước pháp luật và người đứng đầu cơ quan 
quản lý trực tiếp về hoạt động của cơ quan, 
tổ chức.  

2. Tổ chức triển khai nhiệm vụ của đơn vị 
theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được 
cấp có thẩm quyền giao.  

3. Phân công nhiệm vụ cho Phó Giám đốc 
và ban hành Quyết định quy định chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn của các đơn vị 
cấu thành (nếu có).  

4. Ban hành Quy chế làm việc và các quy 
chế, nội quy phục vụ việc quản lý, chỉ đạo, 
điều hành đơn vị.  

5. Chỉ đạo ứng dụng thành tựu khoa học và 
công nghệ vào thực tiễn công tác của đơn 
vị.  

Kết quả đánh giá, xếp 
loại cơ quan, tổ chức mà 
mình là người đứng đầu.  

2.2 
Công tác chuyên 
môn, nghiệp vụ  

1. Chỉ đạo trình cấp có thẩm quyền ban 
hành hoặc phê duyệt các đề án, dự án, 
chương trình, kế hoạch về tài liệu lĩnh vực 
hoạt động nghề nghiệp văn hóa, thể thao và 

Đơn vị hoàn thành nhiệm 
vụ chuyên môn được 
giao, đảm bảo đúng tiến 
độ, chất lượng. 



du lịch đang được giao quản lý. 

2. Chỉ đạo trình cấp có thẩm quyền phê 
duyệt, ban hành kế hoạch thực hiện các 
hoạt động văn hóa, thể thao và du lịch đối 
với tài liệu được giao quản lý.  

3. Tổ chức thực hiện các hoạt động nghiệp 
vụ văn hóa, thể thao và du lịch trong phạm vi 
quyền hạn được giao.  

4. Chỉ đạo thực hiện hoạt động dịch vụ văn 
hóa, thể thao và du lịch theo quy định của 
pháp luật.  

5. Phối hợp với các cơ quan tổ chức có liên 
quan ở Trung ương và địa phương về lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp thuộc trách 
nhiệm của đơn vị theo phân công của cấp 
có thẩm quyền.  

2.3 
Công tác tổ chức bộ 
máy và nguồn nhân 
lực  

1. Trình cấp có thẩm quyền quyết định về tổ 
chức bộ máy, nhân sự theo thẩm quyền.  

2. Quản lý, sử dụng viên chức, người lao 
động theo phân cấp của cấp có thẩm quyền.  

3. Thực hiện chế độ, chính sách đối với viên 
chức, người lao động thuộc thẩm quyền 
quản lý theo quy định của pháp luật và phân 
cấp của cấp có thẩm quyền.  

4. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân 
cấp và phân công của cấp có thẩm quyền.  

1. Ban hành các quy chế, 
quy định để triển khai 
thực hiện nhiệm vụ.  

2. Xây dựng tổ chức 
đoàn kết nội bộ, thực 
hiện tốt nhiệm vụ được 
giao theo chức năng, 
nhiệm vụ và kế hoạch 
công tác.  

2.4 
Quản lý tài sản, tài 
chính  

Quản lý cơ sở vật chất, vật tư, tài sản và tài 
chính của đơn vị theo quy định của pháp 
luật và theo phân cấp của cấp có thẩm 
quyền.  

Cơ sở vật chất, vật tư, tài 
sản và tài chính được 
quản lý theo quy chế, 
quy định của pháp luật 
và theo phân cấp.  

2.5 Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của cấp có thẩm quyền.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp  Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo cơ quan chủ quản, 
cơ quan quản lý.  

- Phó giám đốc.  

- Viên chức thuộc đơn vị.  

- Người lao động thuộc đơn vị.  

Các cơ quan, đơn vị có liên 
quan.  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan.  Chỉ đạo, đôn đốc, hỗ trợ, phối hợp thực hiện nhiệm vụ.  



 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành các hoạt động của đơn vị.  

4.2 Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn cho các đơn vị thuộc quyền quản lý.  

4.3 Quản lý viên chức, người lao động do cấp có thẩm quyền giao.  

4.4 Chủ tài khoản, con dấu của đơn vị.  

4.5 
Được ủy quyền cho một cấp phó ký thay các văn bản thuộc thẩm quyền và điều hành hoạt 
động của đơn vị khi vắng mặt.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với vị trí và lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành phụ trách.  

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác nhận 
tương đương trình độ lý luận chính trị trở lên của cơ quan có thẩm quyền.  

Bồi dưỡng, chứng 
chỉ 

- Chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Vụ và tương đương (chậm 
nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm).  

- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm nâng cao, 
phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.  

- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử dụng 
được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại vùng dân tộc thiểu 
số.  

- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu quả.  

Kinh nghiệm 
Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực liên quan từ đủ 03 năm trở 
lên.  

Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác phong, lối 
sống.  

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.  

Các yêu cầu khác - Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tổ chức thực hiện tại cơ quan, đơn 
vị.  

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình huống trong 
chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn đề thực 
tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong công tác.  

- Hiểu biết về lĩnh vực cộng tác của đơn vị và có khả năng chuyển giao, lãnh 
đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động.  



 

5.2. Các yêu cầu về năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp với 
chức năng, 

nhiệm vụ của 
đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được 

cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

- Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

- Thẩm định văn bản 2-3 

- Tổ chức thực hiện văn bản 2-3 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Tư duy chiến lược 2-3 

- Quản lý sự thay đổi 2-3 

- Ra quyết định 2-3 

- Quản lý nguồn lực 2-3 

- Phát triển đội ngũ 2-3 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Phó Giám đốc và tương đương  

(Cấp phó của người đứng đầu ĐVSNCL thuộc UBND cấp huyện)  

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  (Địa chỉ trụ sở cơ quan)  

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 



1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Giúp người đứng đầu đơn vị chỉ đạo, điều hành một hoặc một số lĩnh vực công tác thuộc chức 
năng, nhiệm vụ của cơ quan. Chịu trách nhiệm trước lãnh đạo cơ quan quản lý, trước người 
đứng đầu đơn vị và trước pháp luật về lĩnh vực công tác được phân công.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

2.1 

Tham gia quản lý, 
điều hành một hoặc 
một số lĩnh vực do 
người đứng đầu 
đơn vị đơn vị phân 
công  

1. Giúp người đứng đầu đơn vị quản lý, điều 
hành một hoặc một số lĩnh vực theo phân 
công của người đứng đầu đơn vị; chịu trách 
nhiệm trước người đứng đầu đơn vị và 
trước pháp luật về kết quả thực hiện nhiệm 
vụ được phân công.  

2. Xây dựng kế hoạch tổ chức thực hiện và 
triển khai các nhiệm vụ được phân công phụ 
trách.  

3. Hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra việc thực 
hiện nhiệm vụ của đơn vị được phân công 
phụ trách.  

4. Theo dõi, kiểm tra, đánh giá kết quả của 
đơn vị, cá nhân được phân công phụ trách 
(nếu có).  

5. Điều hành hoạt động của đơn vị và ký các 
văn bản theo phân công, ủy quyền của 
người đứng đầu đơn vị.  

1. Kết quả thực hiện 
nhiệm vụ được phân 
công.  

2. Kế hoạch thực hiện 
nhiệm vụ được ban 
hành.  

3. Kết quả thực hiện 
nhiệm vụ của đơn vị 
được phân công phụ 
trách.  

2.2 
Chỉ đạo thực hiện 
các nhiệm vụ 
chuyên môn  

Giúp người đứng đầu đơn vị chỉ đạo các 
hoạt động chuyên môn theo phân công của 
người đứng đầu đơn vị:  

1. Tham gia nghiên cứu, góp ý xây dựng, 
hoàn thiện thể chế, các văn bản quy phạm 
pháp luật, các chủ trương, chính sách về 
ngành văn hóa, thể thao và du lịch và lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp của đơn vị theo 
sự phân công của người đứng đầu.  

2. Tham gia biên soạn, xây dựng các tài liệu 
hướng dẫn chuyên môn nghiệp vụ; tổ chức 
tập huấn chuyên đề, bồi dưỡng nghiệp vụ 
hoặc phổ biến kiến thức, kinh nghiệm về 
hoạt động nghề nghiệp thuộc ngành, lĩnh 
vực văn hóa, thể thao và du lịch thuộc trách 
nhiệm của đơn vị theo sự phân công của 
người đứng đầu.  

3. Tham gia nghiên cứu đề tài, đề án và các 
công trình nghiên cứu khoa học về lĩnh vực 
văn hóa, thể thao và du lịch thuộc trách 
nhiệm của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch, 
của đơn vị do người đứng đầu phân công.  

Chỉ đạo thực hiện các 
hoạt động nghiệp vụ 
đúng kế hoạch và đúng 
quy định của pháp luật.  



4. Phối hợp với các cơ quan tổ chức có liên 
quan ở Trung ương và địa phương về lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp thuộc trách 
nhiệm của đơn vị theo phân công của người 
đứng đầu.  

5. Theo dõi, thu thập thông tin, thống kê tổng 
hợp số liệu liên quan theo nhiệm vụ được 
phân công.  

2.3 Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của cấp có thẩm quyền.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp  Các đơn vị phối hợp chính 

- Người đứng đầu đơn vị.  

- Lãnh đạo cơ quan chủ quản.  

- Trưởng, Phó Trưởng phòng.  

- Viên chức thuộc đơn vị.  

- Người lao động thuộc đơn vị.  

Các đơn vị, cá nhân có liên 
quan trực tiếp.  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan.  Chỉ đạo, đôn đốc, hỗ trợ, phối hợp thực hiện nhiệm vụ.  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 
Tham gia quản lý, điều hành một hoặc một số lĩnh vực do người đứng đầu đơn vị phân 
công. 

4.2 
Chỉ đạo tổ chức thực hiện nhiệm vụ chuyên môn theo phân công của người đứng đầu đơn 
vị.  

4.3 Chịu trách nhiệm về kết quả thực hiện nhiệm vụ thuộc lĩnh vực được phân công phụ trách.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với vị trí và lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành phụ trách.  

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác nhận 
tương đương trình độ lý luận chính trị trở lên của cơ quan có thẩm quyền.  

Bồi dưỡng, chứng 
chỉ  

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Vụ và tương đương (chậm 
nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm).  

- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm nâng cao, 
phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.  



- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử dụng 
được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại vùng dân tộc thiểu 
số.  

- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu quả.  

Kinh nghiệm  
Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực liên quan từ đủ 03 năm trở 
lên.  

Phẩm chất cá  nhân  

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác phong, lối 
sống.  

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.  

Các yêu cầu khác  

- Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tổ chức thực hiện tại cơ quan, đơn 
vị.  

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình huống trong 
chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn đề thực 
tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong công tác.  

- Hiểu biết về lĩnh vực cộng tác của đơn vị và có khả năng chuyển giao, lãnh 
đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động.  

 

5.2. Các yêu cầu về năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  3 

- Tổ chức thực hiện công việc  2 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  2 

- Giao tiếp ứng xử  2 

- Quan hệ phối hợp  2 

- Sử dụng công nghệ thông tin  Phù hợp với 
chức năng, 

nhiệm vụ của 
đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được 

cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

- Sử dụng ngoại ngữ  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Tham mưu xây dựng văn bản  2 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản  2 

- Kiểm tra thực hiện văn bản  2 

- Thẩm định văn bản  2 

- Tổ chức thực hiện văn bản  2 

Nhóm năng lực  - Tư duy chiến lược  2 



quản lý  
- Quản lý sự thay đổi  2 

- Ra quyết định  2 

- Quản lý nguồn lực  2 

- Phát triển đội ngũ  2 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Trưởng phòng và tương đương  

(Trưởng phòng thuộc ĐVSNCL thuộc UBND cấp huyện)  

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  (Địa chỉ trụ sở cơ quan)  

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Tham mưu, đề xuất và tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo phân công; 
quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm trước lãnh đạo đơn vị về công tác được phân công của 
đơn vị quản lý.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

2.1 
Tổ chức thực hiện 
nhiệm vụ chuyên 
môn  

Theo dõi, chỉ đạo và tổ chức thực hiện một 
số lĩnh vực theo phân công của lãnh đạo 
đơn vị:   

1. Tham mưu việc xây dựng quy hoạch, đề 
án, kế hoạch, chương trình thực hiện nhiệm 
vụ thuộc lĩnh vực được phân công.  

2. Chịu trách nhiệm và trực tiếp báo cáo 
lãnh đạo đơn vị việc thực hiện các nhiệm vụ 
được phân công định kỳ, đột xuất theo yêu 
cầu của lãnh đạo đơn vị.   

3. Xử lý các văn bản, nhiệm vụ theo phân 
công của lãnh đạo đơn vị.   

4. Phối hợp với các cơ quan tổ chức có liên 
quan ở Trung ương và địa phương về lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp thuộc trách 
nhiệm của đơn vị theo phân công của người 

1. Quy hoạch, đề án, kế 
hoạch, chương trình thực 
hiện nhiệm vụ thuộc lĩnh 
vực được phân công 
được ban hành.   

2. Kết quả hoạt động của 
đơn vị phụ trách.  



đứng đầu.  

2.2 
Quản lý, sử dụng 
viên chức, người 
lao động  

1. Phân công nhiệm vụ cho viên chức, 
người lao động thực hiện các nhiệm vụ theo 
chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.   

2. Chịu trách nhiệm hỗ trợ, theo dõi và đánh 
giá viên chức, người lao động theo phân 
cấp.  

Viên chức được hỗ trợ 
kịp thời; đánh giá nhận 
xét viên chức khách 
quan, công tâm và chính 
xác.  

2.3 
Tham gia quản  lý 
tài sản  

Chịu trách nhiệm về công tác tham mưu, tổ 
chức quản lý tài sản cơ quan theo ủy quyền 
và theo quy định.  

Tài sản được quản lý 
theo quy chế, quy định.  

2.4 Trực tiếp thực hiện các ý kiến chỉ đạo khác theo quy chế làm việc.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp  Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo đơn vị  - Phó trưởng phòng.  

- Viên chức thuộc đơn vị.  

- Người lao động thuộc đơn vị.  

Các đơn vị, cá nhân có liên 
quan.  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Cơ quan, đơn vị khác.  Đôn đốc, phối hợp công tác  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Quản lý, điều hành hoạt động của phòng.  

4.2 
Xử lý các công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ, đột xuất và xin ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo 
đơn vị đối với những việc vượt quá phạm vi chức trách.  

4.3 
Ký trình lãnh đạo đơn vị về các văn bản do phòng dự thảo hoặc ủy quyền cho cấp phó ký 
thay.  

4.4 Tham dự họp cơ quan và các cuộc họp theo quy chế làm việc của đơn vị.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với vị trí và lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành phụ trách.  

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác nhận 
tương đương trình độ lý luận chính trị trở lên của cơ quan có thẩm quyền.  



Bồi dưỡng, chứng 
chỉ  

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương đương 
(chậm nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm).  

- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm nâng cao, 
phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.  

- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử dụng 
được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại vùng dân tộc thiểu 
số.  

- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu quả.  

Kinh nghiệm  
Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực liên quan từ đủ 03 năm trở 
lên.  

Phẩm chất cá  nhân  

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác phong, lối 
sống.  

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.  

Các yêu cầu khác  

- Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tổ chức thực hiện tại cơ quan, đơn 
vị.  

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình huống trong 
chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn đề thực 
tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong công tác.  

- Hiểu biết về lĩnh vực cộng tác của đơn vị và có khả năng chuyển giao, lãnh 
đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động.  

 

5.2. Các yêu cầu về năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ 
của đơn vị sử 

dụng vị trí việc làm 
được cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

- Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 



- Thẩm định văn bản 2-3 

- Tổ chức thực hiện văn bản 2-3 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Tư duy chiến lược 2-3 

- Quản lý sự thay đổi 2-3 

- Ra quyết định 2-3 

- Quản lý nguồn lực 2-3 

- Phát triển đội ngũ 2-3 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Phó Trưởng phòng và tương đương  

(Phó Trưởng phòng thuộc ĐVSNCL thuộc UBND cấp huyện)  

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  (Địa chỉ trụ sở cơ quan)  

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Tham mưu, đề xuất và tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo phân công và 
chịu trách nhiệm trước trưởng phòng về công tác được phân công.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

2.1 
Tổ chức thực hiện 
nhiệm vụ chuyên 
môn  

1. Tham gia nghiên cứu, góp ý xây dựng, 
hoàn thiện thể chế, cơ chế, chính sách 
thuộc lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp theo 
nhiệm vụ được trưởng phòng và lãnh đạo 
đơn vị phân công.  

2. Tham gia xây dựng, hướng dẫn triển khai 
công tác chuyên môn, nghiệp vụ cho cấp 
dưới theo phân công của lãnh đạo đơn vị và 
trưởng phòng.  

3. Tham gia xây dựng các đề án, dự án cấp 
bộ, cấp cơ sở, các tài liệu nghiệp vụ về lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp thuộc trách 
nhiệm của ngành văn hóa, thể thao và du 

Các nhiệm vụ, công việc 
được thực hiện hiệu quả 
và đúng quy định.  



lịch theo sự phân công của lãnh đạo đơn vị 
và trưởng phòng.  

4. Tham gia tổ chức triển khai thực hiện các 
hoạt động chuyên môn nghiệp vụ về lĩnh 
vực hoạt động nghề nghiệp; xây dựng báo 
cáo, thống kê theo phân công.  

5. Giải quyết công việc theo phân công của 
trưởng phòng khi trưởng phòng đi vắng.  

2.2 

Tham gia quản lý, 
sử dụng viên chức, 
người lao động và 
tài sản  

Thực hiện nhiệm vụ cụ thể theo phân công 
của trưởng phòng.  

Kết quả thực hiện nhiệm 
vụ theo quy định.  

2.3 Trực tiếp thực hiện các ý kiến chỉ đạo khác theo quy chế làm việc.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp  Các đơn vị phối hợp chính 

- Lãnh đạo đơn vị.  

- Trưởng phòng.  

- Viên chức thuộc đơn vị.  

- Người lao động thuộc đơn vị.  

Các đơn vị, cá nhân có liên 
quan.  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Cơ quan, đơn vị khác.  Đôn đốc, phối hợp công tác  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Tổ chức thực hiện nhiệm vụ của đơn vị theo sự phân công của trưởng phòng.  

4.2 
Định kỳ hoặc đột xuất báo cáo tình hình hoạt động của mảng công việc được giao phụ 
trách với lãnh đạo đơn vị và trưởng phòng khi có yêu cầu.  

4.3 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của phòng theo sự phân công.  

4.4 Điều hành phòng khi được ủy quyền.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với vị trí và lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành phụ trách.  

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị trở lên hoặc có giấy xác nhận 
tương đương trình độ lý luận chính trị trở lên của cơ quan có thẩm quyền.  

Bồi dưỡng, chứng - Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương đương 



chỉ  (chậm nhất trong vòng 12 tháng kể từ ngày được bổ nhiệm).  

- Hiểu biết về công nghệ thông tin và sử dụng một số phần mềm nâng cao, 
phần mềm quản trị cơ sở dữ liệu.  

- Trao đổi, trình bày được những thông tin cơ bản bằng ngoại ngữ (một 
trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc) hoặc sử dụng 
được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác tại vùng dân tộc thiểu 
số.  

- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý và tổ chức công việc khoa học, hiệu quả.  

Kinh nghiệm  
Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực liên quan từ đủ 02 năm trở 
lên.  

Phẩm chất cá  nhân  

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 
sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác phong, lối 
sống.  

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch lạc.  

Các yêu cầu khác  

- Thấu suốt chủ trương của cấp trên và tổ chức thực hiện tại cơ quan, đơn 
vị.  

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình huống trong 
chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết vấn đề thực 
tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong công tác.  

- Hiểu biết về lĩnh vực cộng tác của đơn vị và có khả năng chuyển giao, lãnh 
đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động.  

 

5.2. Các yêu cầu về năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  3 

- Tổ chức thực hiện công việc  2 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  2 

- Giao tiếp ứng xử  2 

- Quan hệ phối hợp  2 

- Sử dụng công nghệ thông tin  Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ 
của đơn vị sử 

dụng vị trí việc làm 
được cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

- Sử dụng ngoại ngữ  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Tham mưu xây dựng văn bản  2 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản  2 

- Kiểm tra thực hiện văn bản  2 

- Thẩm định văn bản  2 



- Tổ chức thực hiện văn bản  2 

Nhóm năng lực  
quản lý  

- Tư duy chiến lược  2 

- Quản lý sự thay đổi  2 

- Ra quyết định  2 

- Quản lý nguồn lực  2 

- Phát triển đội ngũ  2 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

PHỤ LỤC IIB 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM CHỨC DANH NGHỀ 
NGHIỆP VIÊN CHỨC CHUYÊN NGÀNH TRONG CÁC ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP CÔNG LẬP 

THUỘC LĨNH VỰC VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH  
(Kèm theo Thông tư số 10/2023/TT-BVHTTDL ngày 09 tháng 08 năm 2023 của Bộ trưởng Bộ 

Văn hóa, Thể thao và Du lịch)  

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

   

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Thư viện viên hạng I    Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc    

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Chủ trì hoặc trực tiếp thực hiện các hoạt động nghiệp vụ thư viện yêu cầu chuyên môn cao theo 
phân công của cấp có thẩm quyền và chịu trách nhiệm trước cấp có thẩm quyền và trước pháp 
luật về nhiệm vụ được giao.  

2. Các nhiệm vụ, công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

1 

Tham gia xây 
dựng văn bản về 
lĩnh vực được 
phân công  

Tham gia xây dựng văn bản quy phạm pháp 
luật, các chủ trương, chính sách, chiến lược 
phát triển thư viện và văn hóa đọc.  

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế hoạch 
về tiến độ, chất lượng 
theo phân công.  

2 Hướng dẫn - Chủ trì xây dựng hoặc hoàn thiện hệ thống Nội dung tham gia được 



chuyên môn, 
nghiệp vụ  

cơ sở dữ liệu quốc gia, thông tin thư mục 
quốc gia, mục lục liên hợp quốc gia, quốc 
tế.  

- Chủ trì xây dựng hoặc hoàn thiện các quy 
trình nghiệp vụ thư viện.  

- Xây dựng nội dung chương trình, biên 
soạn tài liệu và tổ chức bồi dưỡng, hướng 
dẫn chuyên môn, nghiệp vụ cho thư viện 
viên hạng dưới.  

hoàn thành theo đúng tiến 
độ kế hoạch, chất lượng 
theo yêu cầu.  

3 Tổ chức thực hiện  

3.1 
Xây  dựng  kế 
hoạch  

- Chủ trì xây dựng kế hoạch hoạt động dài 
hạn, trung hạn, hàng năm, kế hoạch phát 
triển văn hóa đọc của đơn vị và tổ chức 
thực hiện sau khi được phê duyệt.  

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác 
năm, quý, tháng, tuần của cá nhân theo 
phân công.  

Kế hoạch được xây dựng 
trên cơ sở nội dung kế 
hoạch công tác của đơn vị 
và được thực hiện theo 
đúng tiến độ.  

3.2 

Nghiên cứu xây 
dựng các đề án, 
dự án cấp bộ, cấp 
cơ sở và công tác 
nghiệp vụ liên 
quan  

- Chủ trì nghiên cứu, ứng dụng các thành 
tựu của khoa học, công nghệ, chuyển đổi số 
trong hoạt động thư viện.  

- Chủ trì hoặc tham gia xây dựng tiêu chuẩn 
quốc gia trong hoạt động thư viện.  

Phần nội dung tham gia 
được hoàn thành theo 
đúng kế hoạch, chất 
lượng do người chủ trì 
giao.  

3.3 
Thực hiện các hoạt 
động chuyên môn, 
nghiệp vụ  

Chủ trì tổ chức hoạt động chuyên môn, 
nghiệp vụ thư viện theo quy định của pháp 
luật và các hoạt động khác nhằm thúc đẩy 
phát triển văn hóa đọc.  

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế hoạch 
về tiến độ, chất lượng, 
hiệu quả công việc.  

3.4 
Thực hiện các 
nhiệm vụ chung, 
hội họp  

Tham dự các cuộc họp trong và ngoài đơn 
vị theo phân công.  

  

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 
tài liệu và ý kiến phát biểu 
theo yêu cầu.  

3.5 Phối hợp công tác  
Phối hợp với viên chức, người lao động 
trong trong đơn vị thực hiện nhiệm vụ.  

Xây dựng mối quan hệ 
tích cực trong công tác 
theo đúng quy chế, quy 
định.  

4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và kiểm 
duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp.  

- Cấp có thẩm quyền.  

Viên chức, người lao động 
trong đơn vị  

Các tổ chức thuộc đơn vị  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 



Các cơ quan, đơn vị có liên quan  Chủ trì thực hiện nhiệm vụ được phân công  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm trước cấp 
có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ.  

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của đơn vị theo sự phân công.  

4.3 Phối hợp với các cá nhân, cơ quan, đơn vị khác trong việc triển khai, thực hiện nhiệm vụ 
khi được cấp có thẩm quyền giao.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

Có bằng tốt nghiệp thạc sĩ trở lên chuyên ngành thông tin - thư viện. 
Trường hợp tốt nghiệp thạc sĩ trở lên chuyên ngành khác phải có chứng 
chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng nghề nghiệp chuyên ngành thông tin - 
thư viện do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền cấp.  

Bồi dưỡng, chứng  chỉ  
Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức 
chuyên ngành thư viện.  

Kinh nghiệm  
Có thời gian công tác giữ chức danh nghề nghiệp thư viện viên hạng II 
hoặc tương đương từ đủ 06 năm trở lên.  

Phẩm chất cá nhân  

- Có tinh thần trách nhiệm với công việc được giao, tuân thủ quy định của 
pháp luật; thực hiện đúng và đầy đủ các nghĩa vụ của viên chức trong 
hoạt động nghề nghiệp.  

- Tâm huyết với nghề, trung thực, khách quan, thẳng thắn; làm việc khoa 
học, có chính kiến rõ ràng; có thái độ khiêm tốn, đúng mực khi tiếp xúc 
với nhân dân; có ý thức đấu tranh với những hành vi sai trái, tiêu cực; 
thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.  

- Tôn trọng quyền tiếp cận và sử dụng thư viện của mọi tầng lớp nhân 
dân theo quy định của pháp luật. Có ý thức cải tiến, nâng cao chất lượng 
sản phẩm và dịch vụ thư viện.  

- Có tinh thần đoàn kết, tích cực, chủ động phối hợp với đồng nghiệp 
thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Không ngừng học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, trình độ, năng 
lực.  

Các yêu cầu khác  

- Nắm vững chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của 
Nhà nước, chiến lược phát triển về thư viện và văn hóa đọc.  

- Có kiến thức chuyên sâu về nghiệp vụ thư viện.  

- Có năng lực phân tích, tổng hợp, hệ thống hóa và đề xuất, tham mưu 
xây dựng chính sách, pháp luật, đề án, chương trình hoạt động về thư 
viện.  

- Có năng lực tổ chức chỉ đạo thực hiện nghiên cứu, ứng dụng tiến bộ 
khoa học kỹ thuật để cải tiến và nâng cao chất lượng, hiệu quả công tác 
thư viện.  



- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng được ngoại 
ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác 
ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu vị trí việc làm.  

 

5.2. Các năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 4-5 

- Tổ chức thực hiện công việc 4-5 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 4-5 

- Giao tiếp ứng xử 4-5 

- Quan hệ phối hợp 4-5 

- Sử dụng ngoại ngữ Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ 
của đơn vị sử 

dụng vị trí việc làm 
được cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

- Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm) 

4-5 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm) 

4-5 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm) 

4-5 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm 
vụ của vị trí việc làm) 

4-5 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 

4-5 

Nhóm năng lực quản 
lý 

- Tư duy chiến lược 3-4 

- Quản lý sự thay đổi 3-4 

- Ra quyết định 3-4 

- Quản lý nguồn lực 3-4 

- Phát triển đội ngũ 3-4 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 Tên VTVL: Thư viện viên hạng II  Mã vị trí việc làm:  



  Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc    

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Chủ trì hoặc trực tiếp thực hiện các hoạt động nghiệp vụ thư viện yêu cầu chuyên môn cao theo 
phân công của cấp có thẩm quyền và chịu trách nhiệm trước cấp có thẩm quyền và trước pháp 
luật về nhiệm vụ được giao.  

2. Các nhiệm vụ, công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

1 

Tham gia xây dựng 
văn bản về lĩnh 
vực được phân 
công  

Tham gia nghiên cứu, góp ý xây dựng, hoàn 
thiện thể chế, cơ chế, chính sách thuộc lĩnh 
vực thư viện theo nhiệm vụ được lãnh đạo 
đơn vị phân công.  

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế 
hoạch về tiến độ, chất 
lượng theo phân công.  

2 
Hướng dẫn chuyên 
môn, nghiệp vụ  

- Chủ trì hoặc tham gia nghiên cứu, ứng 
dụng các thành tựu của khoa học và công 
nghệ trong hoạt động thư viện.  

- Tham gia xây dựng nội dung chương trình, 
biên soạn tài liệu và tham gia bồi dưỡng, 
hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ cho thư 
viện viên hạng dưới.  

Nội dung tham gia được 
hoàn thành theo đúng 
tiến độ kế hoạch, chất 
lượng theo yêu cầu.  

3 Tổ chức thực hiện  

3.1 Xây dựng kế hoạch  

- Chủ trì xây dựng kế hoạch dài hạn, trung 
hạn, hàng năm về hoạt động chuyên môn, 
nghiệp vụ thư viện được giao và tổ chức 
thực hiện sau khi được phê duyệt.  

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác 
năm, quý, tháng, tuần của cá nhân theo 
phân công.  

Kế hoạch được xây dựng 
trên cơ sở nội dung kế 
hoạch công tác của đơn 
vị và được thực hiện 
theo đúng tiến độ.  

3.2 

Nghiên cứu xây 
dựng các đề án, 
dự án cấp bộ, cấp 
cơ sở và công tác 
nghiệp vụ liên quan  

- Tham gia xây dựng tiêu chuẩn quốc gia 
trong hoạt động thư viện.  

- Tham gia tổng kết đánh giá, đề xuất sửa 
đổi, bổ sung, hoàn thiện quy trình nghiệp vụ 
thư viện.  

Phần nội dung tham gia 
được hoàn thành theo 
đúng kế hoạch, chất 
lượng do người chủ trì 
giao.  

3.3 
Thực hiện các hoạt 
động chuyên môn, 
nghiệp vụ  

Tham gia tổ chức hoạt động chuyên môn, 
nghiệp vụ thư viện theo quy định của pháp 
luật và các hoạt động khác nhằm thúc đẩy 
phát triển văn hóa đọc.  

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế 
hoạch về tiến độ, chất 
lượng, hiệu quả công 
việc.  

3.4 
Thực hiện các 
nhiệm vụ chung, 
hội họp  

Tham dự các cuộc họp trong và ngoài đơn vị 
theo phân công.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn 
bị tài liệu và ý kiến phát 
biểu theo yêu cầu.  



3.5 Phối hợp công tác  
Phối hợp với viên chức, người lao động 
trong trong đơn vị thực hiện nhiệm vụ.  

Xây dựng mối quan hệ 
tích cực trong công tác 
theo đúng quy chế, quy 
định.  

4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và kiểm 
duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp.  

- Cấp có thẩm quyền.  

Viên chức, người lao động 
trong đơn vị  

Các tổ chức thuộc đơn vị  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan  Chủ trì thực hiện nhiệm vụ được phân công  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm trước cấp 
có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ.  

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của đơn vị theo sự phân công.  

4.3 Phối hợp với các cá nhân, cơ quan, đơn vị khác trong việc triển khai, thực hiện nhiệm vụ 
khi được cấp có thẩm quyền giao.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành thông tin - thư viện. 
Trường hợp tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành khác phải có 
chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng nghề nghiệp chuyên ngành 
thông tin - thư viện do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền cấp.  

Bồi dưỡng, chứng  chỉ  
Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức 
chuyên ngành thư viện.  

Kinh nghiệm  
Có thời gian công tác giữ chức danh nghề nghiệp thư viện viên hạng III 
hoặc tương đương từ đủ 09 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử 
việc).  

Phẩm chất cá nhân  

- Có tinh thần trách nhiệm với công việc được giao, tuân thủ quy định 
của pháp luật; thực hiện đúng và đầy đủ các nghĩa vụ của viên chức 
trong hoạt động nghề nghiệp.  

- Tâm huyết với nghề, trung thực, khách quan, thẳng thắn; làm việc 



khoa học, có chính kiến rõ ràng; có thái độ khiêm tốn, đúng mực khi tiếp 
xúc với nhân dân; có ý thức đấu tranh với những hành vi sai trái, tiêu 
cực; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.  

- Tôn trọng quyền tiếp cận và sử dụng thư viện của mọi tầng lớp nhân 
dân theo quy định của pháp luật. Có ý thức cải tiến, nâng cao chất 
lượng sản phẩm và dịch vụ thư viện.  

- Có tinh thần đoàn kết, tích cực, chủ động phối hợp với đồng nghiệp 
thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Không ngừng học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, trình độ, năng 
lực.  

Các yêu cầu khác  

- Nắm vững chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của 
Nhà nước, chiến lược phát triển về thư viện và văn hóa đọc.  

- Am hiểu kiến thức về nghiệp vụ thư viện.  

- Có năng lực phân tích, tổng hợp, hệ thống hóa và đề xuất sửa đổi, bổ 
sung, hoàn thiện quy trình nghiệp vụ thư viện được giao tham mưu, 
quản lý.  

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng được ngoại 
ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công 
tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu vị trí việc làm.  

 

5.2. Các năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4 

- Tổ chức thực hiện công việc 3-4 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 3-4 

- Giao tiếp ứng xử 3-4 

- Quan hệ phối hợp 3-4 

- Sử dụng ngoại ngữ Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ của 
cơ quan, tổ chức, 

đơn vị sử dụng vị trí 
việc làm được cấp 
có thẩm quyền phê 

duyệt 

- Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm) 

3-4 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm) 

3-4 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm) 

3-4 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm 
vụ của vị trí việc làm) 

3-4 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 

3-4 



Nhóm năng lực 
quản lý 

- Tư duy chiến lược 2-3 

- Quản lý sự thay đổi 2-3 

- Ra quyết định 2-3 

- Quản lý nguồn lực 2-3 

- Phát triển đội ngũ 2-3 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Thư viện viên hạng III  Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc    

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Thực hiện các hoạt động nghiệp vụ thư viện yêu cầu chuyên môn theo phân công của cấp có 
thẩm quyền và chịu trách nhiệm trước cấp có thẩm quyền và trước pháp luật về nhiệm vụ được 
giao.  

2. Các nhiệm vụ, công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

1 

Thực hiện quy trình 
hoạt động chuyên 
môn, nghiệp vụ thư 
viện  

Thực hiện các hoạt động chuyên môn, 
nghiệp vụ thư viện theo phân công.    

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế hoạch 
về tiến độ, chất lượng 
theo phân công.  

2 Tổ chức thực hiện  

2.1 Xây dựng kế hoạch  
Xây dựng kế hoạch hàng năm về nhiệm 
vụ chuyên môn thư viện được giao và tổ 
chức thực hiện sau khi được phê duyệt.  

Kế hoạch được xây dựng 
trên cơ sở nội dung kế 
hoạch công tác của đơn vị 
và được thực hiện theo 
đúng tiến độ.  

2.2 

Nghiên cứu xây 
dựng các đề án, đề 
tài nghiên cứu khoa 
học cấp cơ sở  

Tham gia nghiên cứu, ứng dụng các 
thành tựu của khoa học và công nghệ 
trong hoạt động thư viện.  

Phần nội dung tham gia 
được hoàn thành theo 
đúng kế hoạch, chất 
lượng do người chủ trì 



giao.  

2.3 
Thực hiện các nhiệm 
vụ chung, hội họp  

Tham dự các cuộc họp trong và ngoài 
đơn vị theo phân công.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 
tài liệu và ý kiến phát biểu 
theo yêu cầu.  

2.4 Phối hợp công tác  
Phối hợp với viên chức, người lao động 
trong trong đơn vị thực hiện nhiệm vụ.  

Xây dựng mối quan hệ 
tích cực trong công tác 
theo đúng quy chế, quy 
định.  

3 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và kiểm 
duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp.  

- Cấp có thẩm quyền.  

Viên chức, người lao động 
trong đơn vị  

Các tổ chức thuộc đơn vị  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan  Chủ trì thực hiện nhiệm vụ được phân công  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm trước cấp 
có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ.  

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về lĩnh vực được phân công.  

4.3 Phối hợp với các cá nhân, tổ chức khác trong việc triển khai, nhiệm vụ được cấp có thẩm 
quyền giao.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 

Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành thông tin - thư viện. 
Trường hợp tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành khác phải có 
chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng nghề nghiệp chuyên ngành 
thông tin - thư viện do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền cấp.  

Bồi dưỡng, chứng chỉ 
Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức 
chuyên ngành thư viện.  

Phẩm chất cá nhân 
- Có tinh thần trách nhiệm với công việc được giao, tuân thủ quy định 
của pháp luật; thực hiện đúng và đầy đủ các nghĩa vụ của viên chức 
trong hoạt động nghề nghiệp.  



- Tâm huyết với nghề, trung thực, khách quan, thẳng thắn; làm việc 
khoa học, có chính kiến rõ ràng; có thái độ khiêm tốn, đúng mực khi tiếp 
xúc với nhân dân; có ý thức đấu tranh với những hành vi sai trái, tiêu 
cực; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí. 

- Tôn trọng quyền tiếp cận và sử dụng thư viện của mọi tầng lớp nhân 
dân theo quy định của pháp luật. Có ý thức cải tiến, nâng cao chất 
lượng sản phẩm và dịch vụ thư viện.  

- Có tinh thần đoàn kết, tích cực, chủ động phối hợp với đồng nghiệp 
thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Không ngừng học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, trình độ, năng 
lực.  

Các yêu cầu khác 

- Nắm được chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của 
Nhà nước, chiến lược phát triển về thư viện và văn hóa đọc.  

- Nắm vững kiến thức chuyên môn, nghiệp vụ về thư viện. - Có năng lực 
phân tích, tổng hợp, những vấn đề được giao tham mưu, quản lý.  

- Có năng lực hướng dẫn người sử dụng thư viện sử dụng tiện ích thư 
viện để tiếp cận và khai thác thông tin.  

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng được ngoại 
ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công 
tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu vị trí việc làm.  

 

5.2. Các năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc  2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  2-3 

- Giao tiếp ứng xử  2-3 

- Quan hệ phối hợp  2-3 

- Sử dụng ngoại ngữ  Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ của 
cơ quan, tổ chức, 

đơn vị sử dụng vị trí 
việc làm được cấp 
có thẩm quyền phê 

duyệt 

- Sử dụng công nghệ thông tin  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm 
vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp 2-3 



vụ (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

Nhóm năng lực  
quản lý  

- Tư duy chiến lược  1-2 

- Quản lý sự thay đổi  1-2 

- Ra quyết định  1-2 

- Quản lý nguồn lực  1-2 

- Phát triển đội ngũ  1-2 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 Tên VTVL: Thư viện viên hạng IV Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc    

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Thực hiện các hoạt động nghiệp vụ thư viện yêu cầu chuyên môn theo phân công của cấp có 
thẩm quyền và chịu trách nhiệm trước cấp có thẩm quyền và trước pháp luật về nhiệm vụ được 
giao.  

2. Các nhiệm vụ, công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

1 Tổ chức thực hiện  

1.1 Xây dựng kế hoạch  

- Thực hiện kế hoạch hàng năm về nhiệm vụ 
chuyên môn đang đảm nhiệm theo phân 
công.  

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác 
năm, quý, tháng, tuần của cá nhân theo 
phân công.  

Kế hoạch được xây dựng 
trên cơ sở nội dung kế 
hoạch công tác của đơn 
vị và được thực hiện 
theo đúng tiến độ.  

1.2 
Thực hiện các hoạt 
động chuyên môn, 
nghiệp vụ  

- Xử lý tài nguyên thông tin, bao gồm: Xử lý 
kỹ thuật, xử lý hình thức, tổ chức tài nguyên 
thông tin có nội dung đơn giản, phổ cập.  

- Tổ chức tài nguyên thông tin bao gồm: Tổ 
chức các loại tài liệu trong kho tài liệu và 
thực hiện các công đoạn thủ công trong bảo 

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế 
hoạch về tiến độ, chất 
lượng, hiệu quả công 
việc.  



quản các loại tài liệu.  

- Tham gia kiểm kê, thanh lọc tài nguyên 
thông tin theo phân công.  

- Trực tiếp phục vụ người sử dụng thư viện.  

1.3 
Thực hiện các 
nhiệm vụ chung, 
hội họp  

Tham dự các cuộc họp đơn vị theo phân 
công.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn 
bị ý kiến phát biểu theo 
yêu cầu.  

1.4 
Phối hợp công  

tác  

Phối hợp với viên chức, người lao động 
trong trong đơn vị thực hiện nhiệm vụ.  

Xây dựng mối quan hệ 
tích cực trong công tác 
theo đúng quy chế, quy 
định.  

2 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và kiểm 
duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp.  

- Cấp có thẩm quyền.  

Viên chức, người lao động 
trong đơn vị  

Các tổ chức thuộc đơn vị  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan  Chủ trì thực hiện nhiệm vụ được phân công  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 
Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm trước cấp 
có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ.  

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về lĩnh vực được phân công.  

4.3 
Phối hợp với các cá nhân, tổ chức khác trong việc triển khai, nhiệm vụ được cấp có thẩm 
quyền giao.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

Có bằng tốt nghiệp trung cấp trở lên chuyên ngành thông tin - thư viện. 
Trường hợp tốt nghiệp trung cấp trở lên chuyên ngành khác phải có 
chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng nghề nghiệp chuyên ngành 
thông tin - thư viện do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền cấp.  

Bồi dưỡng, chứng  chỉ  
Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức 
chuyên ngành thư viện.  



Phẩm chất cá nhân  

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, 
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác 
tốt.  

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe.  

- Điềm tĩnh, cẩn thận.  

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập.  

- Khả năng đoàn kết nội bộ.  

 

5.2. Các năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  1-2 

- Tổ chức thực hiện công việc  1-2 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  1-2 

- Giao tiếp ứng xử  1-2 

- Quan hệ phối hợp  1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ  Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ của 
cơ quan, tổ chức, 

đơn vị sử dụng vị trí 
việc làm được cấp 
có thẩm quyền phê 

duyệt 

- Sử dụng công nghệ thông tin  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

1-2 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

1-2 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

1-2 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm 
vụ của vị trí việc làm)  

1-2 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp 
vụ (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

1-2 

Nhóm năng lực  
quản lý  

- Tư duy chiến lược  1-2 

- Quản lý sự thay đổi  1-2 

- Ra quyết định  1-2 

- Quản lý nguồn lực  1-2 

- Phát triển đội ngũ  1-2 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 



TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 Tên VTVL: Di sản viên hạng I  Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc    

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Chủ trì hoặc trực tiếp thực hiện các hoạt động nghiệp vụ di sản văn hóa yêu cầu chuyên môn cao 
theo phân công của cấp có thẩm quyền và chịu trách nhiệm trước cấp có thẩm quyền và trước 
pháp luật về nhiệm vụ được giao.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 
Các công việc Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Mảng công việc Công việc cụ thể 

1 

Tham gia xây dựng 
văn bản về lĩnh 
vực được phân 
công  

Tham gia xây dựng văn bản quy phạm pháp 
luật, các chủ trương, chính sách, chiến lược 
về bảo vệ và phát huy giá trị di sản văn hóa.  

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế 
hoạch về tiến độ, chất 
lượng theo phân công.  

2 
Hướng dẫn chuyên 
môn, nghiệp vụ  

- Chủ trì nghiên cứu, ứng dụng các thành 
tựu của khoa học và công nghệ trong bảo vệ 
và phát huy giá trị di sản văn hóa.  

- Xây dựng nội dung chương trình, biên soạn 
tài liệu và tổ chức bồi dưỡng, hướng dẫn 
chuyên môn, nghiệp vụ cho di sản viên hạng 
dưới.  

Nội dung tham gia được 
hoàn thành theo đúng 
tiến độ kế hoạch, chất 
lượng theo yêu cầu.  

3 Tổ chức thực hiện  

3.1 Xây dựng kế hoạch  

Chủ trì xây dựng kế hoạch hoạt động dài 
hạn, trung hạn, hàng năm về bảo vệ và phát 
huy giá trị di sản văn hóa của đơn vị và tổ 
chức thực hiện sau khi được phê duyệt.  

Kế hoạch được xây dựng 
trên cơ sở nội dung kế 
hoạch công tác của đơn 
vị và được thực hiện 
theo đúng tiến độ.  

3.2 

Nghiên cứu xây 
dựng các đề án, 
dự án cấp bộ, cấp 
cơ sở và công tác 
nghiệp vụ liên quan  

Xây dựng đề án, dự án và tổ chức thực hiện 
các hoạt động bảo vệ phát huy giá trị di sản 
văn hóa.  

Phần nội dung tham gia 
được hoàn thành theo 
đúng kế hoạch, chất 
lượng do người chủ trì 
giao.  

3.3 
Thực hiện các hoạt 
động chuyên môn, 
nghiệp vụ  

Xây dựng đề cương trưng bày, giới thiệu di 
sản văn hóa, dự án bảo tồn di tích; tổ chức 
thực hiện trưng bày các chủ đề đặc biệt 
quan trọng, quy mô quốc gia và quốc tế.  

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế 
hoạch về tiến độ, chất 
lượng, hiệu quả công 



việc.  

3.4 
Thực hiện các 
nhiệm vụ chung, 
hội họp  

Tham dự các cuộc họp trong và ngoài đơn vị 
theo phân công.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn 
bị tài liệu và ý kiến phát 
biểu theo yêu cầu.  

3.5 Phối hợp công tác  
Phối hợp với viên chức, người lao động 
trong trong đơn vị thực hiện nhiệm vụ.  

Xây dựng mối quan hệ 
tích cực trong công tác 
theo đúng quy chế, quy 
định.  

4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và kiểm 
duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp.  

- Cấp có thẩm quyền.  

Viên chức, người lao động 
trong đơn vị  

Các tổ chức thuộc đơn vị  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan  Chủ trì thực hiện nhiệm vụ được phân công  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm trước cấp 
có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ.  

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của đơn vị theo sự phân công.  

4.3 Phối hợp với các cá nhân, cơ quan, đơn vị khác trong việc triển khai, thực hiện nhiệm vụ 
khi được cấp có thẩm quyền giao.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  Có bằng thạc sĩ trở lên phù hợp với lĩnh vực di sản văn hóa.  

Bồi dưỡng, chứng  chỉ  
Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức 
chuyên ngành di sản văn hóa.  

Kinh nghiệm  
Có thời gian giữ chức danh nghề nghiệp di sản viên hạng II hoặc tương 
đương từ đủ 06 năm trở lên.  

Phẩm chất cá nhân  

- Có tinh thần trách nhiệm với công việc được giao, tuân thủ quy định 
của pháp luật, thực hiện đúng và đầy đủ các nghĩa vụ của viên chức 
trong hoạt động nghề nghiệp.  

- Tâm huyết với nghề, trung thực, khách quan, thẳng thắn; làm việc 



khoa học, có chính kiến rõ ràng; có thái độ khiêm tốn, đúng mực khi tiếp 
xúc với nhân dân; có ý thức đấu tranh với những hành vi sai trái, tiêu 
cực; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.  

- Có ý thức bảo vệ và phát huy giá trị di sản văn hóa của dân tộc Việt 
Nam.  

- Có tinh thần đoàn kết, tích cực, chủ động phối hợp với đồng nghiệp 
thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Không ngừng học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, trình độ, năng 
lực.  

Các yêu cầu khác  

- Nắm vững chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của 
Nhà nước, chiến lược phát triển trong lĩnh vực bảo vệ và phát huy giá trị 
di sản văn hóa.  

- Có kiến thức chuyên sâu về nghiệp vụ bảo vệ và phát huy giá trị di sản 
văn hóa.  

- Có năng lực phân tích, tổng hợp, hệ thống hóa và đề xuất, tham mưu 
xây dựng chính sách, văn bản quy phạm pháp luật, đề án, chương trình 
về bảo vệ và phát huy giá trị di sản văn hóa.  

- Có năng lực tổ chức chỉ đạo thực hiện nghiên cứu, ứng dụng tiến bộ 
khoa học kỹ thuật để cải tiến và nâng cao chất lượng, hiệu quả công tác 
bảo vệ và phát huy giá trị di sản văn hóa.  

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng được ngoại 
ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công 
tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu vị trí việc làm.  

 

5.2. Các năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  4-5 

- Tổ chức thực hiện công việc  4-5 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  4-5 

- Giao tiếp ứng xử  4-5 

- Quan hệ phối hợp  4-5 

- Sử dụng ngoại ngữ  Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ 
của đơn vị sử 

dụng vị trí việc làm 
được cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

- Sử dụng công nghệ thông tin  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

4-5 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

4-5 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

4-5 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm 
vụ của vị trí việc làm)  

4-5 



- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp 
vụ (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

4-5 

Nhóm năng lực  quản 
lý  

- Tư duy chiến lược  3-4 

- Quản lý sự thay đổi  3-4 

- Ra quyết định  3-4 

- Quản lý nguồn lực  3-4 

- Phát triển đội ngũ  3-4 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Di sản viên hạng II  Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc    

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Chủ trì hoặc trực tiếp thực hiện các hoạt động nghiệp vụ di sản văn hóa yêu cầu chuyên môn cao 
theo phân công của cấp có thẩm quyền và chịu trách nhiệm trước cấp có thẩm quyền và trước 
pháp luật về nhiệm vụ được giao.  

2. Các nhiệm vụ, công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Nhiệm vụ, Mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

1 

Tham gia xây dựng 
văn bản về lĩnh 
vực được phân 
công  

Tham gia nghiên cứu, góp ý xây dựng, hoàn 
thiện thể chế, cơ chế, chính sách thuộc lĩnh 
vực di sản văn hóa theo nhiệm vụ được lãnh 
đạo đơn vị phân công.  

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế 
hoạch về tiến độ, chất 
lượng theo phân công.  

2 
Hướng dẫn chuyên 
môn, nghiệp vụ  

- Chủ trì hoặc tham gia hoạt động nghiên 
cứu, ứng dụng các thành tựu của khoa học 
và công nghệ trong bảo vệ và phát huy giá trị 
di sản văn hóa.  

- Tham gia xây dựng nội dung chương trình, 
biên soạn tài liệu và tham gia bồi dưỡng, 
hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ cho di 
sản viên hạng dưới.  

Nội dung tham gia được 
hoàn thành theo đúng 
tiến độ kế hoạch, chất 
lượng theo yêu cầu.  



3 Tổ chức thực hiện  

3.1 Xây dựng kế hoạch  

- Chủ trì xây dựng kế hoạch hoạt động dài 
hạn, trung hạn, hàng năm về hoạt động bảo 
vệ và phát huy giá trị di sản văn hóa được 
giao và tổ chức thực hiện sau khi được phê 
duyệt.  

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác 
năm, quý, tháng, tuần của cá nhân theo 
phân công.  

Kế hoạch được xây dựng 
trên cơ sở nội dung kế 
hoạch công tác của đơn 
vị và được thực hiện 
theo đúng tiến độ.  

3.2 

Nghiên cứu xây 
dựng các đề án, 
dự án cấp bộ, cấp 
cơ sở và công tác 
nghiệp vụ liên quan  

- Xây dựng đề án, đề cương trưng bày, giới 
thiệu di sản văn hóa, phương án bảo tồn di 
tích; tổ chức thực hiện trưng bày các chủ đề 
trọng tâm của bảo tàng.  

- Tham gia tổng kết đánh giá, đề xuất sửa 
đổi, bổ sung, hoàn thiện quy trình, quy phạm 
về các hoạt động nghiệp vụ, kỹ thuật bảo vệ 
và phát huy giá trị di sản văn hóa.  

Phần nội dung tham gia 
được hoàn thành theo 
đúng kế hoạch, chất 
lượng do người chủ trì 
giao.  

3.3 
Thực hiện các hoạt 
động chuyên môn, 
nghiệp vụ  

- Xây dựng đề án, kế hoạch và tổ chức thực 
hiện hoạt động tuyên truyền, giáo dục tại bảo 
tàng, di tích; trực tiếp thực hiện công tác 
tuyên truyền đối với các đối tượng nghiên 
cứu, tham quan có yêu cầu nghiệp vụ 
chuyên sâu.  

- Tổ chức kiểm kê, xây dựng đề án bảo tồn 
và phát huy giá trị di sản văn hóa phi vật thể.  

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế 
hoạch về tiến độ, chất 
lượng, hiệu quả công 
việc.  

3.4 
Thực hiện các 
nhiệm vụ chung, 
hội họp  

 Tham dự các cuộc họp trong và ngoài đơn 
vị theo phân công.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn 
bị tài liệu và ý kiến phát 
biểu theo yêu cầu.  

3.5 Phối hợp công tác  
Phối hợp với viên chức, người lao động 
trong trong đơn vị thực hiện nhiệm vụ.  

Xây dựng mối quan hệ 
tích cực trong công tác 
theo đúng quy chế, quy 
định.  

4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và kiểm 
duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp.  

- Cấp có thẩm quyền.  

Viên chức, người lao động 
trong đơn vị  

Các tổ chức thuộc đơn vị  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan  Chủ trì thực hiện nhiệm vụ được phân công  

 



4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm trước cấp 
có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ.  

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của đơn vị theo sự phân công.  

4.3 Phối hợp với các cá nhân, cơ quan, đơn vị khác trong việc triển khai, thực hiện nhiệm vụ 
khi được cấp có thẩm quyền giao.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  Có bằng đại học trở lên phù hợp với lĩnh vực di sản văn hóa.  

Bồi dưỡng, chứng  chỉ  
Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức 
chuyên ngành di sản văn hóa.  

Kinh nghiệm  
Có thời gian giữ chức danh nghề nghiệp di sản viên hạng III hoặc tương 
đương từ đủ 09 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).  

Phẩm chất cá nhân  

- Có tinh thần trách nhiệm với công việc được giao, tuân thủ quy định 
của pháp luật, thực hiện đúng và đầy đủ các nghĩa vụ của viên chức 
trong hoạt động nghề nghiệp.  

- Tâm huyết với nghề, trung thực, khách quan, thẳng thắn; làm việc 
khoa học, có chính kiến rõ ràng; có thái độ khiêm tốn, đúng mực khi tiếp 
xúc với nhân dân; có ý thức đấu tranh với những hành vi sai trái, tiêu 
cực; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.  

- Có ý thức bảo vệ và phát huy giá trị di sản văn hóa của dân tộc Việt 
Nam.  

- Có tinh thần đoàn kết, tích cực, chủ động phối hợp với đồng nghiệp 
thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Không ngừng học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, trình độ, năng 
lực.  

Các yêu cầu khác  

- Nắm vững chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của 
Nhà nước, chiến lược phát triển trong lĩnh vực bảo vệ và phát huy giá trị 
di sản văn hóa.  

- Am hiểu kiến thức về nghiệp vụ bảo vệ và phát huy giá trị di sản văn 
hóa.  

- Có năng lực phân tích, tổng hợp, hệ thống hóa và đề xuất sửa đổi, bổ 
sung, hoàn thiện quy trình, quy phạm về các hoạt động nghiệp vụ, kỹ 
thuật bảo vệ và phát huy giá trị di sản văn hóa được giao tham mưu, 
quản lý.  

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng được ngoại 
ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công 
tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu vị trí việc làm.  

 

5.2. Các năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 



Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  3-4 

- Tổ chức thực hiện công việc  3-4 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  3-4 

- Giao tiếp ứng xử  3-4 

- Quan hệ phối hợp  3-4 

- Sử dụng ngoại ngữ  Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ của 
cơ quan, tổ chức, 

đơn vị sử dụng vị trí 
việc làm được cấp 
có thẩm quyền phê 

duyệt 

- Sử dụng công nghệ thông tin  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

3-4 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

3-4 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

3-4 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm 
vụ của vị trí việc làm)  

3-4 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

3-4 

Nhóm năng lực 
quản lý  

- Tư duy chiến lược  2-3 

- Quản lý sự thay đổi  2-3 

- Ra quyết định  2-3 

- Quản lý nguồn lực  2-3 

- Phát triển đội ngũ  2-3 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Di sản viên hạng III  Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc    

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  



 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Thực hiện các hoạt động nghiệp vụ di sản văn hóa yêu cầu chuyên môn theo phân công của cấp 
có thẩm quyền và chịu trách nhiệm trước cấp có thẩm quyền và trước pháp luật về nhiệm vụ 
được giao.  

2. Các nhiệm vụ, công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

1 

Thực hiện quy trình 
hoạt động chuyên 
môn, nghiệp vụ di 
sản văn hóa  

- Tham gia xây dựng các đề cương thiết kế 
trưng bày giới thiệu di sản văn hóa; phương 
án tu bổ, tôn tạo di tích và xây dựng mới, 
sửa chữa bảo tàng; đề án bảo tồn và phát 
huy giá trị di sản văn hóa phi vật thể.  

- Tham gia xây dựng nội dung và thực hiện 
các hoạt động tuyên truyền, giáo dục tại bảo 
tàng, di tích.  

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế 
hoạch về tiến độ, chất 
lượng theo phân công.  

2 
Hướng dẫn chuyên 
môn, nghiệp vụ  

- Tham gia biên soạn, hướng dẫn công tác 
chuyên môn, nghiệp vụ cho di sản viên hạng 
IV theo phân công của lãnh đạo.  

- Tham gia xây dựng nội dung và thực hiện 
các hoạt động tuyên truyền, giáo dục tại bảo 
tàng, di tích.  

Nội dung tham gia được 
hoàn thành theo đúng 
tiến độ kế hoạch, chất 
lượng theo yêu cầu.  

3 Tổ chức thực hiện  

3.1 Xây dựng kế hoạch  

- Xây dựng kế hoạch hàng năm về nhiệm vụ 
chuyên môn bảo vệ và phát huy giá trị di sản 
văn hóa được giao và tổ chức thực hiện sau 
khi được phê duyệt.  

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác 
năm, quý, tháng, tuần của cá nhân theo 
phân công.  

Kế hoạch được xây dựng 
trên cơ sở nội dung kế 
hoạch công tác của đơn 
vị và được thực hiện 
theo đúng tiến độ.  

3.2 

Nghiên cứu xây 
dựng các đề án, đề 
tài nghiên cứu 
khoa học cấp cơ 
sở  

Tham gia nghiên cứu khoa học, ứng dụng 
các thành tựu của khoa học và công nghệ về 
bảo vệ và phát huy giá trị di sản văn hóa.  

Phần nội dung tham gia 
được hoàn thành theo 
đúng kế hoạch, chất 
lượng do người chủ trì 
giao.  

3.3 

Thực hiện các hoạt 
động chuyên môn, 
nghiệp vụ, báo 
cáo, thống kê  

- Xây dựng hồ sơ hiện vật, hồ sơ di tích, hồ 
sơ di sản văn hóa phi vật thể đạt các tiêu 
chuẩn khoa học; phân tích, xác định sơ bộ 
giá trị của hiện vật, di tích, di sản văn hóa phi 
vật thể phù hợp với các kết luận khoa học đã 
được công nhận để chuẩn bị cho việc quyết 
định nhập hiện vật vào kho bảo quản hoặc 
đăng ký hiện vật vào sổ kiểm kê bước đầu; 
lập danh mục và tư liệu hóa di sản văn hóa 
phi vật thể.  

- Kiểm tra, đánh giá tình trạng hiện vật, đề 
xuất kế hoạch bảo quản, tu bổ, sắp xếp hiện 

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế 
hoạch về tiến độ, chất 
lượng, hiệu quả công 
việc.  



vật trong kho bảo quản theo hệ thống đúng 
quy định.  

3.4 
Thực hiện các 
nhiệm vụ chung, 
hội họp  

Tham dự các cuộc họp trong và ngoài đơn vị 
theo phân công.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn 
bị tài liệu và ý kiến phát 
biểu theo yêu cầu. 

3.5 Phối hợp công tác  
Phối hợp với viên chức, người lao động 
trong trong đơn vị thực hiện nhiệm vụ.  

Xây dựng mối quan hệ 
tích cực trong công tác 
theo đúng quy chế, quy 
định.  

4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và kiểm 
duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp.  

- Cấp có thẩm quyền.  

Viên chức, người lao động 
trong đơn vị  

Các tổ chức thuộc đơn vị  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan  Chủ trì thực hiện nhiệm vụ được phân công  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm trước cấp 
có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ.  

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về lĩnh vực được phân công.  

4.3 Phối hợp với các cá nhân, tổ chức khác trong việc triển khai, nhiệm vụ được cấp có thẩm 
quyền giao.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  Có bằng đại học trở lên phù hợp với lĩnh vực di sản văn hóa.  

Bồi dưỡng, chứng  chỉ  
Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức 
chuyên ngành di sản văn hóa.  

Phẩm chất cá nhân  

- Có tinh thần trách nhiệm với công việc được giao, tuân thủ quy định 
của pháp luật, thực hiện đúng và đầy đủ các nghĩa vụ của viên chức 
trong hoạt động nghề nghiệp.  

- Tâm huyết với nghề, trung thực, khách quan, thẳng thắn; làm việc 
khoa học, có chính kiến rõ ràng; có thái độ khiêm tốn, đúng mực khi tiếp 



xúc với nhân dân; có ý thức đấu tranh với những hành vi sai trái, tiêu 
cực; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.  

- Có ý thức bảo vệ và phát huy giá trị di sản văn hóa của dân tộc Việt 
Nam.  

- Có tinh thần đoàn kết, tích cực, chủ động phối hợp với đồng nghiệp 
thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Không ngừng học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, trình độ, năng 
lực.  

Các yêu cầu khác  

- Nắm được chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của 
Nhà nước, chiến lược phát triển trong lĩnh vực bảo vệ và phát huy giá trị 
di sản văn hóa.  

- Nắm vững kiến thức chuyên môn, nghiệp vụ về bảo vệ và phát huy giá 
trị di sản văn hóa.  

- Có năng lực phân tích, tổng hợp những vấn đề được giao tham mưu, 
quản lý.  

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng được ngoại 
ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công 
tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu vị trí việc làm.  

 

5.2. Các năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc  2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  2-3 

- Giao tiếp ứng xử  2-3 

- Quan hệ phối hợp  2-3 

- Sử dụng ngoại ngữ  Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ của 
cơ quan, tổ chức, 

đơn vị sử dụng vị trí 
việc làm được cấp 
có thẩm quyền phê 

duyệt 

- Sử dụng công nghệ thông tin  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm 
vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp 
vụ (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

Nhóm năng lực  - Tư duy chiến lược  1-2 



quản lý  
- Quản lý sự thay đổi  1-2 

- Ra quyết định  1-2 

- Quản lý nguồn lực  1-2 

- Phát triển đội ngũ  1-2 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 Tên VTVL: Di sản viên hạng IV    Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc    

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Thực hiện các hoạt động nghiệp vụ di sản văn hóa yêu cầu chuyên môn theo phân công của cấp 
có thẩm quyền và chịu trách nhiệm trước cấp có thẩm quyền và trước pháp luật về nhiệm vụ 
được giao.  

2. Các nhiệm vụ, công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

1 

Thực hiện quy trình 
hoạt động chuyên 
môn, nghiệp vụ di 
sản văn hóa  

Trực tiếp thực hiện một hoặc một số quy trình 
cụ thể trong các hoạt động chuyên môn, 
nghiệp vụ của di sản văn hóa theo phân 
công.  

 Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế 
hoạch về tiến độ, chất 
lượng theo phân công.  

2 
Vận hành thiết bị di 
sản văn hóa  

Vận hành các thiết bị di sản văn hóa chuyên 
dùng thông thường.  

Thực hiện đúng theo 
quy trình kỹ thuật quy 
định.  

3 Tổ chức thực hiện  

3.1 
Xây dựng kế 
hoạch  

- Thực hiện kế hoạch hàng năm về nhiệm vụ 
chuyên môn đang đảm nhiệm theo phân 
công.  

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác 
năm, quý, tháng, tuần của cá nhân theo phân 
công.  

Kế hoạch được xây 
dựng trên cơ sở nội 
dung kế hoạch công tác 
của đơn vị và được thực 
hiện theo đúng tiến độ.  

3.2 Thực hiện các hoạt Thực hiện một hoặc một số quy trình trong Đảm bảo quy trình công 



động chuyên môn, 
nghiệp vụ  

các hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ của di 
sản văn hóa, cụ thể:  

- Thực hiện các nhiệm vụ kỹ thuật thường 
xuyên tại đơn vị, có khả năng tham gia xây 
dựng hồ sơ di tích, hiện vật, di sản văn hoá 
vật thể, các hoạt động như: bảo quản hiện 
vật, vẽ kỹ thuật về di tích, hiện vật, dập văn 
bia, quay phim, chụp ảnh phục vụ tư liệu hoá 
di sản văn hoá góp phần nhận diện di sản 
văn hoá.  

- Tiếp nhận và thực hiện những chỉ dẫn kỹ 
thuật của viên chức kỹ thuật chuyên ngành;  

- Thực hiện tốt phương án tu sửa hiện vật 
được phân công. 

tác và theo đúng kế 
hoạch về tiến độ, chất 
lượng, hiệu quả  công 
việc.  

 

3.3 
Thực hiện các 
nhiệm vụ chung, 
hội họp  

Tham dự các cuộc họp đơn vị theo phân 
công.  

  

Tham dự đầy đủ, chuẩn 
bị ý kiến phát biểu theo 
yêu cầu.  

3.5 Phối hợp công tác  
Phối hợp với viên chức, người lao động trong 
trong đơn vị thực hiện nhiệm vụ.  

Xây dựng mối quan hệ 
tích cực trong công tác 
theo đúng quy chế, quy 
định.  

4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và kiểm 
duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp.  

- Cấp có thẩm quyền.  

Viên chức, người lao động 
trong đơn vị  

Các tổ chức thuộc đơn vị  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan  Chủ trì thực hiện nhiệm vụ được phân công  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm trước cấp 
có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ.  

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về lĩnh vực được phân công.  

4.3 Phối hợp với các cá nhân, tổ chức khác trong việc triển khai, nhiệm vụ được cấp có thẩm 
quyền giao.  

 



5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  Có bằng trung cấp trở lên phù hợp với lĩnh vực di sản văn hóa.  

Bồi dưỡng, chứng  chỉ  Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức 
chuyên ngành di sản văn hóa.  

Phẩm chất cá nhân  - Có tinh thần trách nhiệm với công việc được giao, tuân thủ quy định 
của pháp luật, thực hiện đúng và đầy đủ các nghĩa vụ của viên chức 
trong hoạt động nghề nghiệp. 

- Tâm huyết với nghề, trung thực, khách quan, thẳng thắn; làm việc khoa 
học, có chính kiến rõ ràng; có thái độ khiêm tốn, đúng mực khi tiếp xúc 
với nhân dân; có ý thức đấu tranh với những hành vi sai trái, tiêu cực; 
thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.  

- Có ý thức bảo vệ và phát huy giá trị di sản văn hóa của dân tộc Việt 
Nam.  

- Có tinh thần đoàn kết, tích cực, chủ động phối hợp với đồng nghiệp 
thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Không ngừng học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, trình độ, năng 
lực.  

Các yêu cầu khác  - Nắm được những quy định của pháp luật về bảo vệ và phát huy giá trị 
di sản văn hóa.  

- Có kiến thức cơ bản về nghiệp vụ bảo vệ và phát huy giá trị di sản văn 
hóa.  

- Sử dụng thành thạo các phương tiện, thiết bị kỹ thuật phục vụ yêu cầu 
nhiệm vụ.  

 

5.2. Các năng lực  

Nhóm năng lực  Tên năng lực  Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

Đạo đức và bản lĩnh  3 

Tổ chức thực hiện công việc  2 

Soạn thảo và ban hành văn bản  2 

Giao tiếp ứng xử  2 

Quan hệ phối hợp  2 

Sử dụng công nghệ thông tin  1 

Sử dụng ngoại ngữ  1 

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

Khả năng nắm được các kiến thức cơ bản về chuyên môn, 
nghiệp vụ  

1 

Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị quyết  1 

Quản lý sự thay đổi  1 

Ra quyết định  1 

Phát triển nhân viên  1 



 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Phương pháp viên hạng II    Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc    

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Chủ trì hoặc trực tiếp thực hiện các hoạt động nghiệp vụ văn hóa cơ sở yêu cầu chuyên môn cao 
theo phân công của cấp có thẩm quyền và chịu trách nhiệm trước cấp có thẩm quyền và trước 
pháp luật về nhiệm vụ được giao.  

2. Các nhiệm vụ, công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

1 

Tham gia xây 
dựng văn bản về 
lĩnh vực được 
phân công  

Tham gia nghiên cứu, góp ý xây dựng, hoàn 
thiện thể chế, cơ chế, chính sách thuộc lĩnh 
vực văn hóa cơ sở theo nhiệm vụ được lãnh 
đạo đơn vị phân công.  

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế 
hoạch về tiến độ, chất 
lượng theo phân công.  

2 
Hướng dẫn 
chuyên môn, 
nghiệp vụ  

- Chủ trì tổ chức biên soạn chương trình hoạt 
động, tài liệu hướng dẫn nghiệp vụ, phương 
pháp hoạt động cho các thiết chế văn hóa cơ 
sở có quy mô và phạm vi hoạt động từ cấp 
huyện đến cấp tỉnh.  

- Xây dựng nội dung chương trình, biên soạn 
tài liệu và tham gia bồi dưỡng, hướng dẫn 
chuyên môn, nghiệp vụ cho phương pháp 
viên hạng dưới.  

Nội dung tham gia được 
hoàn thành theo đúng 
tiến độ kế hoạch, chất 
lượng theo yêu cầu.  

3 Tổ chức thực hiện  

3.1 
Xây dựng kế 
hoạch  

- Chủ trì xây dựng kế hoạch hoạt động dài 
hạn, trung hạn, hàng năm về văn hóa cơ sở 
của đơn vị và tổ chức thực hiện sau khi được 
phê duyệt.  

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác 
năm, quý, tháng, tuần của cá nhân theo phân 
công. 

Kế hoạch được xây dựng 
trên cơ sở nội dung kế 
hoạch công tác của đơn 
vị và được thực hiện theo 
đúng tiến độ.  



3.2 
Thực hiện các 
hoạt động chuyên 
môn, nghiệp vụ  

- Trực tiếp dàn dựng các chương trình, xây 
dựng kịch bản cho các liên hoan, hội thi, hội 
diễn và các hoạt động văn hóa nghệ thuật 
quần chúng của ngành và quy mô cấp tỉnh.  

- Chủ trì hoặc tham gia tổ chức, chuẩn bị nội 
dung liên hoan, hội nghị, hội thảo về nghiệp 
vụ, phương pháp hoạt động văn hóa nghệ 
thuật quần chúng.  

- Theo dõi, hướng dẫn nghiệp vụ cho các 
thiết chế văn hóa cơ sở trên địa bàn; đánh 
giá, đề xuất, phổ biến áp dụng kinh nghiệm 
giữa các thiết chế văn hóa cơ sở.  

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế 
hoạch về tiến độ, chất 
lượng, hiệu quả công 
việc.  

3.3 
Thực hiện các 
nhiệm vụ chung, 
hội họp  

 Tham dự các cuộc họp trong và ngoài đơn vị 
theo phân công.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn 
bị tài liệu và ý kiến phát 
biểu theo yêu cầu.  

3.4 Phối hợp công tác  
Phối hợp với viên chức, người lao động trong 
trong đơn vị thực hiện nhiệm vụ.  

Xây dựng mối quan hệ 
tích cực trong công tác 
theo đúng quy chế, quy 
định.  

4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và kiểm 
duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp.  

- Cấp có thẩm quyền.  

Viên chức, người lao động 
trong đơn vị  

Các tổ chức thuộc đơn vị  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan  Chủ trì thực hiện nhiệm vụ được phân công  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 
Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm trước cấp 
có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ.  

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của đơn vị theo sự phân công.  

4.3 
Phối hợp với các cá nhân, cơ quan, đơn vị khác trong việc triển khai, thực hiện nhiệm vụ 
khi được cấp có thẩm quyền giao.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  



Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với lĩnh vực văn hóa cơ sở.  

Bồi dưỡng, chứng chỉ  Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp phương 
pháp viên.  

Kinh nghiệm  Có thời gian công tác giữ chức danh nghề nghiệp phương pháp viên 
hạng III hoặc tương đương từ đủ 09 năm trở lên (không kể thời gian tập 
sự, thử việc).  

Phẩm chất cá nhân  - Có tinh thần trách nhiệm với công việc được giao, tuân thủ các quy 
định của pháp luật; thực hiện đúng và đầy đủ nghĩa vụ của viên chức 
trong hoạt động nghề nghiệp.  

- Tâm huyết với nghề, trung thực, khách quan, thẳng thắn; làm việc 
khoa học, có chính kiến rõ ràng; có thái độ khiêm tốn, đúng mực khi tiếp 
xúc với nhân dân; có ý thức đấu tranh với những hành vi sai trái, tiêu 
cực; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.  

- Có tinh thần đoàn kết, tích cực, chủ động phối hợp với đồng nghiệp 
thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Không ngừng học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, trình độ, năng 
lực.  

Các yêu cầu khác  - Nắm vững chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của 
Nhà nước về văn hóa cơ sở.  

- Nắm vững lịch sử, văn hóa, xã hội của từng vùng, miền.  

- Am hiểu các phương pháp quản lý và có kinh nghiệm về công tác tổ 
chức và hoạt động của các thiết chế văn hóa cơ sở.  

- Có năng lực phân tích, tổng hợp, hệ thống hóa và soạn thảo các văn 
bản trong lĩnh vực văn hóa cơ sở.  

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng được ngoại 
ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công 
tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu vị trí việc làm.  

 

5.2. Các năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  3-4 

- Tổ chức thực hiện công việc  3-4 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  3-4 

- Giao tiếp ứng xử  3-4 

- Quan hệ phối hợp  3-4 

- Sử dụng ngoại ngữ  Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ của 
cơ quan, tổ chức, 

đơn vị sử dụng vị trí 
việc làm được cấp 
có thẩm quyền phê 

duyệt 

- Sử dụng công nghệ thông tin  

Nhóm năng lực - Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản  (theo 3-4 



chuyên môn  nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

3-4 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

3-4 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm 
vụ của vị trí việc làm)  

3-4 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp 
vụ (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

3-4 

Nhóm năng lực  
quản lý  

- Tư duy chiến lược  2-3 

- Quản lý sự thay đổi  2-3 

- Ra quyết định  2-3 

- Quản lý nguồn lực  2-3 

- Phát triển đội ngũ  2-3 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Phương pháp viên hạng III    Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc    

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Chủ trì hoặc trực tiếp thực hiện các hoạt động nghiệp vụ văn hóa cơ sở yêu cầu chuyên môn cao 
theo phân công của cấp có thẩm quyền và chịu trách nhiệm trước cấp có thẩm quyền và trước 
pháp luật về nhiệm vụ được giao.  

2. Các nhiệm vụ, công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

1 Tổ chức thực hiện  

1.1 Xây dựng kế hoạch  
- Xây dựng kế hoạch hàng năm về nhiệm vụ 
chuyên môn được giao và tổ chức thực hiện 
sau khi được phê duyệt.  

Kế hoạch được xây dựng 
trên cơ sở nội dung kế 
hoạch công tác của đơn 



- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác 
năm, quý, tháng, tuần của cá nhân theo 
phân công.  

vị và được thực hiện 
theo đúng tiến độ.  

1.2 

Thực hiện các hoạt 
động chuyên môn, 
nghiệp vụ, báo 
cáo, thống kê  

- Dàn dựng các chương trình, cuộc thi, hội 
diễn và các hoạt động văn hóa, văn nghệ 
quy mô cấp huyện.  

- Theo dõi, hướng dẫn nghiệp vụ cho các 
thiết chế văn hóa cơ sở trên địa bàn; tổng 
kết kinh nghiệm để áp dụng cho các thiết chế 
văn hóa cơ sở khác.  

- Tham gia tổ chức các lớp tập huấn, bồi 
dưỡng nghiệp vụ chuyên môn, rèn luyện 
năng khiếu, hoạt động câu lạc bộ, nhóm sở 
thích.  

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế 
hoạch về tiến độ, chất 
lượng, hiệu quả công 
việc.  

1.3 
Thực hiện các 
nhiệm vụ chung, 
hội họp  

Tham dự các cuộc họp trong và ngoài đơn vị 
theo phân công.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn 
bị tài liệu và ý kiến phát 
biểu theo yêu cầu.  

1.4 Phối hợp công tác  
Phối hợp với viên chức, người lao động 
trong trong đơn vị thực hiện nhiệm vụ.  

Xây dựng mối quan hệ 
tích cực trong công tác 
theo đúng quy chế, quy 
định.  

2 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và kiểm 
duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp.  

- Cấp có thẩm quyền.  

Viên chức, người lao động 
trong đơn vị  

Các tổ chức thuộc đơn vị  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan  Chủ trì thực hiện nhiệm vụ được phân công  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm trước cấp 
có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ.  

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về lĩnh vực được phân công.  

4.3 Phối hợp với các cá nhân, tổ chức khác trong việc triển khai, nhiệm vụ được cấp có thẩm 
quyền giao.  

 



5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với lĩnh vực văn hóa cơ sở.  

Bồi dưỡng, chứng  chỉ  
Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp phương 
pháp viên.  

Phẩm chất cá nhân  

- Có tinh thần trách nhiệm với công việc được giao, tuân thủ các quy 
định của pháp luật; thực hiện đúng và đầy đủ nghĩa vụ của viên chức 
trong hoạt động nghề nghiệp.  

- Tâm huyết với nghề, trung thực, khách quan, thẳng thắn; làm việc 
khoa học, có chính kiến rõ ràng; có thái độ khiêm tốn, đúng mực khi tiếp 
xúc với nhân dân; có ý thức đấu tranh với những hành vi sai trái, tiêu 
cực; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.  

- Có tinh thần đoàn kết, tích cực, chủ động phối hợp với đồng nghiệp 
thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Không ngừng học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, trình độ, năng 
lực.  

Các yêu cầu khác  

- Nắm được chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của 
Nhà nước về văn hóa cơ sở.  

- Có kiến thức cơ bản về quản lý công tác văn hóa cơ sở; có kinh 
nghiệm hoạt động trong lĩnh vực văn hóa cơ sở.  

- Có hiểu biết về lịch sử, văn hóa, xã hội trên địa bàn được phân công 
quản lý.  

- Có năng lực phân tích, tổng hợp và tham mưu soạn thảo các văn bản 
hướng dẫn nghiệp vụ.  

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng được ngoại 
ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công 
tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu vị trí việc làm. 

 

5.2. Các năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực  
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc  2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  2-3 

- Giao tiếp ứng xử  2-3 

- Quan hệ phối hợp  2-3 

- Sử dụng ngoại ngữ  Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ của 
cơ quan, tổ chức, 

đơn vị sử dụng vị trí 
việc làm được cấp 
có thẩm quyền phê 

duyệt 

- Sử dụng công nghệ thông tin  

Nhóm năng lực - Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản  (theo 2-3 



chuyên môn  nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm 
vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp 
vụ (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

Nhóm năng lực  
quản lý  

- Tư duy chiến lược  1-2 

- Quản lý sự thay đổi  1-2 

- Ra quyết định  1-2 

- Quản lý nguồn lực  1-2 

- Phát triển đội ngũ  1-2 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Phương pháp viên hạng IV    Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc    

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Chủ trì hoặc trực tiếp thực hiện các hoạt động nghiệp vụ văn hóa cơ sở yêu cầu chuyên môn cao 
theo phân công của cấp có thẩm quyền và chịu trách nhiệm trước cấp có thẩm quyền và trước 
pháp luật về nhiệm vụ được giao.  

2. Các nhiệm vụ, công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

1 Tổ chức thực hiện  

1.1 Xây dựng kế hoạch  
- Thực hiện kế hoạch hàng năm về nhiệm vụ 
chuyên môn đang đảm nhiệm theo phân 
công.  

Kế hoạch được xây dựng 
trên cơ sở nội dung kế 
hoạch công tác của đơn 



- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác 
năm, quý, tháng, tuần của cá nhân theo 
phân công.  

vị và được thực hiện 
theo đúng tiến độ.  

1.2 
Thực hiện các hoạt 
động chuyên môn, 
nghiệp vụ  

- Tham gia hướng dẫn thể nghiệm một số 
mô hình, mẫu hình hoạt động của thiết chế 
văn hóa cơ sở trong phạm vi công việc được 
giao.  

- Thực hiện các công việc được phân công 
về dàn dựng các chương trình, hội thi, hội 
diễn, các hoạt động văn hóa, văn nghệ quần 
chúng khác của thiết chế văn hóa cơ sở.  

- Theo dõi, hướng dẫn hoạt động của các 
thiết chế văn hóa cơ sở thuộc địa bàn quản 
lý.  

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế 
hoạch về tiến độ, chất 
lượng, hiệu quả công 
việc.  

1.3 
Thực hiện các 
nhiệm vụ chung, 
hội họp  

Tham dự các cuộc họp đơn vị theo phân 
công.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn 
bị ý kiến phát biểu theo 
yêu cầu.  

1.4 Phối hợp công tác  
Phối hợp với viên chức, người lao động 
trong trong đơn vị thực hiện nhiệm vụ.  

Xây dựng mối quan hệ 
tích cực trong công tác 
theo đúng quy chế, quy 
định.  

2 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.   

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và kiểm 
duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp.  

- Cấp có thẩm quyền.  

Viên chức, người lao động 
trong đơn vị  

Các tổ chức thuộc đơn vị  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan  Chủ trì thực hiện nhiệm vụ được phân công  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm trước cấp 
có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ.  

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về lĩnh vực được phân công.  

4.3 Phối hợp với các cá nhân, tổ chức khác trong việc triển khai, nhiệm vụ được cấp có thẩm 
quyền giao.  

 



5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  
Có bằng tốt nghiệp trung cấp trở lên phù hợp với lĩnh vực văn hóa cơ 
sở.  

Bồi dưỡng, chứng  chỉ  
Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp phương 
pháp viên.  

Phẩm chất cá nhân  

- Có tinh thần trách nhiệm với công việc được giao, tuân thủ các quy 
định của pháp luật; thực hiện đúng và đầy đủ nghĩa vụ của viên chức 
trong hoạt động nghề nghiệp.  

- Tâm huyết với nghề, trung thực, khách quan, thẳng thắn; làm việc 
khoa học, có chính kiến rõ ràng; có thái độ khiêm tốn, đúng mực khi tiếp 
xúc với nhân dân; có ý thức đấu tranh với những hành vi sai trái, tiêu 
cực; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.  

- Có tinh thần đoàn kết, tích cực, chủ động phối hợp với đồng nghiệp 
thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Không ngừng học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, trình độ, năng 
lực.  

Các yêu cầu khác  

- Biết phương pháp tổ chức và triển khai thực hiện các hoạt động văn 
hóa cơ sở được phân công. 

- Có kiến thức cơ bản về công tác văn hóa cơ sở và các bộ môn văn 
hóa, nghệ thuật liên quan.  

- Có khả năng ứng dụng công nghệ thông tin để thực hiện nhiệm vụ 
được giao.  

 

5.2. Các năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  1-2 

- Tổ chức thực hiện công việc  1-2 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  1-2 

- Giao tiếp ứng xử  1-2 

- Quan hệ phối hợp  1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ  Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ của 
cơ quan, tổ chức, 

đơn vị sử dụng vị trí 
việc làm được cấp 
có thẩm quyền phê 

duyệt 

- Sử dụng công nghệ thông tin  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

1-2 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

1-2 



- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

1-2 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm 
vụ của vị trí việc làm)  

1-2 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp 
vụ (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

1-2 

Nhóm năng lực  
quản lý  

- Tư duy chiến lược  1-2 

- Quản lý sự thay đổi  1-2 

- Ra quyết định  1-2 

- Quản lý nguồn lực  1-2 

- Phát triển đội ngũ  1-2 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Hướng dẫn viên văn hóa hạng II    Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc    

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Chủ trì hoặc trực tiếp thực hiện các hoạt động nghiệp vụ văn hóa cơ sở yêu cầu chuyên môn cao 
theo phân công của cấp có thẩm quyền và chịu trách nhiệm trước cấp có thẩm quyền và trước 
pháp luật về nhiệm vụ được giao.  

2. Các nhiệm vụ, công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

1 

Tham gia xây dựng 
văn bản về lĩnh 
vực được phân 
công  

Tham gia nghiên cứu, góp ý xây dựng, hoàn 
thiện thể chế, cơ chế, chính sách thuộc lĩnh 
vực văn hóa cơ sở theo nhiệm vụ được lãnh 
đạo đơn vị phân công.  

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế 
hoạch về tiến độ, chất 
lượng theo phân công.  

2 
Hướng dẫn chuyên 
môn, nghiệp vụ  

- Chủ trì tổ chức biên soạn tài liệu tuyên 
truyền, hướng dẫn nghiệp vụ hoạt động văn 
hóa cơ sở được giao.  

Nội dung tham gia được 
hoàn thành theo đúng 
tiến độ kế hoạch, chất 
lượng theo yêu cầu.  



- Lập kế hoạch, tổ chức bồi dưỡng và hướng 
dẫn chuyên môn, nghiệp vụ cho phương 
pháp viên hạng dưới.  

3 Tổ chức thực hiện  

3.1 Xây dựng kế hoạch  

- Chủ trì xây dựng kế hoạch hoạt động dài 
hạn, trung hạn, hàng năm về hoạt động 
nghiệp vụ văn hóa cơ sở được giao và tổ 
chức thực hiện sau khi được phê duyệt.  

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác 
năm, quý, tháng, tuần của cá nhân theo 
phân công.  

Kế hoạch được xây dựng 
trên cơ sở nội dung kế 
hoạch công tác của đơn 
vị và được thực hiện 
theo đúng tiến độ 

3.2 
Thực hiện các hoạt 
động chuyên môn, 
nghiệp vụ  

- Xây dựng kế hoạch, tổ chức và hướng dẫn 
quần chúng tham gia các hoạt động của thiết 
chế văn hóa cơ sở (các lớp năng khiếu, sinh 
hoạt câu lạc bộ, nhóm sở thích, tham quan, 
nghi lễ, biểu diễn văn nghệ và các hoạt động 
văn hóa cơ sở khác).  

- Chủ trì xây dựng, thực hành các mô hình 
hoạt động mẫu, phương pháp công tác tiên 
tiến cho cơ sở.  

- Chủ trì hoặc tham gia tổ chức các hoạt 
động văn hóa, nghệ thuật quần chúng vào 
ngày lễ, hội hoặc sự kiện quan trọng; tổ chức 
và tham gia các cuộc tọa đàm, hội nghị, hội 
diễn chuyên đề thuộc phạm vi chuyên môn, 
nghiệp vụ được phân công.  

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế 
hoạch về tiến độ, chất 
lượng, hiệu quả công 
việc.  

 

3.3 
Thực hiện các 
nhiệm vụ chung, 
hội họp  

Tham dự các cuộc họp trong và ngoài đơn vị 
theo phân công.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn 
bị tài liệu và ý kiến phát 
biểu theo yêu cầu.  

3.4 Phối hợp công tác  
Phối hợp với viên chức, người lao động 
trong trong đơn vị thực hiện nhiệm vụ.  

Xây dựng mối quan hệ 
tích cực trong công tác 
theo đúng quy chế, quy 
định.  

4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và kiểm 
duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp.  

- Cấp có thẩm quyền.  

Viên chức, người lao động 
trong đơn vị  

Các tổ chức thuộc đơn vị  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan  Chủ trì thực hiện nhiệm vụ được phân công  



 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm trước cấp 
có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ.  

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của đơn vị theo sự phân công.  

4.3 Phối hợp với các cá nhân, cơ quan, đơn vị khác trong việc triển khai, thực hiện nhiệm vụ 
khi được cấp có thẩm quyền giao.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với lĩnh vực văn hóa cơ sở.  

Bồi dưỡng, chứng  chỉ  Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp hướng dẫn 
viên văn hóa.  

Kinh nghiệm (thành tích 
công tác)  

Có thời gian công tác giữ chức danh nghề nghiệp hướng dẫn viên văn 
hóa hạng III hoặc tương đương từ đủ 09 năm trở lên (không kể thời 
gian tập sự, thử việc).  

Phẩm chất cá nhân  - Có tinh thần trách nhiệm với công việc được giao, tuân thủ các quy 
định của pháp luật; thực hiện đúng và đầy đủ nghĩa vụ của viên chức 
trong hoạt động nghề nghiệp.  

- Tâm huyết với nghề, trung thực, khách quan, thẳng thắn; làm việc 
khoa học, có chính kiến rõ ràng; có thái độ khiêm tốn, đúng mực khi tiếp 
xúc với nhân dân; có ý thức đấu tranh với những hành vi sai trái, tiêu 
cực; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.  

- Có tinh thần đoàn kết, tích cực, chủ động phối hợp với đồng nghiệp 
thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Không ngừng học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, trình độ, năng 
lực.  

Các yêu cầu khác  - Nắm vững chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của 
Nhà nước về văn hóa cơ sở.  

- Nắm vững hình thức và phương pháp tiến hành công tác văn hóa 
quần chúng và câu lạc bộ.  

- Nắm vững nguyên lý sư phạm và những kỹ năng, phương pháp 
hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ; có kinh nghiệm hướng dẫn hoạt 
động nghiệp vụ văn hóa cơ sở.  

- Am hiểu công tác văn hóa cơ sở thuộc lĩnh vực được phân công phụ 
trách.  

- Có năng lực phân tích, tổng hợp, hệ thống hóa và soạn thảo các văn 
bản hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ về văn hóa cơ sở.  

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng được ngoại 
ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công 
tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu vị trí việc làm.  

 



5.2. Các năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  3-4 

- Tổ chức thực hiện công việc  3-4 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  3-4 

- Giao tiếp ứng xử  3-4 

- Quan hệ phối hợp  3-4 

- Sử dụng ngoại ngữ  Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ 
của cơ quan, tổ 
chức, đơn vị sử 

dụng vị trí việc làm 
được cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

- Sử dụng công nghệ thông tin  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

3-4 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

3-4 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

3-4 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm vụ 
của vị trí việc làm)  

3-4 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

3-4 

Nhóm năng lực  
quản lý  

- Tư duy chiến lược  2-3 

- Quản lý sự thay đổi  2-3 

- Ra quyết định  2-3 

- Quản lý nguồn lực  2-3 

- Phát triển đội ngũ  2-3 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Hướng dẫn viên văn hóa hạng III    Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc    

Quy trình công việc liên Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 



quan  hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Chủ trì hoặc trực tiếp thực hiện các hoạt động nghiệp vụ văn hóa cơ sở yêu cầu chuyên môn cao 
theo phân công của cấp có thẩm quyền và chịu trách nhiệm trước cấp có thẩm quyền và trước 
pháp luật về nhiệm vụ được giao.  

2. Các nhiệm vụ, công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

1 Tổ chức thực hiện  

1.1 Xây dựng kế hoạch  

- Tham gia xây dựng kế hoạch công tác 
hàng năm của văn hóa cơ sở; xây dựng kế 
hoạch hàng năm về nhiệm vụ chuyên môn 
đang đảm nhiệm và tổ chức triển khai thực 
hiện sau khi được phê duyệt.  

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác 
năm, quý, tháng, tuần của cá nhân theo 
phân công.  

Kế hoạch được xây dựng 
trên cơ sở nội dung kế 
hoạch công tác của đơn 
vị và được thực hiện 
theo đúng tiến độ.  

1.2 

Thực hiện các hoạt 
động chuyên môn, 
nghiệp vụ, báo 
cáo, thống kê  

- Tham gia xây dựng kế hoạch, chương 
trình, nội dung và các tài liệu hướng dẫn 
hoạt động phù hợp với đối tượng được giao.  

- Trực tiếp hướng dẫn quần chúng tham gia 
những hoạt động của thiết chế văn hóa (các 
lớp năng khiếu, sinh hoạt câu lạc bộ, nhóm 
sở thích, tham quan, nghi lễ, biểu diễn văn 
nghệ và các hoạt động văn hóa cơ sở khác).  

- Thực hành các chương trình chuyên môn, 
phương pháp công tác tiên tiến cho cơ sở.  

- Tham gia tổ chức các hoạt động văn hóa, 
nghệ thuật quần chúng vào ngày lễ, hội hoặc 
sự kiện quan trọng; tham gia các cuộc tọa 
đàm, trao đổi ý kiến về chuyên môn, nghiệp 
vụ. 

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế 
hoạch về tiến độ, chất 
lượng, hiệu quả công 
việc.  

1.3 
Thực hiện các 
nhiệm vụ chung, 
hội họp  

Tham dự các cuộc họp trong và ngoài đơn vị 
theo phân công.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn 
bị tài liệu và ý kiến phát 
biểu theo yêu cầu.  

1.4 Phối hợp công tác  
Phối hợp với viên chức, người lao động 
trong trong đơn vị thực hiện nhiệm vụ.  

Xây dựng mối quan hệ 
tích cực trong công tác 
theo đúng quy chế, quy 
định.  

2 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  



Được quản lý trực tiếp và kiểm 
duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp.  

- Cấp có thẩm quyền.  

Viên chức, người lao động 
trong đơn vị  

Các tổ chức thuộc đơn vị  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan  Chủ trì thực hiện nhiệm vụ được phân công  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm trước cấp 
có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ.  

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về lĩnh vực được phân công.  

4.3 Phối hợp với các cá nhân, tổ chức khác trong việc triển khai, nhiệm vụ được cấp có thẩm 
quyền giao.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với lĩnh vực văn hóa cơ sở.  

Bồi dưỡng, chứng  chỉ  
Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp hướng dẫn 
viên văn hóa.  

Phẩm chất cá nhân  

- Có tinh thần trách nhiệm với công việc được giao, tuân thủ các quy 
định của pháp luật; thực hiện đúng và đầy đủ nghĩa vụ của viên chức 
trong hoạt động nghề nghiệp.    

- Tâm huyết với nghề, trung thực, khách quan, thẳng thắn; làm việc 
khoa học, có chính kiến rõ ràng; có thái độ khiêm tốn, đúng mực khi tiếp 
xúc với nhân dân; có ý thức đấu tranh với những hành vi sai trái, tiêu 
cực; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.   

- Có tinh thần đoàn kết, tích cực, chủ động phối hợp với đồng nghiệp 
thực hiện nhiệm vụ được giao.   

- Không ngừng học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, trình độ, năng 
lực.  

Các yêu cầu khác  

- Nắm được chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của 
Nhà nước về văn hóa cơ sở.   

- Nắm được các hình thức và phương pháp tiến hành công tác văn hóa 
quần chúng và câu lạc bộ; nguyên lý sư phạm và những kỹ năng, 
phương pháp hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ.   

- Có kiến thức cơ bản về công tác văn hóa cơ sở thuộc lĩnh vực được 
phân công phụ trách.   



- Có năng lực phân tích, tổng hợp và soạn thảo các văn bản hướng dẫn 
chuyên môn, nghiệp vụ văn hóa cơ sở được phân công phụ trách.   

- Sử dụng thành thạo các phương tiện, thiết bị kỹ thuật phục vụ cho 
công tác chuyên môn.   

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng được ngoại 
ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công 
tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu vị trí việc làm.  

 

5.2. Các năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực  
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc  2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  2-3 

- Giao tiếp ứng xử  2-3 

- Quan hệ phối hợp  2-3 

- Sử dụng ngoại ngữ  Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ của 
cơ quan, tổ chức, 

đơn vị sử dụng vị trí 
việc làm được cấp 
có thẩm quyền phê 

duyệt 

- Sử dụng công nghệ thông tin  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm 
vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp 
vụ (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

Nhóm năng lực  
quản lý  

- Tư duy chiến lược  1-2 

- Quản lý sự thay đổi  1-2 

- Ra quyết định  1-2 

- Quản lý nguồn lực  1-2 

- Phát triển đội ngũ  1-2 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  



------- --------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Hướng dẫn viên văn hóa hạng IV    Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc    

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Chủ trì hoặc trực tiếp thực hiện các hoạt động nghiệp vụ văn hóa cơ sở yêu cầu chuyên môn cao 
theo phân công của cấp có thẩm quyền và chịu trách nhiệm trước cấp có thẩm quyền và trước 
pháp luật về nhiệm vụ được giao.  

2. Các nhiệm vụ, công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

1 Tổ chức thực hiện  

1.1 Xây dựng kế hoạch  

- Thực hiện kế hoạch hàng năm về nhiệm vụ 
chuyên môn đang đảm nhiệm theo phân 
công.  

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác 
năm, quý, tháng, tuần của cá nhân theo 
phân công.  

Kế hoạch được xây dựng 
trên cơ sở nội dung kế 
hoạch công tác của đơn 
vị và được thực hiện 
theo đúng tiến độ.  

1.2 
Thực hiện các hoạt 
động chuyên môn, 
nghiệp vụ  

- Trực tiếp hướng dẫn quần chúng tham gia 
một trong các hoạt động của thiết chế văn 
hóa (lớp năng khiếu, sinh hoạt câu lạc bộ, 
nhóm sở thích, tham quan, nghi lễ, biểu diễn 
văn nghệ và các hoạt động văn hóa cơ sở 
khác);  

- Tham gia tổ chức các hoạt động văn hóa, 
nghệ thuật quần chúng vào ngày lễ, hội; 
tham gia các cuộc tọa đàm, trao đổi ý kiến 
về chuyên môn, nghiệp vụ;  

- Tham gia đề xuất phương án để tổ chức 
hiệu quả các lớp tập huấn, bồi dưỡng và 
hướng dẫn nghiệp vụ.  

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế 
hoạch về tiến độ, chất 
lượng, hiệu quả công 
việc.  

1.3 
Thực hiện các 
nhiệm vụ chung, 
hội họp  

Tham dự các cuộc họp đơn vị theo phân 
công.    

Tham dự đầy đủ, chuẩn 
bị ý kiến phát biểu theo 
yêu cầu.  

1.4 Phối hợp công tác  
Phối hợp với viên chức, người lao động 
trong trong đơn vị thực hiện nhiệm vụ.  

Xây dựng mối quan hệ 
tích cực trong công tác 
theo đúng quy chế, quy 
định.  



2 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và kiểm 
duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp.  

- Cấp có thẩm quyền.  

Viên chức, người lao động 
trong đơn vị  

Các tổ chức thuộc đơn vị  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan  Chủ trì thực hiện nhiệm vụ được phân công  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm trước cấp 
có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ.  

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về lĩnh vực được phân công.  

4.3 Phối hợp với các cá nhân, tổ chức khác trong việc triển khai, nhiệm vụ được cấp có thẩm 
quyền giao.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  
Có bằng tốt nghiệp trung cấp trở lên phù hợp với lĩnh vực văn hóa cơ 
sở.  

Bồi dưỡng, chứng  chỉ  
Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp hướng dẫn 
viên văn hóa.  

Phẩm chất cá nhân  

- Có tinh thần trách nhiệm với công việc được giao, tuân thủ các quy 
định của pháp luật; thực hiện đúng và đầy đủ nghĩa vụ của viên chức 
trong hoạt động nghề nghiệp.  

- Tâm huyết với nghề, trung thực, khách quan, thẳng thắn; làm việc 
khoa học, có chính kiến rõ ràng; có thái độ khiêm tốn, đúng mực khi tiếp 
xúc với nhân dân; có ý thức đấu tranh với những hành vi sai trái, tiêu 
cực; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.  

- Có tinh thần đoàn kết, tích cực, chủ động phối hợp với đồng nghiệp 
thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Không ngừng học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, trình độ, năng 
lực.  

Các yêu cầu khác  
- Có kiến thức cơ bản về phương pháp hướng dẫn nghiệp vụ văn hóa 
cơ sở, nhà văn hóa.  



- Có kinh nghiệm hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ văn hóa cơ sở 
được phân công phụ trách.  

- Biết sử dụng các phương tiện kỹ thuật phục vụ cho chuyên môn 
nghiệp vụ được phân công.  

- Có khả năng ứng dụng công nghệ thông tin để thực hiện nhiệm vụ 
được giao.  

 

5.2. Các năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  1-2 

- Tổ chức thực hiện công việc  1-2 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  1-2 

- Giao tiếp ứng xử  1-2 

- Quan hệ phối hợp  1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ  Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ 
của cơ quan, tổ 
chức, đơn vị sử 

dụng vị trí việc làm 
được cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

- Sử dụng công nghệ thông tin  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

1-2 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

1-2 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

1-2 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm vụ 
của vị trí việc làm)  

1-2 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

1-2 

Nhóm năng lực  
quản lý  

- Tư duy chiến lược  1-2 

- Quản lý sự thay đổi  1-2 

- Ra quyết định  1-2 

- Quản lý nguồn lực  1-2 

- Phát triển đội ngũ  1-2 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 



 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Đạo diễn nghệ thuật hạng I  
Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc    

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Chủ trì hoặc trực tiếp thực hiện các hoạt động nghiệp vụ nghệ thuật yêu cầu chuyên môn cao 
theo phân công của cấp có thẩm quyền và chịu trách nhiệm trước cấp có thẩm quyền và trước 
pháp luật về nhiệm vụ được giao.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 
Các công việc 

Tiêu chí đánh giá hoàn 
thành nhiệm vụ 

Mảng công việc Công việc cụ thể  

1 
Tham  gia  xây dựng 
văn bản về lĩnh vực 
được phân công  

Tham gia xây dựng văn bản quy phạm pháp 
luật, các chủ trương, chính sách lĩnh vực 
nghệ thuật theo quy định của pháp luật.  

 Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế 
hoạch về tiến độ, chất 
lượng theo phân công.  

2 
Hướng dẫn chuyên 
môn, nghiệp vụ  

Chủ trì tổ chức đánh giá, phân tích, xử lý kịch 
bản, chỉ đạo việc xây dựng kịch bản phân 
cảnh, dàn dựng sân khấu, biên đạo múa, dàn 
dựng âm nhạc; chọn diễn viên, cộng tác viên; 
chỉ đạo diễn xuất của diễn viên, hướng dẫn 
cộng tác viên và phối hợp với những người 
có liên quan nhằm thống nhất ý tưởng sáng 
tạo, đảm bảo quy trình hoàn thành tác phẩm, 
chương trình.  

Nội dung tham gia được 
hoàn thành theo đúng 
tiến độ kế hoạch, chất 
lượng theo yêu cầu.    

3 Tổ chức thực hiện  

3.1 Xây dựng kế hoạch  

Tổ chức việc xây dựng kế hoạch, đề ra biện 
pháp tiến hành dàn dựng, sản xuất; tổ chức 
sưu tầm tư liệu, tài liệu cần thiết phục vụ cho 
việc dàn dựng tác phẩm, chương trình; tổ 
chức trình duyệt, sửa chữa nâng cao, bàn 
giao tác phẩm, chương trình.  

Kế hoạch được xây dựng 
trên cơ sở nội dung kế 
hoạch công tác của đơn 
vị và được thực hiện theo 
đúng tiến độ.  

3.2 

Nghiên cứu xây 
dựng các đề án, dự 
án cấp bộ, cấp cơ 
sở và công tác 
nghiệp vụ liên quan  

Chủ trì xây dựng kịch bản, dàn dựng, chỉ huy 
các tác phẩm, chương trình sân khấu và điện 
ảnh có giá trị tư tưởng và nghệ thuật cao, có 
quy mô lớn.  

Phần nội dung tham gia 
được hoàn thành theo 
đúng kế hoạch, chất 
lượng do người chủ trì 
giao.  

3.3 
Thực hiện các hoạt 
động chuyên môn, 
nghiệp vụ  

Theo dõi hiệu quả xã hội của tác phẩm, 
chương trình sau khi đưa ra công chúng để 
tiếp tục nâng cao, hoàn thiện tác phẩm, 
chương trình; tổng kết kinh nghiệm những 
tác phẩm, chương trình đã dàn dựng tại đơn 

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế 
hoạch về tiến độ, chất 
lượng, hiệu quả công 
việc.  



vị; tham gia tổng kết kinh nghiệm nghiệp vụ 
chuyên ngành.  

3.4 
Thực hiện các 
nhiệm vụ chung, hội 
họp  

Tham dự các cuộc họp trong và ngoài đơn vị 
theo phân công.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn 
bị tài liệu và ý kiến phát 
biểu theo yêu cầu.  

3.5 Phối hợp công tác  
Phối hợp với viên chức, người lao động trong 
trong đơn vị thực hiện nhiệm vụ.  

Xây dựng mối quan hệ 
tích cực trong công tác 
theo đúng quy chế, quy 
định.  

4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và kiểm 
duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp.  

- Cấp có thẩm quyền.  

Viên chức, người lao động 
trong đơn vị  

Các tổ chức thuộc đơn vị  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan  Chủ trì thực hiện nhiệm vụ được phân công  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 
Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm trước cấp 
có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ.  

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của đơn vị theo sự phân công.  

4.3 
Phối hợp với các cá nhân, cơ quan, đơn vị khác trong việc triển khai, thực hiện nhiệm vụ 
khi được cấp có thẩm quyền giao.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với chuyên ngành nghệ 
thuật biểu diễn và điện ảnh theo yêu cầu vị trí việc làm. Trường hợp có 
bằng tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành khác phải được tặng danh 
hiệu “Nghệ sĩ nhân dân”, “Nghệ sĩ ưu tú” hoặc được tặng “Giải thưởng 
Hồ Chí Minh”, “Giải thưởng Nhà nước” về văn học, nghệ thuật.  

Bồi dưỡng, chứng  chỉ  
Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức 
đạo diễn nghệ thuật.  

Kinh nghiệm  
Có thời gian giữ chức danh nghề nghiệp đạo diễn nghệ thuật hạng II 
hoặc tương đương từ đủ 06 năm trở lên.  



Phẩm chất cá nhân  

- Có tinh thần trách nhiệm đối với công việc được giao, tuân thủ các quy 
định của pháp luật, thực hiện đúng và đầy đủ các nghĩa vụ của viên 
chức trong hoạt động nghề nghiệp.  

- Cống hiến cho sự nghiệp phát triển nghệ thuật biểu diễn và điện ảnh; 
có ý thức giữ gìn, bảo tồn và phát huy nghệ thuật truyền thống của cộng 
đồng các dân tộc Việt Nam.  

- Tâm huyết với nghề, trung thực, khách quan, thẳng thắn; có thái độ 
khiêm tốn, đúng mực khi tiếp xúc với công chúng; có ý thức đấu tranh 
với những hành vi sai trái, tiêu cực; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.  

- Có tinh thần đoàn kết, tích cực, chủ động phối hợp với đồng nghiệp 
thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Không ngừng học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, trình độ, năng 
lực.  

Các yêu cầu khác  

- Nắm vững chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của 
Nhà nước về nghệ thuật biểu diễn và điện ảnh.  

- Nắm vững kiến thức tổng hợp về các loại hình văn học nghệ thuật; đặc 
trưng, đặc điểm của các môn nghệ thuật; các thành tựu khoa học kỹ 
thuật, văn hóa nghệ thuật ở trong và ngoài nước liên quan đến nghiệp 
vụ.  

- Có nhiều kinh nghiệm trong hoạt động sáng tác, dàn dựng, chỉ huy.  

- Có năng lực chỉ đạo, khả năng nghiên cứu và phối hợp với đồng 
nghiệp trong tổ chức các hoạt động chuyên môn; có khả năng đề xuất 
các giải pháp sáng tạo nghệ thuật.  

 

5.2. Các năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  4-5 

- Tổ chức thực hiện công việc  4-5 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  4-5 

- Giao tiếp ứng xử  4-5 

- Quan hệ phối hợp  4-5 

- Sử dụng ngoại ngữ  Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ 
của đơn vị sử 

dụng vị trí việc làm 
được cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

- Sử dụng công nghệ thông tin  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

4-5 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

4-5 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

4-5 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm 4-5 



vụ của vị trí việc làm)  

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

4-5 

Nhóm năng lực  quản 
lý  

- Tư duy chiến lược  3-4 

- Quản lý sự thay đổi  3-4 

- Ra quyết định  3-4 

- Quản lý nguồn lực  3-4 

- Phát triển đội ngũ  3-4 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Đạo diễn nghệ thuật hạng II  Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc    

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Chủ trì hoặc trực tiếp thực hiện các hoạt động nghiệp vụ nghệ thuật yêu cầu chuyên môn cao 
theo phân công của cấp có thẩm quyền và chịu trách nhiệm trước cấp có thẩm quyền và trước 
pháp luật về nhiệm vụ được giao.  

2. Các nhiệm vụ, công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

1 

Tham gia xây 
dựng văn bản về 
lĩnh vực được 
phân công  

- Tham gia nghiên cứu, góp ý xây dựng, 
hoàn thiện thể chế, cơ chế, chính sách 
thuộc lĩnh vực vực nghệ thuật biểu diễn 
theo nhiệm vụ được Lãnh đạo đơn vị phân 
công.  

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế hoạch 
về tiến độ, chất lượng 
theo phân công.  

2 
Hướng dẫn 
chuyên môn, 
nghiệp vụ  

Chủ trì hoặc tham gia xây dựng kịch bản, 
dàn dựng, chỉ huy các tác phẩm, chương 
trình sân khấu và điện ảnh có giá trị tư 
tưởng và nghệ thuật; có quy mô lớn và vừa. 
Đánh giá, phân tích, xử lý kịch bản: xây 
dựng ý tưởng đạo diễn, kịch bản phân cảnh, 
biên đạo, âm nhạc; chọn diễn viên, cộng tác 

Nội dung tham gia được 
hoàn thành theo đúng tiến 
độ kế hoạch, chất lượng 
theo yêu cầu.  



viên.  

3  Tổ chức thực hiện  

3.1 
Xây dựng kế 
hoạch  

- Xây dựng kế hoạch, đề ra biện pháp tiến 
hành dàn dựng, sản xuất; sưu tầm tư liệu, 
tài liệu cần thiết phục vụ cho việc dàn dựng 
tác phẩm, chương trình; tổ chức trình duyệt, 
sửa chữa nâng cao, bàn giao tác phẩm, 
chương trình.  

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác 
năm, quý, tháng, tuần của cá nhân theo 
phân công.  

Kế hoạch được xây dựng 
trên cơ sở nội dung kế 
hoạch công tác của đơn vị 
và được thực hiện theo 
đúng tiến độ.  

3.2 

Nghiên cứu xây 
dựng các đề án, 
dự án cấp bộ, cấp 
cơ sở và công tác 
nghiệp vụ liên 
quan  

Tổng kết kinh nghiệm những tác phẩm, 
chương trình đã dàn dựng và khuynh 
hướng nghệ thuật; xây dựng và hình thành 
tính thống nhất về phong cách nghệ thuật 
của đơn vị; theo dõi hiệu quả xã hội của tác 
phẩm, chương trình sau khi đưa ra công 
chúng để tiếp tục nâng cao, hoàn thiện tác 
phẩm, chương trình.  

Phần nội dung tham gia 
được hoàn thành theo 
đúng kế hoạch, chất 
lượng do người chủ trì 
giao.  

3.3 
Thực hiện các hoạt 
động chuyên môn, 
nghiệp vụ  

Chỉ đạo diễn xuất của diễn viên, hướng dẫn 
cộng tác viên và phối hợp với những người 
có liên quan thống nhất ý tưởng sáng tạo, 
đảm bảo quy trình hoàn thành tác phẩm, 
chương trình.  

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế hoạch 
về tiến độ, chất lượng, 
hiệu quả công việc.  

3.4 
Thực hiện các 
nhiệm vụ chung, 
hội họp  

 Tham dự các cuộc họp trong và ngoài đơn 
vị theo phân công.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 
tài liệu và ý kiến phát biểu 
theo yêu cầu.  

3.5 Phối hợp công tác  
Phối hợp với viên chức, người lao động 
trong trong đơn vị thực hiện nhiệm vụ.  

Xây dựng mối quan hệ 
tích cực trong công tác 
theo đúng quy chế, quy 
định.  

4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và kiểm 
duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp.  

- Cấp có thẩm quyền.  

Viên chức, người lao động 
trong đơn vị  

Các tổ chức thuộc đơn vị  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan  Chủ trì thực hiện nhiệm vụ được phân công  

 

4. Phạm vi quyền hạn  



TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm trước cấp 
có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ.  

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của đơn vị theo sự phân công.  

4.3 Phối hợp với các cá nhân, cơ quan, đơn vị khác trong việc triển khai, thực hiện nhiệm vụ 
khi được cấp có thẩm quyền giao.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với chuyên ngành nghệ 
thuật biểu diễn và điện ảnh theo yêu cầu vị trí việc làm. Trường hợp có 
bằng tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành khác phải được tặng danh 
hiệu “Nghệ sĩ nhân dân”, “Nghệ sĩ ưu tú” hoặc được tặng “Giải thưởng 
Hồ Chí Minh”, “Giải thưởng Nhà nước” về văn học, nghệ thuật.  

Bồi dưỡng, chứng chỉ  
Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức 
đạo diễn nghệ thuật.  

Kinh nghiệm  
Có thời gian giữ chức danh nghề nghiệp đạo diễn nghệ thuật hạng III 
hoặc tương đương từ đủ 09 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử 
việc).  

Phẩm chất cá nhân  

- Có tinh thần trách nhiệm đối với công việc được giao, tuân thủ các quy 
định của pháp luật, thực hiện đúng và đầy đủ các nghĩa vụ của viên 
chức trong hoạt động nghề nghiệp.  

- Cống hiến cho sự nghiệp phát triển nghệ thuật biểu diễn và điện ảnh; 
có ý thức giữ gìn, bảo tồn và phát huy nghệ thuật truyền thống của cộng 
đồng các dân tộc Việt Nam.  

- Tâm huyết với nghề, trung thực, khách quan, thẳng thắn; có thái độ 
khiêm tốn, đúng mực khi tiếp xúc với công chúng; có ý thức đấu tranh 
với những hành vi sai trái, tiêu cực; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.  

- Có tinh thần đoàn kết, tích cực, chủ động phối hợp với đồng nghiệp 
thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Không ngừng học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, trình độ, năng 
lực.  

Các yêu cầu khác  

- Nắm vững chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của 
Nhà nước về nghệ thuật biểu diễn và điện ảnh.  

- Nắm vững các hình thức, phương pháp sáng tác và các quy trình kỹ 
thuật nghiệp vụ liên quan.  

- Có kinh nghiệm trong sáng tác, dàn dựng, chỉ huy.  

- Có khả năng nghiên cứu và phối hợp với đồng nghiệp trong các hoạt 
động chuyên môn.  

 

5.2. Các năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 



Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  3-4 

- Tổ chức thực hiện công việc  3-4 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  3-4 

- Giao tiếp ứng xử  3-4 

- Quan hệ phối hợp  3-4 

- Sử dụng ngoại ngữ  Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ của 
cơ quan, tổ chức, 

đơn vị sử dụng vị trí 
việc làm được cấp 
có thẩm quyền phê 

duyệt 

- Sử dụng công nghệ thông tin  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

3-4 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

3-4 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

3-4 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm 
vụ của vị trí việc làm)  

3-4 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

3-4 

Nhóm năng lực 
quản lý  

- Tư duy chiến lược  2-3 

- Quản lý sự thay đổi  2-3 

- Ra quyết định  2-3 

- Quản lý nguồn lực  2-3 

- Phát triển đội ngũ  2-3 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Đạo diễn nghệ thuật hạng III    Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc    

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  



 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Thực hiện các hoạt động nghiệp vụ nghệ thuật yêu cầu chuyên môn theo phân công của cấp có 
thẩm quyền và chịu trách nhiệm trước cấp có thẩm quyền và trước pháp luật về nhiệm vụ được 
giao.  

2. Các nhiệm vụ, công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

1 

Thực hiện quy trình 
hoạt động chuyên 
môn, nghiệp vụ 
nghệ thuật biểu 
diễn và điện ảnh  

- Thực hiện các hoạt động chuyên môn, 
nghiệp vụ nghệ thuật biểu diễn và điện ảnh 
theo phân công.  

- Chỉ đạo diễn xuất của diễn viên, hướng dẫn 
cộng tác viên và phối hợp với những người 
có liên quan thống nhất ý tưởng sáng tạo, 
đảm bảo quy trình hoàn thành tác phẩm, 
chương trình được giao.  

- Tham gia xây dựng kịch bản, dàn dựng, chỉ 
huy các tác phẩm, chương trình sân khấu và 
điện ảnh có giá trị tư tưởng và nghệ thuật; có 
quy mô vừa và nhỏ. Đánh giá, phân tích, xử 
lý kịch bản: xây dựng ý tưởng đạo diễn, kịch 
bản phân cảnh; chọn diễn viên, cộng tác 
viên.  

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế 
hoạch về tiến độ, chất 
lượng theo phân công.  

2 Tổ chức thực hiện  

2.1 Xây dựng kế hoạch  

Xây dựng kế hoạch, đề ra biện pháp tiến 
hành dàn dựng, sản xuất; sưu tầm tư liệu, tài 
liệu cần thiết phục vụ cho việc dàn dựng tác 
phẩm, chương trình; tổ chức trình duyệt, sửa 
chữa nâng cao, bàn giao tác phẩm, chương 
trình.  

Kế hoạch được xây dựng 
trên cơ sở nội dung kế 
hoạch công tác của đơn 
vị và được thực hiện 
theo đúng tiến độ.  

2.2 

Nghiên cứu xây 
dựng các đề án, đề 
tài nghiên cứu 
khoa học cấp cơ 
sở  

Theo dõi hiệu quả xã hội của tác phẩm, 
chương trình sau khi đưa ra công chúng để 
tiếp tục nâng cao, hoàn thiện tác phẩm, 
chương trình.  

Phần nội dung tham gia 
được hoàn thành theo 
đúng kế hoạch, chất 
lượng do người chủ trì 
giao.  

2.3 
Thực hiện các 
nhiệm vụ chung, 
hội họp  

Tham dự các cuộc họp trong và ngoài đơn vị 
theo phân công.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn 
bị tài liệu và ý kiến phát 
biểu theo yêu cầu.  

2.4 Phối hợp công tác  
Phối hợp với viên chức, người lao động 
trong trong đơn vị thực hiện nhiệm vụ.  

Xây dựng mối quan hệ 
tích cực trong công tác 
theo đúng quy chế, quy 
định.  

3 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  



Được quản lý trực tiếp và kiểm 
duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp.  

- Cấp có thẩm quyền.  

Viên chức, người lao động 
trong đơn vị  

Các tổ chức thuộc đơn vị  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan  Chủ trì thực hiện nhiệm vụ được phân công  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm trước cấp 
có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ.  

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về lĩnh vực được phân công.  

4.3 Phối hợp với các cá nhân, tổ chức khác trong việc triển khai, nhiệm vụ được cấp có thẩm 
quyền giao.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với chuyên ngành nghệ 
thuật biểu diễn và điện ảnh theo yêu cầu vị trí việc làm. Trường hợp có 
bằng tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành khác phải được tặng danh 
hiệu “Nghệ sĩ nhân dân”, “Nghệ sĩ ưu tú” hoặc được tặng “Giải thưởng 
Hồ Chí Minh”, “Giải thưởng Nhà nước” về văn học, nghệ thuật.  

Bồi dưỡng, chứng chỉ  
Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức 
đạo diễn nghệ thuật.  

Phẩm chất cá nhân  

- Có tinh thần trách nhiệm đối với công việc được giao, tuân thủ các quy 
định của pháp luật, thực hiện đúng và đầy đủ các nghĩa vụ của viên 
chức trong hoạt động nghề nghiệp.  

- Cống hiến cho sự nghiệp phát triển nghệ thuật biểu diễn và điện ảnh; 
có ý thức giữ gìn, bảo tồn và phát huy nghệ thuật truyền thống của cộng 
đồng các dân tộc Việt Nam.  

- Tâm huyết với nghề, trung thực, khách quan, thẳng thắn; có thái độ 
khiêm tốn, đúng mực khi tiếp xúc với công chúng; có ý thức đấu tranh 
với những hành vi sai trái, tiêu cực; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.  

- Có tinh thần đoàn kết, tích cực, chủ động phối hợp với đồng nghiệp 
thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Không ngừng học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, trình độ, năng 
lực.  

Các yêu cầu khác  
- Nắm được chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của 
Nhà nước về nghệ thuật biểu diễn và điện ảnh.  



- Nắm được các hình thức và phương pháp sáng tác.  

- Có khả năng phối hợp với đồng nghiệp trong các hoạt động chuyên 
môn nghiệp vụ.  

- Có khả năng ứng dụng tiến bộ khoa học để nâng cao hiệu quả công 
tác nghệ thuật biểu diễn và điện ảnh.  

 

5.2. Các năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc  2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  2-3 

- Giao tiếp ứng xử  2-3 

- Quan hệ phối hợp  2-3 

- Sử dụng ngoại ngữ  Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ của 
cơ quan, tổ chức, 

đơn vị sử dụng vị trí 
việc làm được cấp 
có thẩm quyền phê 

duyệt 

- Sử dụng công nghệ thông tin  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm 
vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp 
vụ (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

Nhóm năng lực quản 
lý  

- Tư duy chiến lược  1-2 

- Quản lý sự thay đổi  1-2 

- Ra quyết định  1-2 

- Quản lý nguồn lực  1-2 

- Phát triển đội ngũ  1-2 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 



 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Đạo diễn nghệ thuật hạng IV    Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc    

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Thực hiện các hoạt động nghiệp vụ nghệ thuật yêu cầu chuyên môn theo phân công của cấp có 
thẩm quyền và chịu trách nhiệm trước cấp có thẩm quyền và trước pháp luật về nhiệm vụ được 
giao.  

2. Các nhiệm vụ, công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Nhiệm vụ, Mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

1 Tổ chức thực hiện  

1.1 Xây dựng kế hoạch  

- Tham gia xây dựng kế hoạch, đề ra biện 
pháp tiến hành dàn dựng, sản xuất; theo dõi 
hiệu quả xã hội của tác phẩm, chương trình 
sau khi đưa ra công chúng rộng rãi nhằm 
tiếp tục nâng cao, hoàn thiện tác phẩm, 
chương trình.  

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác 
năm, quý, tháng, tuần của cá nhân theo 
phân công.  

Kế hoạch được xây dựng 
trên cơ sở nội dung kế 
hoạch công tác của đơn 
vị và được thực hiện 
theo đúng tiến độ.  

1.2 
Thực hiện các hoạt 
động chuyên môn, 
nghiệp vụ  

- Triển khai ý tưởng đạo diễn hạng trên về: 
Phân tích, xử lý kịch bản phân cảnh, âm 
nhạc, chọn diễn viên, cộng tác viên; sưu tầm 
tư liệu, tài liệu cần thiết phục vụ cho việc xây 
dựng kịch bản, âm nhạc, dàn dựng tác 
phẩm, chương trình.  

- Tham gia chỉ đạo diễn xuất của diễn viên, 
hướng dẫn cộng tác viên và phối hợp với 
những người có liên quan thống nhất ý 
tưởng sáng tạo, đảm bảo quy trình hoàn 
thành tác phẩm, chương trình.  

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế 
hoạch về tiến độ, chất 
lượng, hiệu quả công 
việc.  

1.3 
Thực hiện các 
nhiệm vụ chung, 
hội họp  

Tham dự các cuộc họp đơn vị theo phân 
công.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn 
bị ý kiến phát biểu theo 
yêu cầu.  

1.4 Phối hợp công tác  
Phối hợp với viên chức, người lao động 
trong trong đơn vị thực hiện nhiệm vụ.  

Xây dựng mối quan hệ 
tích cực trong công tác 
theo đúng quy chế, quy 
định.  

2 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.   



 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và kiểm 
duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp.  

- Cấp có thẩm quyền.  

Viên chức, người lao động 
trong đơn vị  

Các tổ chức thuộc đơn vị  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan  Chủ trì thực hiện nhiệm vụ được phân công  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 
Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm trước cấp 
có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ.  

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về lĩnh vực được phân công.  

4.3 
Phối hợp với các cá nhân, tổ chức khác trong việc triển khai, nhiệm vụ được cấp có thẩm 
quyền giao.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 
Có bằng tốt nghiệp trung cấp trở lên phù hợp với chuyên ngành nghệ 
thuật biểu diễn và điện ảnh theo yêu cầu vị trí việc làm.  

Bồi dưỡng, chứng chỉ 
Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức 
đạo diễn nghệ thuật.  

Phẩm chất cá nhân 

- Có tinh thần trách nhiệm đối với công việc được giao, tuân thủ các quy 
định của pháp luật, thực hiện đúng và đầy đủ các nghĩa vụ của viên 
chức trong hoạt động nghề nghiệp.  

- Cống hiến cho sự nghiệp phát triển nghệ thuật biểu diễn và điện ảnh; 
có ý thức giữ gìn, bảo tồn và phát huy nghệ thuật truyền thống của cộng 
đồng các dân tộc Việt Nam.  

- Tâm huyết với nghề, trung thực, khách quan, thẳng thắn; có thái độ 
khiêm tốn, đúng mực khi tiếp xúc với công chúng; có ý thức đấu tranh 
với những hành vi sai trái, tiêu cực; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.  

- Có tinh thần đoàn kết, tích cực, chủ động phối hợp với đồng nghiệp 
thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Không ngừng học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, trình độ, năng 
lực.  

Các yêu cầu khác - Nắm được chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của 



Nhà nước về nghệ thuật biểu diễn và điện ảnh.  

- Nắm được các thành tựu khoa học cơ bản liên quan đến nghiệp vụ.  

- Nắm được các hình thức và phương pháp sáng tác.  

- Có khả năng phối hợp với đồng nghiệp trong các hoạt động chuyên 
môn nghiệp vụ.  

 

5.2. Các năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  1-2 

- Tổ chức thực hiện công việc  1-2 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  1-2 

- Giao tiếp ứng xử  1-2 

- Quan hệ phối hợp  1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ  Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ của 
cơ quan, tổ chức, 

đơn vị sử dụng vị trí 
việc làm được cấp 
có thẩm quyền phê 

duyệt 

- Sử dụng công nghệ thông tin  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

1-2 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

1-2 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

1-2 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm 
vụ của vị trí việc làm)  

1-2 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp 
vụ (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

1-2 

Nhóm năng lực  
quản lý  

- Tư duy chiến lược  1-2 

- Quản lý sự thay đổi  1-2 

- Ra quyết định  1-2 

- Quản lý nguồn lực  1-2 

- Phát triển đội ngũ  1-2 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 



 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 Tên VTVL: Diễn viên hạng I    Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc    

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Chủ trì hoặc trực tiếp thực hiện các hoạt động nghiệp vụ nghệ thuật yêu cầu chuyên môn cao 
theo phân công của cấp có thẩm quyền và chịu trách nhiệm trước cấp có thẩm quyền và trước 
pháp luật về nhiệm vụ được giao.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 
Các công việc Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Mảng công việc Công việc cụ thể 

1 

Tham gia xây dựng 
văn bản về lĩnh 
vực được phân 
công  

Tham gia xây dựng văn bản quy phạm pháp 
luật, các chủ trương, chính sách lĩnh vực 
nghệ thuật và điện ảnh theo quy định của 
pháp luật.  

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế 
hoạch về tiến độ, chất 
lượng theo phân công.  

2 
Hướng dẫn chuyên 
môn, nghiệp vụ  

Chủ trì, hướng dẫn, tổ chức theo sự phân 
công và thực hiện nghiêm túc các quy trình 
nghiệp vụ trong luyện tập, sơ duyệt, tổng 
duyệt và biểu diễn.  

Nội dung tham gia được 
hoàn thành theo đúng 
tiến độ kế hoạch, chất 
lượng theo yêu cầu.  

3 Tổ chức thực hiện  

3.1 Xây dựng kế hoạch  
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác 
năm, quý, tháng, tuần của cá nhân theo 
phân công.  

Kế hoạch được xây dựng 
trên cơ sở nội dung kế 
hoạch công tác của đơn 
vị và được thực hiện 
theo đúng tiến độ.  

3.2 

Nghiên cứu xây 
dựng các đề án, 
dự án cấp bộ, cấp 
cơ sở và công tác 
nghiệp vụ liên quan  

Tổng kết kinh nghiệm những vai diễn, tiết 
mục đã thực hiện; tham gia tổng kết đúc rút 
kinh nghiệm nghiệp vụ chuyên môn.  

Phần nội dung tham gia 
được hoàn thành theo 
đúng kế hoạch, chất 
lượng do người chủ trì 
giao.  

3.3 
Thực hiện các hoạt 
động chuyên môn, 
nghiệp vụ  

- Đảm nhiệm những vai diễn chính, có diễn 
xuất nội tâm đa chiều, phức tạp của các 
chương trình, tác phẩm sân khấu và điện 
ảnh có giá trị tư tưởng và nghệ thuật cao; có 
quy mô lớn.  

- Thể hiện ngôn ngữ hình tượng nghệ thuật 
có những sáng tạo độc đáo cho những nhân 
vật chính được phân công đảm nhiệm và các 
nhân vật liên quan trên cơ sở ý tưởng của 
đạo diễn, biên đạo, huấn luyện múa, chỉ huy 
âm nhạc.  

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế 
hoạch về tiến độ, chất 
lượng, hiệu quả công 
việc.  



- Nghiên cứu sâu nội dung kịch bản, tác 
phẩm; thâm nhập thực tế cuộc sống để nâng 
cao kiến thức, thể hiện sâu sắc chân thực 
vai diễn, tiết mục.  

3.4 
Thực hiện các 
nhiệm vụ chung, 
hội họp  

Tham dự các cuộc họp trong và ngoài đơn vị 
theo phân công.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn 
bị tài liệu và ý kiến phát 
biểu theo yêu cầu.  

3.5 Phối hợp công tác  
Phối hợp với viên chức, người lao động 
trong trong đơn vị thực hiện nhiệm vụ.  

Xây dựng mối quan hệ 
tích cực trong công tác 
theo đúng quy chế, quy 
định.  

4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và kiểm 
duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp.  

- Cấp có thẩm quyền.  

Viên chức, người lao động 
trong đơn vị  

Các tổ chức thuộc đơn vị  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan  Chủ trì thực hiện nhiệm vụ được phân công  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 
Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm trước cấp 
có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ.  

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của đơn vị theo sự phân công.  

4.3 
Phối hợp với các cá nhân, cơ quan, đơn vị khác trong việc triển khai, thực hiện nhiệm vụ 
khi được cấp có thẩm quyền giao.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với chuyên ngành nghệ 
thuật biểu diễn và điện ảnh theo yêu cầu vị trí việc làm. Trường hợp có 
bằng tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành khác phải được tặng danh 
hiệu “Nghệ sĩ nhân dân”, “Nghệ sĩ ưu tú” hoặc được tặng “Giải thưởng 
Hồ Chí Minh”, “Giải thưởng Nhà nước” về văn học, nghệ thuật.  

Bồi dưỡng, chứng chỉ  
Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức 
diễn viên.  



Kinh nghiệm  
Có thời gian giữ chức danh nghề nghiệp diễn viên hạng II hoặc tương 
đương từ đủ 06 năm trở lên.  

Phẩm chất cá nhân  

- Có tinh thần trách nhiệm đối với công việc được giao, tuân thủ các quy 
định của pháp luật, thực hiện đúng và đầy đủ các nghĩa vụ của viên 
chức trong hoạt động nghề nghiệp.  

- Cống hiến cho sự nghiệp phát triển nghệ thuật biểu diễn và điện ảnh; 
có ý thức giữ gìn, bảo tồn và phát huy nghệ thuật truyền thống của cộng 
đồng các dân tộc Việt Nam.  

- Tâm huyết với nghề, trung thực, khách quan, thẳng thắn; có thái độ 
khiêm tốn, đúng mực khi tiếp xúc với công chúng; có ý thức đấu tranh 
với những hành vi sai trái, tiêu cực; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.  

- Có tinh thần đoàn kết, tích cực, chủ động phối hợp với đồng nghiệp 
thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Không ngừng học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, trình độ, năng 
lực.  

Các yêu cầu khác  

- Nắm vững chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của 
Nhà nước về nghệ thuật biểu diễn và điện ảnh.  

- Có tài năng nghệ thuật xuất sắc về lĩnh vực chuyên ngành.  

- Nắm vững kiến thức nghiệp vụ chuyên ngành, vận dụng có hiệu quả 
vào việc sáng tạo hình tượng nghệ thuật; hiểu sâu đặc trưng, đặc điểm 
các môn nghệ thuật kết hợp, các môn khoa học kỹ thuật có liên quan.  

- Có năng lực chỉ đạo, khả năng nghiên cứu và phối hợp với đồng 
nghiệp trong tổ chức các hoạt động chuyên môn.  

 

5.2. Các năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  4-5 

- Tổ chức thực hiện công việc  4-5 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  4-5 

- Giao tiếp ứng xử  4-5 

- Quan hệ phối hợp  4-5 

- Sử dụng ngoại ngữ  Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ 
của đơn vị sử 

dụng vị trí việc làm 
được cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

- Sử dụng công nghệ thông tin  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

4-5 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

4-5 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

4-5 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm 4-5 



vụ của vị trí việc làm)  

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

4-5 

Nhóm năng lực  quản 
lý  

- Tư duy chiến lược  3-4 

- Quản lý sự thay đổi  3-4 

- Ra quyết định  3-4 

- Quản lý nguồn lực  3-4 

- Phát triển đội ngũ  3-4 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Diễn viên hạng II    Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc    

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Chủ trì hoặc trực tiếp thực hiện các hoạt động nghiệp vụ nghệ thuật yêu cầu chuyên môn cao 
theo phân công của cấp có thẩm quyền và chịu trách nhiệm trước cấp có thẩm quyền và trước 
pháp luật về nhiệm vụ được giao.  

2. Các nhiệm vụ, công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

1 

Tham gia xây 
dựng văn bản về 
lĩnh vực được 
phân công  

Tham gia nghiên cứu, góp ý xây dựng, hoàn 
thiện thể chế, cơ chế, chính sách thuộc lĩnh 
vực vực nghệ thuật biểu diễn theo nhiệm vụ 
được lãnh đạo đơn vị phân công.  

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế hoạch 
về tiến độ, chất lượng 
theo phân công.  

2 Tổ chức thực hiện  

2.1 
Xây dựng kế 
hoạch  

Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác 
năm, quý, tháng, tuần của cá nhân theo 
phân công.  

Kế hoạch được xây dựng 
trên cơ sở nội dung kế 
hoạch công tác của đơn vị 
và được thực hiện theo 
đúng tiến độ.  

2.2 Thực hiện các hoạt - Đảm nhiệm tốt vai diễn được phân công.  Đảm bảo quy trình công 



động chuyên môn, 
nghiệp vụ  

- Tìm hiểu nội dung kịch bản, nghiên cứu 
sâu nhân vật chính được phân công đảm 
nhiệm và các nhân vật liên quan, dưới sự 
giúp đỡ của đạo diễn, biên đạo, huấn luyện 
múa, chỉ huy âm nhạc để thể hiện ngôn ngữ 
hình tượng nghệ thuật, có những sáng tạo 
xuất sắc.  

- Thực hiện nghiêm túc các quy trình nghiệp 
vụ trong luyện tập, sơ duyệt, tổng duyệt và 
biểu diễn.  

- Thâm nhập thực tế cuộc sống để nâng cao 
kiến thức, thể hiện sâu sắc, chân thực vai 
diễn, tiết mục.  

- Tổng kết kinh nghiệm những vai diễn, tiết 
mục đã thực hiện. 

tác và theo đúng kế hoạch 
về tiến độ, chất lượng, 
hiệu quả công việc.  

2.3 
Thực hiện các 
nhiệm vụ chung, 
hội họp  

Tham dự các cuộc họp trong và ngoài đơn 
vị theo phân công.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 
tài liệu và ý kiến phát biểu 
theo yêu cầu.  

2.4 Phối hợp công tác  
Phối hợp với viên chức, người lao động 
trong trong đơn vị thực hiện nhiệm vụ.  

Xây dựng mối quan hệ 
tích cực trong công tác 
theo đúng quy chế, quy 
định.  

3 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và kiểm 
duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp.  

- Cấp có thẩm quyền.  

Viên chức, người lao động 
trong đơn vị  

Các tổ chức thuộc đơn vị  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan  Chủ trì thực hiện nhiệm vụ được phân công  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm trước cấp 
có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ.  

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của đơn vị theo sự phân công.  

4.3 Phối hợp với các cá nhân, cơ quan, đơn vị khác trong việc triển khai, thực hiện nhiệm vụ 
khi được cấp có thẩm quyền giao.  

 



5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với chuyên ngành nghệ 
thuật biểu diễn và điện ảnh theo yêu cầu vị trí việc làm. Trường hợp có 
bằng tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành khác phải được tặng danh 
hiệu “Nghệ sĩ nhân dân”, “Nghệ sĩ ưu tú” hoặc được tặng “Giải thưởng 
Hồ Chí Minh”, “Giải thưởng Nhà nước” về văn học, nghệ thuật.  

Bồi dưỡng, chứng chỉ  
Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức 
diễn viên.  

Kinh nghiệm  
Có thời gian giữ chức danh nghề nghiệp đạo diễn nghệ thuật hạng III 
hoặc tương đương từ đủ 09 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử 
việc).  

Phẩm chất cá nhân  

- Có tinh thần trách nhiệm đối với công việc được giao, tuân thủ các quy 
định của pháp luật, thực hiện đúng và đầy đủ các nghĩa vụ của viên 
chức trong hoạt động nghề nghiệp.  

- Cống hiến cho sự nghiệp phát triển nghệ thuật biểu diễn và điện ảnh; 
có ý thức giữ gìn, bảo tồn và phát huy nghệ thuật truyền thống của cộng 
đồng các dân tộc Việt Nam.  

- Tâm huyết với nghề, trung thực, khách quan, thẳng thắn; có thái độ 
khiêm tốn, đúng mực khi tiếp xúc với công chúng; có ý thức đấu tranh 
với những hành vi sai trái, tiêu cực; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.  

- Có tinh thần đoàn kết, tích cực, chủ động phối hợp với đồng nghiệp 
thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Không ngừng học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, trình độ, năng 
lực.  

Các yêu cầu khác  

- Nắm vững chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của 
Nhà nước về nghệ thuật biểu diễn và điện ảnh.  

- Có tài năng nghệ thuật về lĩnh vực chuyên ngành.  

- Nắm vững kiến thức nghiệp vụ chuyên ngành, vận dụng vào việc sáng 
tạo hình tượng nghệ thuật; đặc trưng cơ bản và đặc điểm của các môn 
nghệ thuật kết hợp, kiến thức cơ bản về các môn khoa học kỹ thuật có 
liên quan.  

- Có khả năng nghiên cứu, đề xuất và phối hợp với đồng nghiệp trong 
các hoạt động chuyên môn.  

 

5.2. Các năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  3-4 

- Tổ chức thực hiện công việc  3-4 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  3-4 

- Giao tiếp ứng xử  3-4 

- Quan hệ phối hợp  3-4 

- Sử dụng ngoại ngữ  Phù hợp với chức 



- Sử dụng công nghệ thông tin  

năng, nhiệm vụ của 
cơ quan, tổ chức, 

đơn vị sử dụng vị trí 
việc làm được cấp 
có thẩm quyền phê 

duyệt 

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

3-4 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

3-4 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

3-4 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm 
vụ của vị trí việc làm)  

3-4 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

3-4 

Nhóm năng lực  
quản lý  

- Tư duy chiến lược  2-3 

- Quản lý sự thay đổi  2-3 

- Ra quyết định  2-3 

- Quản lý nguồn lực  2-3 

- Phát triển đội ngũ  2-3 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 Tên VTVL: Diễn viên hạng III    Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc    

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Thực hiện các hoạt động nghiệp vụ nghệ thuật yêu cầu chuyên môn theo phân công của cấp có 
thẩm quyền và chịu trách nhiệm trước cấp có thẩm quyền và trước pháp luật về nhiệm vụ được 
giao.  

2. Các nhiệm vụ, công việc và tiêu chí đánh giá  

TT Các nhiệm vụ, công việc Tiêu chí đánh giá hoàn 



Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

thành nhiệm vụ 

1 

Thực hiện quy trình 
hoạt động chuyên 
môn, nghiệp vụ 
nghệ thuật biểu 
diễn và điện ảnh  

- Đảm nhiệm vai diễn được phân công.  

- Tìm hiểu nội dung kịch bản, nghiên cứu 
nhân vật được phân công, đảm nhiệm dưới 
sự chỉ dẫn của đạo diễn, biên đạo, huấn 
luyện múa, chỉ huy âm nhạc thể hiện ngôn 
ngữ nghệ thuật có sáng tạo.  

- Thực hiện nghiêm túc các quy trình nghiệp 
vụ trong luyện tập, sơ duyệt, tổng duyệt và 
biểu diễn.  

- Thâm nhập thực tế cuộc sống để nâng cao 
kiến thức, thể hiện chân thực vai diễn, tiết 
mục.  

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế 
hoạch về tiến độ, chất 
lượng theo phân công.  

2 Tổ chức thực hiện  

2.1 
Xây  dựng kế 
hoạch  

Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác 
năm, quý, tháng, tuần của cá nhân theo 
phân công.  

Kế hoạch được xây dựng 
trên cơ sở nội dung kế 
hoạch công tác của đơn 
vị và được thực hiện 
theo đúng tiến độ.  

2.2 
Thực hiện các 
nhiệm vụ chung, 
hội họp  

 Tham dự các cuộc họp trong và ngoài đơn vị 
theo phân công.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn 
bị tài liệu và ý kiến phát 
biểu theo yêu cầu.  

2.3 Phối hợp công tác  
Phối hợp với viên chức, người lao động 
trong trong đơn vị thực hiện nhiệm vụ.  

Xây dựng mối quan hệ 
tích cực trong công tác 
theo đúng quy chế, quy 
định.  

3 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và kiểm 
duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp.  

- Cấp có thẩm quyền.  

Viên chức, người lao động 
trong đơn vị  

Các tổ chức thuộc đơn vị  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan  Chủ trì thực hiện nhiệm vụ được phân công  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm trước cấp 



có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ.  

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về lĩnh vực được phân công.  

4.3 
Phối hợp với các cá nhân, tổ chức khác trong việc triển khai, nhiệm vụ được cấp có thẩm 
quyền giao.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với chuyên ngành nghệ 
thuật biểu diễn và điện ảnh theo yêu cầu vị trí việc làm. Trường hợp có 
bằng tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành khác phải được tặng danh 
hiệu “Nghệ sĩ nhân dân”, “Nghệ sĩ ưu tú” hoặc được tặng “Giải thưởng 
Hồ Chí Minh”, “Giải thưởng Nhà nước” về văn học, nghệ thuật.  

Bồi dưỡng, chứng chỉ  
Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức 
diễn viên.  

Phẩm chất cá nhân  

- Có tinh thần trách nhiệm đối với công việc được giao, tuân thủ các quy 
định của pháp luật, thực hiện đúng và đầy đủ các nghĩa vụ của viên 
chức trong hoạt động nghề nghiệp.  

- Cống hiến cho sự nghiệp phát triển nghệ thuật biểu diễn và điện ảnh; 
có ý thức giữ gìn, bảo tồn và phát huy nghệ thuật truyền thống của cộng 
đồng các dân tộc Việt Nam.  

- Tâm huyết với nghề, trung thực, khách quan, thẳng thắn; có thái độ 
khiêm tốn, đúng mực khi tiếp xúc với công chúng; có ý thức đấu tranh 
với những hành vi sai trái, tiêu cực; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.  

- Có tinh thần đoàn kết, tích cực, chủ động phối hợp với đồng nghiệp 
thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Không ngừng học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, trình độ, năng 
lực.  

Các yêu cầu khác  

- Nắm vững chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của 
Nhà nước về nghệ thuật biểu diễn và điện ảnh.  

- Có năng khiếu về lĩnh vực chuyên ngành.  

- Nắm được kiến thức nghiệp vụ chuyên ngành, đặc trưng cơ bản của 
các môn nghệ thuật kết hợp, kiến thức cơ bản về các môn khoa học kỹ 
thuật có liên quan.  

- Có khả năng phối hợp với đồng nghiệp trong các hoạt động chuyên 
môn, nghiệp vụ.  

 

5.2. Các năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc  2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  2-3 

- Giao tiếp ứng xử  2-3 



- Quan hệ phối hợp  2-3 

- Sử dụng ngoại ngữ  Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ của 
cơ quan, tổ chức, 

đơn vị sử dụng vị trí 
việc làm được cấp 
có thẩm quyền phê 

duyệt 

- Sử dụng công nghệ thông tin  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm 
vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp 
vụ (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

Nhóm năng lực quản 
lý  

- Tư duy chiến lược  1-2 

- Quản lý sự thay đổi  1-2 

- Ra quyết định  1-2 

- Quản lý nguồn lực  1-2 

- Phát triển đội ngũ  1-2 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Diễn viên hạng IV    Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc    

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Thực hiện các hoạt động nghiệp vụ nghệ thuật yêu cầu chuyên môn theo phân công của cấp có 
thẩm quyền và chịu trách nhiệm trước cấp có thẩm quyền và trước pháp luật về nhiệm vụ được 
giao.  



2. Các nhiệm vụ, công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

1  Tổ chức thực hiện  

1.1 Xây dựng kế hoạch  
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác 
năm, quý, tháng, tuần của cá nhân theo 
phân công.  

Kế hoạch được xây dựng 
trên cơ sở nội dung kế 
hoạch công tác của đơn 
vị và được thực hiện 
theo đúng tiến độ.  

1.2 
Thực hiện các hoạt 
động chuyên môn, 
nghiệp vụ  

- Đảm nhiệm vai diễn được phân công. - Tìm 
hiểu nội dung kịch bản, nghiên cứu nhân vật 
được phân công, dưới sự chỉ dẫn của đạo 
diễn, biên đạo, huấn luyện múa, chỉ huy âm 
nhạc thể hiện ngôn ngữ nghệ thuật.  

- Thực hiện nghiêm túc các quy trình nghiệp 
vụ trong luyện tập, sơ duyệt, tổng duyệt và 
biểu diễn.  

- Thâm nhập thực tế cuộc sống để nâng cao 
kiến thức, thể hiện chân thực vai diễn, tiết 
mục.  

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế 
hoạch về tiến độ, chất 
lượng, hiệu quả công 
việc.  

1.3 
Thực hiện các 
nhiệm vụ chung, 
hội họp  

Tham dự các cuộc họp đơn vị theo phân 
công.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn 
bị ý kiến phát biểu theo 
yêu cầu.  

1.4 Phối hợp công tác  
Phối hợp với viên chức, người lao động 
trong trong đơn vị thực hiện nhiệm vụ.  

Xây dựng mối quan hệ 
tích cực trong công tác 
theo đúng quy chế, quy 
định.  

2 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.   

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và kiểm 
duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp.  

- Cấp có thẩm quyền.  

Viên chức, người lao động 
trong đơn vị  

Các tổ chức thuộc đơn vị  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan  Chủ trì thực hiện nhiệm vụ được phân công  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 



4.1 Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm trước cấp 
có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ.  

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về lĩnh vực được phân công.  

4.3 Phối hợp với các cá nhân, tổ chức khác trong việc triển khai, nhiệm vụ được cấp có thẩm 
quyền giao.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  
Có bằng tốt nghiệp trung cấp trở lên phù hợp với chuyên ngành nghệ 
thuật biểu diễn và điện ảnh theo yêu cầu vị trí việc làm.  

Bồi dưỡng, chứng chỉ  
Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức 
diễn viên.  

Phẩm chất cá nhân  

- Có tinh thần trách nhiệm đối với công việc được giao, tuân thủ các quy 
định của pháp luật, thực hiện đúng và đầy đủ các nghĩa vụ của viên 
chức trong hoạt động nghề nghiệp.  

- Cống hiến cho sự nghiệp phát triển nghệ thuật biểu diễn và điện ảnh; 
có ý thức giữ gìn, bảo tồn và phát huy nghệ thuật truyền thống của cộng 
đồng các dân tộc Việt Nam.  

- Tâm huyết với nghề, trung thực, khách quan, thẳng thắn; có thái độ 
khiêm tốn, đúng mực khi tiếp xúc với công chúng; có ý thức đấu tranh 
với những hành vi sai trái, tiêu cực; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.  

- Có tinh thần đoàn kết, tích cực, chủ động phối hợp với đồng nghiệp 
thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Không ngừng học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, trình độ, năng 
lực.  

Các yêu cầu khác  

- Nắm được chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của 
Nhà nước về nghệ thuật biểu diễn và điện ảnh.  

- Có năng khiếu về lĩnh vực chuyên ngành.  

- Có kiến thức về nghiệp vụ chuyên ngành, đặc trưng cơ bản của các 
môn nghệ thuật.  

- Có khả năng phối hợp với đồng nghiệp trong các hoạt động chuyên 
môn.  

 

5.2. Các năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  1-2 

- Tổ chức thực hiện công việc  1-2 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  1-2 

- Giao tiếp ứng xử  1-2 

- Quan hệ phối hợp  1-2 



- Sử dụng ngoại ngữ  Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ của 
cơ quan, tổ chức, 

đơn vị sử dụng vị trí 
việc làm được cấp 
có thẩm quyền phê 

duyệt 

- Sử dụng công nghệ thông tin  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

1-2 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

1-2 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

1-2 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm 
vụ của vị trí việc làm)  

1-2 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

1-2 

Nhóm năng lực  
quản lý  

- Tư duy chiến lược  1-2 

- Quản lý sự thay đổi  1-2 

- Ra quyết định  1-2 

- Quản lý nguồn lực  1-2 

- Phát triển đội ngũ  1-2 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Họa sĩ hạng I    Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc    

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Chủ trì hoặc trực tiếp thực hiện các hoạt động nghiệp vụ nghệ thuật yêu cầu chuyên môn cao 
theo phân công của cấp có thẩm quyền và chịu trách nhiệm trước cấp có thẩm quyền và trước 
pháp luật về nhiệm vụ được giao.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  



TT 
Các công việc Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Mảng công việc Công việc cụ thể 

1 

Tham gia xây dựng 
văn bản về lĩnh 
vực được phân 
công  

Tham gia xây dựng văn bản quy phạm pháp 
luật, các chủ trương, chính sách lĩnh vực mỹ 
thuật theo quy định của pháp luật.  

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế 
hoạch về tiến độ, chất 
lượng theo phân công.  

2 
Hướng dẫn chuyên 
môn, nghiệp vụ  

Chủ trì tổ chức sáng tác và chỉ đạo thực hiện 
các công trình, tác phẩm mỹ thuật có quy mô 
lớn, có độ phức tạp cao.  

Nội dung tham gia được 
hoàn thành theo đúng 
tiến độ kế hoạch, chất 
lượng theo yêu cầu.  

3 Tổ chức thực hiện  

3.1 Xây dựng kế hoạch  
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác 
năm, quý, tháng, tuần của cá nhân theo 
phân công.  

Kế hoạch được xây dựng 
trên cơ sở nội dung kế 
hoạch công tác của đơn 
vị và được thực hiện 
theo đúng tiến độ.  

3.2 

Nghiên cứu xây 
dựng các đề án, 
dự án cấp bộ, cấp 
cơ sở và công tác 
nghiệp vụ liên quan  

Chủ trì hoạt động nghiên cứu khoa học, 
phân tích các khuynh hướng sáng tác mỹ 
thuật trong và ngoài nước; chuẩn bị tư liệu, 
tài liệu phục vụ cho việc sáng tác, thực hiện 
các giải pháp tạo hình (phác thảo, hoàn 
thành phác thảo, thể hiện tác phẩm).  

Phần nội dung tham gia 
được hoàn thành theo 
đúng kế hoạch, chất 
lượng do người chủ trì 
giao.  

3.3 
Thực hiện các hoạt 
động chuyên môn, 
nghiệp vụ  

- Phát huy khuynh hướng sáng tạo mỹ thuật 
mới; tổng kết, đúc rút kinh nghiệm, nghiên 
cứu, đề xuất những vấn đề có liên quan đến 
quy trình sáng tạo nghệ thuật.  

 Theo dõi, đánh giá hiệu quả xã hội của công 
trình, tác phẩm sau khi đưa ra công chúng 
để rút kinh nghiệm, đề xuất xu hướng sáng 
tác các công trình, tác phẩm mới.  

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế 
hoạch về tiến độ, chất 
lượng, hiệu quả công 
việc.  

3.4 
Thực hiện các 
nhiệm vụ chung, 
hội họp  

Tham dự các cuộc họp trong và ngoài đơn vị 
theo phân công.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn 
bị tài liệu và ý kiến phát 
biểu theo yêu cầu.  

3.5 Phối hợp công tác  
Phối hợp với viên chức, người lao động 
trong trong đơn vị thực hiện nhiệm vụ.  

Xây dựng mối quan hệ 
tích cực trong công tác 
theo đúng quy chế, quy 
định.  

4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và kiểm 
duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp.  

- Cấp có thẩm quyền.  

Viên chức, người lao động 
trong đơn vị  

Các tổ chức thuộc đơn vị  

 



3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan  Chủ trì thực hiện nhiệm vụ được phân công  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 
Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm trước cấp 
có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ.  

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của đơn vị theo sự phân công.  

4.3 
Phối hợp với các cá nhân, cơ quan, đơn vị khác trong việc triển khai, thực hiện nhiệm vụ 
khi được cấp có thẩm quyền giao.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với chuyên ngành mỹ thuật. 
Trường hợp có bằng tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành khác phải 
được tặng danh hiệu “Nghệ sĩ nhân dân”, “Nghệ sĩ ưu tú” hoặc được 
tặng “Giải thưởng Hồ Chí Minh”, “Giải thưởng Nhà nước” về văn học, 
nghệ thuật.  

Bồi dưỡng, chứng  chỉ  
Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức 
chuyên ngành mỹ thuật.  

Kinh nghiệm  
Có thời gian giữ chức danh nghề nghiệp họa sĩ hạng II hoặc tương 
đương từ đủ 06 năm trở lên.  

Phẩm chất cá nhân  

- Có tinh thần trách nhiệm đối với công việc được giao, tuân thủ các quy 
định của pháp luật, thực hiện đúng và đầy đủ các nghĩa vụ của viên 
chức trong hoạt động nghề nghiệp.  

- Cống hiến cho sự nghiệp phát triển nghệ thuật mỹ thuật; có ý thức giữ 
gìn, bảo tồn và phát huy giá trị nghệ thuật mỹ thuật truyền thống của 
cộng đồng các dân tộc Việt Nam.  

- Tích cực tham gia hoạt động nghiên cứu, sáng tạo; tâm huyết với 
nghề, trung thực, khách quan, thẳng thắn, có chính kiến rõ ràng; có thái 
độ khiêm tốn, đúng mực khi tiếp xúc với công chúng; có ý thức đấu 
tranh với những hành vi sai trái, tiêu cực; thực hành tiết kiệm, chống 
lãng phí.  

- Có tinh thần đoàn kết, tích cực, chủ động phối hợp với đồng nghiệp 
thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Không ngừng học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, trình độ, năng 
lực.  

Các yêu cầu khác  

- Nắm vững chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của 
Nhà nước về lĩnh vực mỹ thuật.  

- Nắm vững kiến thức tổng hợp về các loại hình mỹ thuật; đặc trưng, 
đặc điểm của các môn nghệ thuật liên quan; các thành tựu khoa học kỹ 
thuật ở trong và ngoài nước liên quan đến nghiệp vụ mỹ thuật.  



- Nắm vững các hình thức, phương pháp sáng tác và các quy trình kỹ 
thuật nghiệp vụ liên quan.  

- Khai thác, sử dụng thành thạo các chất liệu; có kinh nghiệm trong hoạt 
động sáng tác, thể hiện các công trình, tác phẩm.  

- Có năng lực chỉ đạo và phối hợp với đồng nghiệp trong tổ chức các 
hoạt động chuyên môn về mỹ thuật; có khả năng nghiên cứu, đề xuất 
các giải pháp sáng tạo về lĩnh vực mỹ thuật.  

 

5.2. Các năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  4-5 

- Tổ chức thực hiện công việc  4-5 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  4-5 

- Giao tiếp ứng xử  4-5 

- Quan hệ phối hợp  4-5 

- Sử dụng ngoại ngữ  Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ 
của đơn vị sử 

dụng vị trí việc làm 
được cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

- Sử dụng công nghệ thông tin  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

4-5 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

4-5 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

4-5 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm 
vụ của vị trí việc làm)  

4-5 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp 
vụ (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

4-5 

Nhóm năng lực  quản 
lý  

- Tư duy chiến lược  3-4 

- Quản lý sự thay đổi  3-4 

- Ra quyết định  3-4 

- Quản lý nguồn lực  3-4 

- Phát triển đội ngũ  3-4 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 



 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Họa sĩ hạng II    Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc    

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Chủ trì hoặc trực tiếp thực hiện các hoạt động nghiệp vụ nghệ thuật yêu cầu chuyên môn cao 
theo phân công của cấp có thẩm quyền và chịu trách nhiệm trước cấp có thẩm quyền và trước 
pháp luật về nhiệm vụ được giao.  

2. Các nhiệm vụ, công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

1 

Tham gia xây 
dựng văn bản về 
lĩnh vực được 
phân công  

 Tham gia nghiên cứu, góp ý xây dựng, 
hoàn thiện thể chế, cơ chế, chính sách 
thuộc lĩnh vực vực mỹ thuật theo nhiệm vụ 
được Lãnh đạo đơn vị phân công.  

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế hoạch 
về tiến độ, chất lượng 
theo phân công.  

2 Tổ chức thực hiện  

2.1 
Xây dựng kế 
hoạch  

Xây dựng và thực hiện kế hoạch công  tác 
năm, quý, tháng, tuần của cá nhân theo 
phân công.  

Kế hoạch được xây dựng 
trên cơ sở nội dung kế 
hoạch công tác của đơn vị 
và được thực hiện theo 
đúng tiến độ.  

2.2 
Thực hiện các hoạt 
động chuyên môn, 
nghiệp vụ,  

- Chủ trì tổ chức sáng tác và chỉ đạo thực 
hiện các công trình, tác phẩm mỹ thuật có 
quy mô vừa, có độ phức tạp trung bình.   

- Tổng kết, đúc rút kinh nghiệm, nghiên cứu, 
đề xuất những vấn đề có liên quan đến quy 
trình sáng tạo nghệ thuật.  

- Tham gia các đề tài nghiên cứu khoa học, 
phân tích các khuynh hướng sáng tác mỹ 
thuật ở trong và ngoài nước.  

- Theo dõi, đánh giá hiệu quả xã hội của 
công trình, tác phẩm, sau khi đưa ra công 
chúng để rút kinh nghiệm, đề xuất xu hướng 
sáng tác các công trình, tác phẩm mới.  

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế hoạch 
về tiến độ, chất lượng, 
hiệu quả công việc.  

2.3 
Thực hiện các 
nhiệm vụ chung, 
hội họp  

 Tham dự các cuộc họp trong và ngoài đơn 
vị theo phân công.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 
tài liệu và ý kiến phát biểu 
theo yêu cầu.  

2.4 Phối hợp công tác  
Phối hợp với viên chức, người lao động 
trong trong đơn vị thực hiện nhiệm vụ.  

Xây dựng mối quan hệ 
tích cực trong công tác 



theo đúng quy chế, quy 
định.  

3 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và kiểm 
duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp.  

- Cấp có thẩm quyền.  

Viên chức, người lao động 
trong đơn vị  

Các tổ chức thuộc đơn vị  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan  Chủ trì thực hiện nhiệm vụ được phân công  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm trước cấp 
có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ.  

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của đơn vị theo sự phân công.  

4.3 Phối hợp với các cá nhân, cơ quan, đơn vị khác trong việc triển khai, thực hiện nhiệm vụ 
khi được cấp có thẩm quyền giao.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với chuyên ngành mỹ thuật. 
Trường hợp có bằng tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành khác phải 
được tặng danh hiệu “Nghệ sĩ nhân dân”, “Nghệ sĩ ưu tú” hoặc được 
tặng “Giải thưởng Hồ Chí Minh”, “Giải thưởng Nhà nước” về văn học, 
nghệ thuật.  

Bồi dưỡng, chứng  chỉ  
Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức 
chuyên ngành mỹ thuật.  

Kinh nghiệm  
Có thời gian giữ chức danh nghề nghiệp họa sĩ hạng III hoặc tương 
đương từ đủ 09 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).  

Phẩm chất cá nhân  

- Có tinh thần trách nhiệm đối với công việc được giao, tuân thủ các quy 
định của pháp luật, thực hiện đúng và đầy đủ các nghĩa vụ của viên 
chức trong hoạt động nghề nghiệp. 

- Cống hiến cho sự nghiệp phát triển nghệ thuật mỹ thuật; có ý thức giữ 
gìn, bảo tồn và phát huy giá trị nghệ thuật mỹ thuật truyền thống của 
cộng đồng các dân tộc Việt Nam.  



- Tích cực tham gia hoạt động nghiên cứu, sáng tạo; tâm huyết với 
nghề, trung thực, khách quan, thẳng thắn, có chính kiến rõ ràng; có thái 
độ khiêm tốn, đúng mực khi tiếp xúc với công chúng; có ý thức đấu 
tranh với những hành vi sai trái, tiêu cực; thực hành tiết kiệm, chống 
lãng phí. - Có tinh thần đoàn kết, tích cực, chủ động phối hợp với đồng 
nghiệp thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Không ngừng học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, trình độ, năng 
lực.  

Các yêu cầu khác  

- Nắm vững chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của 
Nhà nước về lĩnh vực mỹ thuật.  

- Nắm được kiến thức tổng hợp về các loại hình mỹ thuật; đặc trưng, 
đặc điểm của các môn nghệ thuật liên quan; các thành tựu khoa học kỹ 
thuật ở trong và ngoài nước liên quan đến nghiệp vụ mỹ thuật.  

- Nắm được các hình thức, phương pháp sáng tác và các quy trình kỹ 
thuật nghiệp vụ liên quan.  

- Biết khai thác, sử dụng thành thạo các chất liệu, có kinh nghiệm trong 
hoạt động sáng tác.  

- Có khả năng nghiên cứu và phối hợp với đồng nghiệp trong tổ chức 
các hoạt động chuyên môn về mỹ thuật.  

 

5.2. Các năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  3-4 

- Tổ chức thực hiện công việc  3-4 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  3-4 

- Giao tiếp ứng xử  3-4 

- Quan hệ phối hợp  3-4 

- Sử dụng ngoại ngữ  Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ của 
cơ quan, tổ chức, 

đơn vị sử dụng vị trí 
việc làm được cấp 
có thẩm quyền phê 

duyệt 

- Sử dụng công nghệ thông tin  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

3-4 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

3-4 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

3-4 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm 
vụ của vị trí việc làm)  

3-4 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

3-4 



Nhóm năng lực  
quản lý  

- Tư duy chiến lược  2-3 

- Quản lý sự thay đổi  2-3 

- Ra quyết định  2-3 

- Quản lý nguồn lực  2-3 

- Phát triển đội ngũ  2-3 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Họa sĩ hạng III    Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc    

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Thực hiện các hoạt động nghiệp vụ nghệ thuật yêu cầu chuyên môn theo phân công của cấp có 
thẩm quyền và chịu trách nhiệm trước cấp có thẩm quyền và trước pháp luật về nhiệm vụ được 
giao.  

2. Các nhiệm vụ, công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

1 

Thực hiện quy trình 
hoạt động chuyên 
môn, nghiệp vụ mỹ 
thuật  

- Thực hiện các công trình, tác phẩm mỹ 
thuật có quy mô vừa và nhỏ, có độ phức tạp 
trung bình; thể hiện tranh, tượng, thiết kế mỹ 
thuật… trên một chất liệu hoặc trên các chất 
liệu khác nhau đảm bảo nội dung và hình 
thức theo yêu cầu.  

- Nghiên cứu các đề tài, chuẩn bị tư liệu, tài 
liệu; phối hợp với những người có liên quan 
thống nhất ý tưởng sáng tạo, đảm bảo quy 
trình hoàn thành công trình, tác phẩm được 
giao; thực hiện các giải pháp tạo hình (hoàn 
thành phác thảo, thể hiện tác phẩm).  

- Xây dựng kế hoạch, đề ra biện pháp tiến 
hành thực hiện công trình, tác phẩm; lập dự 
trù kinh phí, vật tư… cho công việc sáng tác 

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế 
hoạch về tiến độ, chất 
lượng theo phân công.  



hoặc thể hiện tác phẩm.  

2 Tổ chức thực hiện  

2.1 Xây dựng kế hoạch  
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác 
năm, quý, tháng, tuần của cá nhân theo 
phân công.  

Kế hoạch được xây dựng 
trên cơ sở nội dung kế 
hoạch công tác của đơn 
vị và được thực hiện 
theo đúng tiến độ.  

2.2 
Thực hiện các 
nhiệm vụ chung, 
hội họp  

Tham dự các cuộc họp trong và ngoài đơn vị 
theo phân công.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn 
bị tài liệu và ý kiến phát 
biểu theo yêu cầu.  

2.3 Phối hợp công tác  
Phối hợp với viên chức, người lao động 
trong trong đơn vị thực hiện nhiệm vụ.  

Xây dựng mối quan hệ 
tích cực trong công tác 
theo đúng quy chế, quy 
định.  

3 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và kiểm 
duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp.  

- Cấp có thẩm quyền.  

Viên chức, người lao động 
trong đơn vị  

Các tổ chức thuộc đơn vị  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan  Chủ trì thực hiện nhiệm vụ được phân công  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 
Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm trước cấp 
có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ.  

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về lĩnh vực được phân công.  

4.3 
Phối hợp với các cá nhân, tổ chức khác trong việc triển khai, nhiệm vụ được cấp có thẩm 
quyền giao.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 

Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với chuyên ngành mỹ thuật. 
Trường hợp có bằng tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành khác phải 
được tặng danh hiệu “Nghệ sĩ nhân dân”, “Nghệ sĩ ưu tú” hoặc được 
tặng “Giải thưởng Hồ Chí Minh”, “Giải thưởng Nhà nước” về văn học, 



nghệ thuật.  

Bồi dưỡng, chứng chỉ 
Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức 
chuyên ngành mỹ thuật.  

Phẩm chất cá nhân 

- Có tinh thần trách nhiệm đối với công việc được giao, tuân thủ các quy 
định của pháp luật, thực hiện đúng và đầy đủ các nghĩa vụ của viên 
chức trong hoạt động nghề nghiệp.  

- Cống hiến cho sự nghiệp phát triển nghệ thuật mỹ thuật; có ý thức giữ 
gìn, bảo tồn và phát huy giá trị nghệ thuật mỹ thuật truyền thống của 
cộng đồng các dân tộc Việt Nam.  

- Tích cực tham gia hoạt động nghiên cứu, sáng tạo; tâm huyết với 
nghề, trung thực, khách quan, thẳng thắn, có chính kiến rõ ràng; có thái 
độ khiêm tốn, đúng mực khi tiếp xúc với công chúng; có ý thức đấu 
tranh với những hành vi sai trái, tiêu cực; thực hành tiết kiệm, chống 
lãng phí.  

- Có tinh thần đoàn kết, tích cực, chủ động phối hợp với đồng nghiệp 
thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Không ngừng học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, trình độ, năng 
lực.  

Các yêu cầu khác 

- Nắm được chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của 
Nhà nước về lĩnh vực mỹ thuật.  

- Nắm được các hình thức và phương pháp sáng tác.  

- Khai thác, sử dụng thành thạo 01 chất liệu trong sáng tác, thể hiện 
công trình, tác phẩm.  

- Có khả năng phối hợp với đồng nghiệp trong các hoạt động chuyên 
môn nghiệp vụ về mỹ thuật.  

- Có khả năng ứng dụng tiến bộ khoa học kỹ thuật để nâng cao hiệu quả 
hoạt động mỹ thuật.  

 

5.2. Các năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc  2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  2-3 

- Giao tiếp ứng xử  2-3 

- Quan hệ phối hợp  2-3 

- Sử dụng ngoại ngữ  Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ của 
cơ quan, tổ chức, 

đơn vị sử dụng vị trí 
việc làm được cấp 
có thẩm quyền phê 

duyệt 

- Sử dụng công nghệ thông tin  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

2-3 



- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm 
vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp 
vụ (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

Nhóm năng lực  
quản lý  

- Tư duy chiến lược  1-2 

- Quản lý sự thay đổi  1-2 

- Ra quyết định  1-2 

- Quản lý nguồn lực  1-2 

- Phát triển đội ngũ  1-2 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Họa sĩ hạng IV  Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc    

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Thực hiện các hoạt động nghiệp vụ nghệ thuật yêu cầu chuyên môn theo phân công của cấp có 
thẩm quyền và chịu trách nhiệm trước cấp có thẩm quyền và trước pháp luật về nhiệm vụ được 
giao.  

2. Các nhiệm vụ, công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

1 Tổ chức thực hiện  

1.1 Xây dựng kế hoạch  
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác 
năm, quý, tháng, tuần của cá nhân theo 
phân công.  

Kế hoạch được xây dựng 
trên cơ sở nội dung kế 
hoạch công tác của đơn 
vị và được thực hiện 



theo đúng tiến độ.  

1.2 
Thực hiện các hoạt 
động chuyên môn, 
nghiệp vụ  

- Thể hiện tác phẩm tranh, tượng, thiết kế 
mỹ thuật… của tác giả trên một chất liệu 
hoặc trên các chất liệu khác nhau có nội 
dung và hình thức theo yêu cầu.  

- Chuẩn bị tư liệu, tài liệu, vật tư liên quan 
đến việc thể hiện công trình, tác phẩm; thực 
hiện giải pháp tạo hình đảm bảo quy trình 
hoàn thành công trình, tác phẩm.  

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế 
hoạch về tiến độ, chất 
lượng, hiệu quả công 
việc.  

1.3 
Thực hiện các 
nhiệm vụ chung, 
hội họp  

Tham dự các cuộc họp đơn vị theo phân 
công.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn 
bị ý kiến phát biểu theo 
yêu cầu.  

1.4 Phối hợp công tác  
Phối hợp với viên chức, người lao động 
trong trong đơn vị thực hiện nhiệm vụ.  

Xây dựng mối quan hệ 
tích cực trong công tác 
theo đúng quy chế, quy 
định.  

2 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và kiểm 
duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp.  

- Cấp có thẩm quyền.  

Viên chức, người lao động 
trong đơn vị  

Các tổ chức thuộc đơn vị  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan  Chủ trì thực hiện nhiệm vụ được phân công  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm trước cấp 
có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ.  

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về lĩnh vực được phân công.  

4.3 Phối hợp với các cá nhân, tổ chức khác trong việc triển khai, nhiệm vụ được cấp có thẩm 
quyền giao.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  
Có bằng tốt nghiệp trung cấp trở lên phù hợp với chuyên ngành mỹ 
thuật.  



Bồi dưỡng, chứng chỉ  
Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức 
chuyên ngành mỹ thuật.  

Phẩm chất cá nhân  

- Có tinh thần trách nhiệm đối với công việc được giao, tuân thủ các quy 
định của pháp luật, thực hiện đúng và đầy đủ các nghĩa vụ của viên 
chức trong hoạt động nghề nghiệp.  

- Cống hiến cho sự nghiệp phát triển nghệ thuật mỹ thuật; có ý thức giữ 
gìn, bảo tồn và phát huy giá trị nghệ thuật mỹ thuật truyền thống của 
cộng đồng các dân tộc Việt Nam.  

- Tích cực tham gia hoạt động nghiên cứu, sáng tạo; tâm huyết với 
nghề, trung thực, khách quan, thẳng thắn, có chính kiến rõ ràng; có thái 
độ khiêm tốn, đúng mực khi tiếp xúc với công chúng; có ý thức đấu 
tranh với những hành vi sai trái, tiêu cực; thực hành tiết kiệm, chống 
lãng phí.  

- Có tinh thần đoàn kết, tích cực, chủ động phối hợp với đồng nghiệp 
thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Không ngừng học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, trình độ, năng 
lực.  

Các yêu cầu khác  

- Nắm được chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của 
Nhà nước về lĩnh vực mỹ thuật.  

- Nắm được các thành tựu khoa học cơ bản liên quan đến nghiệp vụ.  

- Nắm được các hình thức và phương pháp sáng tác.  

- Biết khai thác, sử dụng 01 chất liệu trong sáng tác.  

- Có khả năng phối hợp với đồng nghiệp trong các hoạt động chuyên 
môn nghiệp vụ về mỹ thuật.  

 

5.2. Các năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  1-2 

- Tổ chức thực hiện công việc  1-2 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  1-2 

- Giao tiếp ứng xử  1-2 

- Quan hệ phối hợp  1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ  Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ của 
cơ quan, tổ chức, 

đơn vị sử dụng vị trí 
việc làm được cấp 
có thẩm quyền phê 

duyệt 

- Sử dụng công nghệ thông tin  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

1-2 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

1-2 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản  (theo 1-2 



nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm vụ 
của vị trí việc làm)  

1-2 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

1-2 

Nhóm năng lực 
quản lý  

- Tư duy chiến lược  1-2 

- Quản lý sự thay đổi  1-2 

- Ra quyết định  1-2 

- Quản lý nguồn lực  1-2 

- Phát triển đội ngũ  1-2 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Tuyên truyền viên văn hóa chính    Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc    

Quy  trình công việc 
liên quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức năng, 
nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Chủ trì hoặc trực tiếp thực hiện các hoạt động nghiệp vụ văn hóa yêu cầu chuyên môn cao theo 
phân công của cấp có thẩm quyền và chịu trách nhiệm trước cấp có thẩm quyền và trước pháp 
luật về nhiệm vụ được giao.  

2. Các nhiệm vụ, công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ  Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

1 
Tham gia xây dựng 
văn bản về lĩnh vực 
được phân công  

Tham gia nghiên cứu, góp ý xây dựng, 
hoàn thiện thể chế, cơ chế, chính sách 
thuộc lĩnh vực văn hóa theo nhiệm vụ 
được lãnh đạo đơn vị phân công.  

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế hoạch 
về tiến độ, chất lượng 
theo phân công.  

2 Tổ chức thực hiện  

2.1 Xây dựng kế hoạch  

- Chủ trì xây dựng kế hoạch hoạt động dài 
hạn, trung hạn, hàng năm về hoạt động 
tuyên truyền của đơn vị và tổ chức thực 
hiện sau khi được phê duyệt.  

Kế hoạch được xây dựng 
trên cơ sở nội dung kế 
hoạch công tác của đơn vị 
và được thực hiện theo 



- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác 
năm, quý, tháng, tuần của cá nhân theo 
phân công.  

đúng tiến độ.  

2.2 
Thực hiện các hoạt 
động chuyên môn, 
nghiệp vụ  

- Chủ trì biên soạn tài liệu và trực tiếp 
hướng dẫn nghiệp vụ hoạt động tuyên 
truyền cho cơ sở.  

- Chủ trì tổ chức và thực hiện biên tập nội 
dung chương trình tuyên truyền phục vụ 
nhiệm vụ chính trị, kinh tế, văn hóa, xã hội; 
các phong trào, các cuộc vận động lớn; 
các ngày lễ, kỉ niệm lớn của địa phương 
và đất nước.  

- Tổ chức biên soạn, biên tập các thể loại 
tin tức, tài liệu tuyên truyền; sáng tác, dàn 
dựng chương trình, tiết mục văn nghệ, 
tuyên truyền lưu động; thiết kế, dàn dựng 
triển lãm, cổ động trực quan.  

- Tham gia các hoạt động đào tạo, bồi 
dưỡng, hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ 
hoạt động tuyên truyền. 

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế hoạch 
về tiến độ, chất lượng, 
hiệu quả công việc.  

2.3 
Thực hiện các 
nhiệm vụ chung, hội 
họp  

 Tham dự các cuộc họp trong và ngoài 
đơn vị theo phân công.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 
tài liệu và ý kiến phát biểu 
theo yêu cầu.  

2.4 Phối hợp công tác  
Phối hợp với viên chức, người lao động 
trong trong đơn vị thực hiện nhiệm vụ.  

Xây dựng mối quan hệ 
tích cực trong công tác 
theo đúng quy chế, quy 
định.  

3 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và kiểm 
duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp.  

- Cấp có thẩm quyền.  

Viên chức, người lao động 
trong đơn vị  

Các tổ chức thuộc đơn vị  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan  Chủ trì thực hiện nhiệm vụ được phân công  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm trước cấp 
có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ.  



4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của đơn vị theo sự phân công.  

4.3 Phối hợp với các cá nhân, cơ quan, đơn vị khác trong việc triển khai, thực hiện nhiệm vụ 
khi được cấp có thẩm quyền giao.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  
Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với chuyên ngành tuyên 
truyền viên văn hóa.  

Bồi dưỡng, chứng  chỉ  
Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp tuyên truyền 
viên văn hóa.  

Kinh nghiệm  
Có thời gian công tác giữ chức danh nghề nghiệp tuyên truyền viên văn 
hóa hoặc tương đương từ đủ 09 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, 
thử việc).  

Phẩm chất cá nhân  

- Có tinh thần trách nhiệm với công việc được giao, tuân thủ các quy định 
của pháp luật; thực hiện đúng và đầy đủ nghĩa vụ của viên chức trong 
hoạt động nghề nghiệp.  

- Tâm huyết với nghề, trung thực, khách quan, thẳng thắn; làm việc khoa 
học, có chính kiến rõ ràng; có thái độ khiêm tốn, đúng mực khi tiếp xúc 
với nhân dân; có ý thức đấu tranh với những hành vi sai trái, tiêu cực; 
thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.  

- Có tinh thần đoàn kết, tích cực, chủ động phối hợp với đồng nghiệp thực 
hiện nhiệm vụ được giao.  

- Không ngừng học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, trình độ, năng 
lực.  

Các yêu cầu khác  

- Nắm vững chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của 
Nhà nước về hoạt động tuyên truyền.  

- Nắm vững phương pháp tổ chức, hình thức hoạt động tuyên truyền.  

- Nắm vững lịch sử, văn hóa, xã hội của từng vùng, miền.  

- Có chuyên môn về lĩnh vực văn hóa, nghệ thuật; am hiểu kiến thức, kỹ 
năng nghiệp vụ tuyên truyền.  

- Có năng lực thu thập, phân tích, tổng hợp và đề xuất các giải pháp để 
nâng cao chất lượng công tác tuyên truyền.  

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng được ngoại 
ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác 
ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu vị trí việc làm.  

 

5.2. Các năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  3-4 

- Tổ chức thực hiện công việc  3-4 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  3-4 



- Giao tiếp ứng xử  3-4 

- Quan hệ phối hợp  3-4 

- Sử dụng ngoại ngữ  Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ của 
cơ quan, tổ chức, 

đơn vị sử dụng vị trí 
việc làm được cấp 
có thẩm quyền phê 

duyệt 

- Sử dụng công nghệ thông tin  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

3-4 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

3-4 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

3-4 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm 
vụ của vị trí việc làm)  

3-4 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

3-4 

Nhóm năng lực  
quản lý  

- Tư duy chiến lược  2-3 

- Quản lý sự thay đổi  2-3 

- Ra quyết định  2-3 

- Quản lý nguồn lực  2-3 

- Phát triển đội ngũ  2-3 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Tuyên truyền viên văn hóa    Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc    

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức năng, 
nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  



Thực hiện các hoạt động nghiệp vụ văn hóa yêu cầu chuyên môn theo phân công của cấp có 
thẩm quyền và chịu trách nhiệm trước cấp có thẩm quyền và trước pháp luật về nhiệm vụ được 
giao.  

2. Các nhiệm vụ, công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

1 

Thực hiện quy 
trình hoạt động 
chuyên môn, 
nghiệp vụ văn hóa  

- Xây dựng kế hoạch hàng năm về công tác 
tuyên truyền được giao và tổ chức thực hiện 
sau khi được phê duyệt.  

- Trực tiếp biên soạn, thiết kế, trình bày các 
thể loại tin tức, tài liệu tuyên truyền; thực 
hiện tuyên truyền bằng tin tức, lời nói trực 
tiếp, thuyết minh, thuyết trình cương biên tập 
đã được duyệt. theo đề 

- Tham gia tổ chức, dàn dựng chương trình, 
tiết mục văn nghệ, tuyên truyền lưu động; 
trực tiếp biểu diễn các tiết mục văn nghệ 
phục vụ nhiệm vụ chính trị.  

- Tham gia thiết kế, dàn dựng các triển lãm, 
cổ động trực quan tại chỗ và lưu động; trực 
tiếp xây dựng đề cương tổng quát, đề cương 
chi tiết, biên tập, chú thích hình ảnh theo chủ 
đề, viết bài, thuyết minh nội dung triển lãm tại 
chỗ và lưu động.  

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế 
hoạch về tiến độ, chất 
lượng theo phân công.  

2 Tổ chức thực hiện  

2.1 
Xây dựng kế 
hoạch  

Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác 
năm, quý, tháng, tuần của cá nhân theo phân 
công.  

Kế hoạch được xây dựng 
trên cơ sở nội dung kế 
hoạch công tác của đơn 
vị và được thực hiện theo 
đúng tiến độ.  

2.2 
Thực hiện các 
nhiệm vụ chung, 
hội họp  

Tham dự các cuộc họp trong và ngoài đơn vị 
theo phân công.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn 
bị tài liệu và ý kiến phát 
biểu theo yêu cầu.  

2.3 Phối hợp công tác  
Phối hợp với viên chức, người lao động 
trong trong đơn vị thực hiện nhiệm vụ.  

Xây dựng mối quan hệ 
tích cực trong công tác 
theo đúng quy chế, quy 
định.  

3 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và kiểm 
duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp.  

- Cấp có thẩm quyền.  

Viên chức, người lao động 
trong đơn vị  

Các tổ chức thuộc đơn vị  



 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan  Chủ trì thực hiện nhiệm vụ được phân công  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 
Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm trước cấp 
có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ.  

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về lĩnh vực được phân công.  

4.3 
Phối hợp với các cá nhân, tổ chức khác trong việc triển khai, nhiệm vụ được cấp có thẩm 
quyền giao.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  
Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với chuyên ngành tuyên 
truyền viên văn hóa.  

Bồi dưỡng, chứng  chỉ  
Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp tuyên truyền 
viên văn hóa.  

Phẩm chất cá nhân  

- Có tinh thần trách nhiệm với công việc được giao, tuân thủ các quy 
định của pháp luật; thực hiện đúng và đầy đủ nghĩa vụ của viên chức 
trong hoạt động nghề nghiệp.  

- Tâm huyết với nghề, trung thực, khách quan, thẳng thắn; làm việc khoa 
học, có chính kiến rõ ràng; có thái độ khiêm tốn, đúng mực khi tiếp xúc 
với nhân dân; có ý thức đấu tranh với những hành vi sai trái, tiêu cực; 
thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.  

- Có tinh thần đoàn kết, tích cực, chủ động phối hợp với đồng nghiệp 
thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Không ngừng học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, trình độ, năng 
lực. 

Các yêu cầu khác  

- Nắm vững chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của 
Nhà nước về hoạt động tuyên truyền.  

- Nắm được phương pháp tổ chức, hình thức hoạt động tuyên truyền.  

- Có hiểu biết về lịch sử, văn hóa, xã hội trên địa bàn được phân công 
quản lý.  

- Có kiến thức về lĩnh vực văn hóa, nghệ thuật; có một trong các kỹ 
năng: Thuyết minh, thuyết trình, biểu diễn nhạc cụ, biểu diễn văn nghệ, 
hội họa, thiết kế, thi công cổ động trực quan hoặc các kỹ năng nghiệp vụ 
khác phù hợp với hình thức tuyên truyền.  

- Sử dụng thành thạo các phương tiện, thiết bị kỹ thuật phục vụ yêu cầu 
nhiệm vụ.  

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng được ngoại 



ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công 
tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu vị trí việc làm.  

 

5.2. Các năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc  2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  2-3 

- Giao tiếp ứng xử  2-3 

- Quan hệ phối hợp  2-3 

- Sử dụng ngoại ngữ  Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ của 
cơ quan, tổ chức, 

đơn vị sử dụng vị trí 
việc làm được cấp 
có thẩm quyền phê 

duyệt 

- Sử dụng công nghệ thông tin  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm 
vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp 
vụ (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

Nhóm năng lực  
quản lý  

- Tư duy chiến lược  1-2 

- Quản lý sự thay đổi  1-2 

- Ra quyết định  1-2 

- Quản lý nguồn lực  1-2 

- Phát triển đội ngũ  1-2 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Tuyên truyền viên văn hóa Mã vị trí việc làm:  



trung cấp  
Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc    

Quy trình công việc 
liên quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức năng, 
nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Thực hiện các hoạt động nghiệp vụ văn hóa yêu cầu chuyên môn theo phân công của cấp có 
thẩm quyền và chịu trách nhiệm trước cấp có thẩm quyền và trước pháp luật về nhiệm vụ được 
giao.  

2. Các nhiệm vụ, công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

1 Tổ chức thực hiện  

1.1 
Xây dựng kế 
hoạch  

Xây dựng và thực hiện kế hoạch công 
tác năm, quý, tháng, tuần của cá nhân 
theo phân công.  

Kế hoạch được xây dựng 
trên cơ sở nội dung kế hoạch 
công tác của đơn vị và được 
thực hiện theo đúng tiến độ.  

1.2 
Thực hiện các hoạt 
động chuyên môn, 
nghiệp vụ  

- Trực tiếp tham gia thực hiện tổ chức, 
biểu diễn các hoạt động tuyên truyền lưu 
động, hoạt động văn hóa, văn nghệ và 
các hình thức tuyên truyền cổ động khác 
tại chỗ hoặc lưu động phù hợp với nhiệm 
vụ được giao.  

- Chụp ảnh, quay phim, thực hiện audio 
làm tư liệu phục vụ nội dung tuyên 
truyền.  

Đảm bảo quy trình công tác 
và theo đúng kế hoạch về 
tiến độ, chất lượng, hiệu quả 
công việc.  

  

1.3 
Thực hiện các 
nhiệm vụ chung, 
hội họp  

Tham dự các cuộc họp đơn vị theo phân 
công.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị ý 
kiến phát biểu theo yêu cầu.  

1.4 Phối hợp công tác  
Phối hợp với viên chức, người lao động 
trong trong đơn vị thực hiện nhiệm vụ.  

Xây dựng mối quan hệ tích 
cực trong công tác theo đúng 
quy chế, quy định.  

2 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và kiểm 
duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp.  

- Cấp có thẩm quyền.  

Viên chức, người lao 
động trong đơn vị  

Các tổ chức thuộc đơn vị  

 



3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan  Chủ trì thực hiện nhiệm vụ được phân công  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm trước cấp 
có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ.  

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về lĩnh vực được phân công.  

4.3 Phối hợp với các cá nhân, tổ chức khác trong việc triển khai, nhiệm vụ được cấp có thẩm 
quyền giao.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 
Có bằng tốt nghiệp trung cấp trở lên phù hợp với chuyên ngành tuyên 
truyền viên văn hóa.  

Bồi dưỡng, chứng chỉ 
Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp tuyên 
truyền viên văn hóa.  

Phẩm chất cá nhân 

- Có tinh thần trách nhiệm với công việc được giao, tuân thủ các quy 
định của pháp luật; thực hiện đúng và đầy đủ nghĩa vụ của viên chức 
trong hoạt động nghề nghiệp.  

- Tâm huyết với nghề, trung thực, khách quan, thẳng thắn; làm việc 
khoa học, có chính kiến rõ ràng; có thái độ khiêm tốn, đúng mực khi 
tiếp xúc với nhân dân; có ý thức đấu tranh với những hành vi sai trái, 
tiêu cực; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.  

- Có tinh thần đoàn kết, tích cực, chủ động phối hợp với đồng nghiệp 
thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Không ngừng học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, trình độ, năng 
lực.  

Các yêu cầu khác 

- Nắm được chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật 
của Nhà nước về hoạt động tuyên truyền.  

- Có kiến thức cơ bản về công tác tuyên truyền và các bộ môn văn 
hóa, nghệ thuật liên quan; có một trong các kỹ năng: Thuyết minh, 
thuyết trình, biểu diễn nhạc cụ, biểu diễn văn nghệ, hội họa, thiết kế, 
thi công cổ động trực quan hoặc các kỹ năng nghiệp vụ khác phù hợp 
với hình thức tuyên truyền.  

- Sử dụng được các phương tiện, thiết bị kỹ thuật phục vụ yêu cầu 
nhiệm vụ.  

- Có khả năng ứng dụng công nghệ thông tin cơ bản để thực hiện 
nhiệm vụ được giao. 

 

5.2. Các năng lực  



Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  1-2 

- Tổ chức thực hiện công việc  1-2 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  1-2 

- Giao tiếp ứng xử  1-2 

- Quan hệ phối hợp  1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ  Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ của 
cơ quan, tổ chức, 

đơn vị sử dụng vị trí 
việc làm được cấp 
có thẩm quyền phê 

duyệt 

- Sử dụng công nghệ thông tin  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

1-2 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

1-2 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

1-2 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm 
vụ của vị trí việc làm)  

1-2 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

1-2 

Nhóm năng lực 
quản lý  

- Tư duy chiến lược  1-2 

- Quản lý sự thay đổi  1-2 

- Ra quyết định  1-2 

- Quản lý nguồn lực  1-2 

- Phát triển đội ngũ  1-2 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Huấn luyện viên cao cấp hạng I  
Mã VTVL:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc    

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức năng, 



nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Chủ trì hoặc trực tiếp thực hiện các hoạt động nghiệp vụ thể dục thể thao yêu cầu chuyên môn 
cao theo phân công của cấp có thẩm quyền và chịu trách nhiệm trước cấp có thẩm quyền và 
trước pháp luật về nhiệm vụ được giao.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 
Các công việc Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Mảng công việc Công việc cụ thể 

1 

Tham gia xây dựng 
văn bản về lĩnh 
vực được phân 
công  

Tham gia xây dựng văn bản quy phạm pháp 
luật, các chủ trương, chính sách lĩnh vực thể 
dục thể thao theo quy định của pháp luật.  

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế 
hoạch về tiến độ, chất 
lượng theo phân công.  

2 
Hướng dẫn chuyên 
môn, nghiệp vụ  

- Chủ trì hoặc tham gia tuyển chọn, quản lý 
vận động viên; trực tiếp huấn luyện kỹ thuật, 
chiến thuật, thể lực, rèn luyện tâm lý, ý chí 
cho vận động viên; chỉ đạo vận động viên 
thuộc phạm vi phụ trách tham gia các giải thi 
đấu thể thao cấp quốc gia, quốc tế.  

- Phối hợp thực hiện công tác giáo dục chính 
trị tư tưởng, phẩm chất đạo đức, học tập văn 
hoá cho vận động viên; quan tâm chăm lo 
đời sống tinh thần, sức khoẻ, khẩu phần ăn 
đảm bảo dinh dưỡng theo yêu cầu tập luyện, 
thi đấu của môn thể thao, điều kiện ở, nghỉ 
ngơi, giúp vận động viên có sức khỏe tốt để 
tập luyện và thi đấu.  

Nội dung tham gia được 
hoàn thành theo đúng 
tiến độ kế hoạch, chất 
lượng theo yêu cầu.  

3 Tổ chức thực hiện  

3.1 Xây dựng kế hoạch  

- Chủ trì xây dựng kế hoạch hoạt động dài 
hạn, trung hạn, hàng năm về phát triển môn 
thể thao; kế hoạch, chương trình huấn luyện 
của đội tuyển, đội tuyển trẻ thể thao quốc gia 
và đội tuyển thể thao của tỉnh, thành phố 
trực thuộc trung ương, ngành.  

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác 
năm, quý, tháng, tuần của cá nhân theo 
phân công. 

Kế hoạch được xây dựng 
trên cơ sở nội dung kế 
hoạch công tác của đơn 
vị và được thực hiện 
theo đúng tiến độ. 

3.2 

Nghiên cứu xây 
dựng các đề án, 
dự án cấp bộ, cấp 
cơ sở và công tác 
nghiệp vụ liên quan  

Chủ trì tổ chức triển khai nghiên cứu, ứng 
dụng khoa học công nghệ và các phương 
pháp huấn luyện hiện đại trong công tác 
tuyển chọn, đào tạo vận động viên.  

Phần nội dung tham gia 
được hoàn thành theo 
đúng kế hoạch, chất 
lượng do người chủ trì 
giao.  

3.3 
Thực hiện các hoạt 
động chuyên môn, 
nghiệp vụ  

- Chịu trách nhiệm thực hiện các quy định về 
bảo đảm an toàn, vệ sinh trong tập luyện, thi 
đấu, kiểm tra y học cho vận động viên.  

- Chủ động nghiên cứu, cải tiến phương 
pháp nhằm nâng cao chất lượng công tác 
huấn luyện.  

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế 
hoạch về tiến độ, chất 
lượng, hiệu quả công 
việc.  



- Dự báo khả năng phát triển thành tích thể 
thao, khả năng đạt thành tích thi đấu của vận 
động viên thuộc phạm vi phụ trách.  

3.4 
Thực hiện các 
nhiệm vụ chung, 
hội họp  

Tham dự các cuộc họp trong và ngoài đơn vị 
theo phân công.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn 
bị tài liệu và ý kiến phát 
biểu theo yêu cầu.  

3.5 Phối hợp công tác  
Phối hợp với viên chức, người lao động 
trong trong đơn vị thực hiện nhiệm vụ.  

Xây dựng mối quan hệ 
tích cực trong công tác 
theo đúng quy chế, quy 
định.  

4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và kiểm 
duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp.  

- Cấp có thẩm quyền.  

Viên chức, người lao động 
trong đơn vị  

Các tổ chức thuộc đơn vị  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan  Chủ trì thực hiện nhiệm vụ được phân công  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 
Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm trước cấp 
có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ.  

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của đơn vị theo sự phân công.  

4.3 
Phối hợp với các cá nhân, cơ quan, đơn vị khác trong việc triển khai, thực hiện nhiệm vụ 
khi được cấp có thẩm quyền giao.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  
Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào 
tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực thể dục thể thao.  

Bồi dưỡng, chứng  chỉ  
Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức 
chuyên ngành thể dục thể thao.  

Kinh nghiệm  
Có thời gian giữ chức danh nghề nghiệp huấn luyện viên chính (hạng II) 
hoặc tương đương từ đủ 06 năm trở lên.  

Phẩm chất cá nhân  - Tâm huyết với nghề, nhiệt tình, trách nhiệm và bảo đảm yêu cầu về 



thời gian, chất lượng với công việc được giao.  

- Thẳng thắn, trung thực, khách quan, làm việc khoa học, có chính kiến 
rõ ràng; thái độ lịch sự, khiêm tốn, đúng mực khi tiếp xúc với Nhân dân; 
tôn trọng đồng nghiệp; có ý thức đấu tranh với những hành vi sai trái, 
tiêu cực; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.  

- Có tinh thần đoàn kết, tích cực, chủ động phối hợp tốt với đồng nghiệp 
trong thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có ý thức học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, trình độ và năng 
lực, chuyên môn, nghiệp vụ.  

Các yêu cầu khác  

- Nắm vững chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của 
Nhà nước về thể dục thể thao và phát triển thể thao thành tích cao.  

- Hiểu biết về lý luận và phương pháp giáo dục thể chất, học thuyết 
huấn luyện thể thao; nắm chắc và thường xuyên cập nhật kỹ thuật, 
chiến thuật, xu hướng phát triển kỹ thuật, chiến thuật của môn thể thao 
ở trong nước và trên thế giới.  

- Hiểu biết các kiến thức về giáo dục học, tâm lý học, y sinh học thể dục 
thể thao, dinh dưỡng, sử dụng thuốc bổ trợ và các quy định về phòng, 
chống doping trong tập luyện và thi đấu thể thao.  

- Nắm vững và vận dụng đúng các quy định luật thi đấu của môn thể 
thao; điều lệ, quy chế tổ chức và hoạt động của liên đoàn môn thể thao 
trong nước và quốc tế;  

- Biết sơ cứu chấn thương cho vận động viên trong tập luyện và thi đấu 
thể thao.  

- Có năng lực chỉ đạo và tổ chức phối hợp với đồng nghiệp trong hoạt 
động chuyên môn nhằm nâng cao chất lượng công tác huấn luyện thể 
thao.  

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng được ngoại 
ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công 
tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu vị trí việc làm. 

 

5.2. Các năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  4-5 

- Tổ chức thực hiện công việc  4-5 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  4-5 

- Giao tiếp ứng xử  4-5 

- Quan hệ phối hợp  4-5 

- Sử dụng ngoại ngữ  Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ 
của đơn vị sử 

dụng vị trí việc làm 
được cấp có thẩm 
quyền phê duyệt 

- Sử dụng công nghệ thông tin  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

4-5 



- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

4-5 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

4-5 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm 
vụ của vị trí việc làm)  

4-5 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp 
vụ (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

4-5 

Nhóm năng lực  quản 
lý  

- Tư duy chiến lược  3-4 

- Quản lý sự thay đổi  3-4 

- Ra quyết định  3-4 

- Quản lý nguồn lực  3-4 

- Phát triển đội ngũ  3-4 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Huấn luyện viên chính hạng II    Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc    

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Chủ trì hoặc trực tiếp thực hiện các hoạt động nghiệp vụ thể dục thể thao yêu cầu chuyên môn 
cao theo phân công của cấp có thẩm quyền và chịu trách nhiệm trước cấp có thẩm quyền và 
trước pháp luật về nhiệm vụ được giao.  

2. Các nhiệm vụ, công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

1 

Tham gia xây dựng 
văn bản về lĩnh 
vực được phân 
công  

Tham gia nghiên cứu, góp ý xây dựng, hoàn 
thiện thể chế, cơ chế, chính sách thuộc lĩnh 
vực thể dục thể thao theo nhiệm vụ được 
Lãnh đạo đơn vị phân công.  

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế 
hoạch về tiến độ, chất 
lượng theo phân công.  

2 Tổ chức thực hiện  



2.1 Xây dựng kế hoạch  

- Xây dựng kế hoạch huấn luyện dài hạn và 
ngắn hạn, chương trình, giáo án huấn luyện 
đối với các vận động viên đội tuyển, đội 
tuyển trẻ thể thao của tỉnh, thành phố trực 
thuộc trung ương, ngành.  

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác 
năm, quý, tháng, tuần của cá nhân theo 
phân công.  

Kế hoạch được xây dựng 
trên cơ sở nội dung kế 
hoạch công tác của đơn 
vị và được thực hiện 
theo đúng tiến độ.  

2.2 
Thực hiện các hoạt 
động chuyên môn, 
nghiệp vụ  

- Chủ trì hoặc tham gia tuyển chọn, quản lý 
vận động viên; trực tiếp huấn luyện kỹ thuật, 
chiến thuật, thể lực, rèn luyện tâm lý, ý chí 
cho vận động viên; chỉ đạo vận động viên 
thuộc phạm vi phụ trách tham gia các giải thi 
đấu thể thao từ cấp tỉnh, ngành trở lên.  

- Chủ trì hoặc phối hợp tổ chức thực hiện 
các quy định về bảo đảm an toàn, vệ sinh 
trong tập luyện, thi đấu và kiểm tra y học cho 
vận động viên.  

- Đề xuất những giải pháp nhằm nâng cao 
chất lượng công tác huấn luyện.  

- Tham gia xây dựng đề tài khoa học hoặc có 
sáng kiến kinh nghiệm nhằm nâng cao chất 
lượng, thành tích huấn luyện được áp dụng 
vào thực tiễn công tác đào tạo vận động 
viên.  

- Phối hợp, quan tâm chăm lo đời sống tinh 
thần, sức khoẻ, đảm bảo dinh dưỡng theo 
yêu cầu tập luyện, thi đấu của môn thể thao; 
điều kiện nghỉ ngơi và học tập văn hoá cho 
vận động viên.  

- Chăm lo công tác giáo dục chính trị tư 
tưởng, phẩm chất đạo đức cho vận động 
viên; xây dựng tập thể vận động viên đoàn 
kết.  

- Dự báo khả năng phát triển thành tích thể 
thao, khả năng đạt thành tích thi đấu của vận 
động viên thuộc phạm vi phụ trách. 

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế 
hoạch về tiến độ, chất 
lượng, hiệu quả công 
việc.  

2.3 
Thực hiện các 
nhiệm vụ chung, 
hội họp  

Tham dự các cuộc họp trong và ngoài đơn vị 
theo phân công.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn 
bị tài liệu và ý kiến phát 
biểu theo yêu cầu.  

2.4 Phối hợp công tác  
Phối hợp với viên chức, người lao động 
trong trong đơn vị thực hiện nhiệm vụ.  

Xây dựng mối quan hệ 
tích cực trong công tác 
theo đúng quy chế, quy 
định.  

3 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  



Được quản lý trực tiếp và kiểm 
duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp.  

- Cấp có thẩm quyền.  

Viên chức, người lao động 
trong đơn vị  

Các tổ chức thuộc đơn vị  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan  Chủ trì thực hiện nhiệm vụ được phân công  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 
Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm trước cấp 
có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ.  

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của đơn vị theo sự phân công.  

4.3 
Phối hợp với các cá nhân, cơ quan, đơn vị khác trong việc triển khai, thực hiện nhiệm vụ 
khi được cấp có thẩm quyền giao.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  
Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo 
phù hợp với ngành, lĩnh vực thể dục thể thao.  

Bồi dưỡng, chứng  chỉ  
Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức 
chuyên ngành thể dục thể thao.  

Kinh nghiệm  
Có thời gian giữ chức danh nghề nghiệp huấn luyện viên (hạng III) hoặc 
tương đương từ đủ 09 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc).  

Phẩm chất cá nhân  

- Tâm huyết với nghề, nhiệt tình, trách nhiệm và bảo đảm yêu cầu về thời 
gian, chất lượng với công việc được giao.  

- Thẳng thắn, trung thực, khách quan, làm việc khoa học, có chính kiến rõ 
ràng; thái độ lịch sự, khiêm tốn, đúng mực khi tiếp xúc với Nhân dân; tôn 
trọng đồng nghiệp; có ý thức đấu tranh với những hành vi sai trái, tiêu 
cực; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.  

- Có tinh thần đoàn kết, tích cực, chủ động phối hợp tốt với đồng nghiệp 
trong thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có ý thức học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, trình độ và năng lực, 
chuyên môn, nghiệp vụ.  

Các yêu cầu khác  

- Nắm vững chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của 
Nhà nước về thể dục thể thao và phát triển thể thao thành tích cao.  

- Hiểu biết kiến thức cơ bản về lý luận, phương pháp giáo dục thể chất, 
học thuyết huấn luyện thể thao, kỹ thuật, chiến thuật và xu hướng phát 
triển kỹ thuật, chiến thuật của môn thể thao ở trong nước và trên thế giới; 
các kiến thức về giáo dục học, tâm lý học, y sinh học thể dục thể thao, 



dinh dưỡng, các quy định về phòng, chống doping trong tập luyện và thi 
đấu thể thao.  

- Nắm vững và vận dụng đúng các quy định luật thi đấu của môn thể 
thao; điều lệ, quy chế tổ chức và hoạt động của liên đoàn môn thể thao 
trong nước và quốc tế.  

- Biết sơ cứu chấn thương cho vận động viên trong tập luyện và thi đấu 
thể thao.  

- Tổ chức phối hợp với đồng nghiệp trong hoạt động chuyên môn nhằm 
nâng cao chất lượng công tác huấn luyện thể thao.  

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng được ngoại 
ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác 
ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu vị trí việc làm.  

 

5.2. Các năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  3-4 

- Tổ chức thực hiện công việc  3-4 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  3-4 

- Giao tiếp ứng xử  3-4 

- Quan hệ phối hợp  3-4 

- Sử dụng ngoại ngữ  Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ của 
cơ quan, tổ chức, 

đơn vị sử dụng vị trí 
việc làm được cấp 
có thẩm quyền phê 

duyệt 

- Sử dụng công nghệ thông tin  

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

3-4 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

3-4 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

3-4 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm 
vụ của vị trí việc làm)  

3-4 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

3-4 

Nhóm năng lực  
quản lý  

- Tư duy chiến lược  2-3 

- Quản lý sự thay đổi  2-3 

- Ra quyết định  2-3 

- Quản lý nguồn lực  2-3 

- Phát triển đội ngũ  2-3 

 



 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Huấn luyện viên hạng III    
Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc    

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Thực hiện các hoạt động nghiệp vụ thể dục thể thao yêu cầu chuyên môn theo phân công của 
cấp có thẩm quyền và chịu trách nhiệm trước cấp có thẩm quyền và trước pháp luật về nhiệm vụ 
được giao.  

2. Các nhiệm vụ, công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

1 

Thực hiện quy trình 
hoạt động chuyên 
môn, nghiệp vụ thể 
dục thể thao  

- Chủ trì hoặc tham gia xây dựng kế hoạch 
huấn luyện dài hạn và ngắn hạn, chương 
trình, giáo án huấn luyện phù hợp với đặc 
điểm tâm-sinh lý, lứa tuổi, giới tính, khả năng 
vận động của vận động viên.  

- Trực tiếp huấn luyện kỹ thuật, chiến thuật, 
thể lực, rèn luyện tâm lý, ý chí cho vận động 
viên theo chương trình, kế hoạch được phê 
duyệt; chỉ đạo vận động viên thuộc phạm vi 
phụ trách tham gia  các giải thi đấu thể thao.  

- Tham gia tuyển chọn năng khiếu thể thao 
thuộc môn thể thao chuyên sâu được phân 
công phụ trách.  

- Tham gia công tác nghiên cứu khoa học 
thể dục thể thao hoặc có sáng kiến nhằm 
nâng cao chất lượng, thành tích huấn luyện, 
đào tạo vận động viên.  

- Phối hợp tổ chức thực hiện các quy định về 
bảo đảm dinh dưỡng, vệ sinh, an toàn trong 
tập luyện, thi đấu; chăm sóc sức khoẻ, điều 
kiện ăn, ở, nghỉ ngơi và học tập văn hoá cho 
vận động viên.  

- Chăm lo công tác giáo dục chính trị tư 

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế 
hoạch về tiến độ, chất 
lượng theo phân công.  



tưởng, phẩm chất đạo đức cho vận động 
viên. 

2 Tổ chức thực hiện  

2.1 Xây dựng kế hoạch  
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác 
năm, quý, tháng, tuần của cá nhân theo 
phân công.  

Kế hoạch được xây dựng 
trên cơ sở nội dung kế 
hoạch công tác của đơn 
vị và được thực hiện 
theo đúng tiến độ.  

2.2 
Thực hiện các 
nhiệm vụ chung, 
hội họp  

Tham dự các cuộc họp trong và ngoài đơn vị 
theo phân công.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn 
bị tài liệu và ý kiến phát 
biểu theo yêu cầu.  

2.3 Phối hợp công tác  
Phối hợp với viên chức, người lao động 
trong trong đơn vị thực hiện nhiệm vụ.  

Xây dựng mối quan hệ 
tích cực trong công tác 
theo đúng quy chế, quy 
định.  

3 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và kiểm 
duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp.  

- Cấp có thẩm quyền.  

Viên chức, người lao động 
trong đơn vị  

Các tổ chức thuộc đơn vị  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan  Chủ trì thực hiện nhiệm vụ được phân công  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 
Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm trước cấp 
có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ.  

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về lĩnh vực được phân công.  

4.3 
Phối hợp với các cá nhân, tổ chức khác trong việc triển khai, nhiệm vụ được cấp có thẩm 
quyền giao.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  
Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào 
tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực thể dục thể thao.  



Bồi dưỡng, chứng chỉ  
Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức 
chuyên ngành thể dục thể thao.  

Phẩm chất cá nhân  

- Tâm huyết với nghề, nhiệt tình, trách nhiệm và bảo đảm yêu cầu về 
thời gian, chất lượng với công việc được giao.  

- Thẳng thắn, trung thực, khách quan, làm việc khoa học, có chính kiến 
rõ ràng; thái độ lịch sự, khiêm tốn, đúng mực khi tiếp xúc với Nhân dân; 
tôn trọng đồng nghiệp; có ý thức đấu tranh với những hành vi sai trái, 
tiêu cực; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.  

- Có tinh thần đoàn kết, tích cực, chủ động phối hợp tốt với đồng nghiệp 
trong thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có ý thức học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, trình độ và năng 
lực, chuyên môn, nghiệp vụ.  

Các yêu cầu khác  

- Nắm vững chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của 
Nhà nước về thể dục thể thao và phát triển thể thao thành tích cao.  

- Hiểu biết luật, điều lệ thi đấu để vận dụng chỉ đạo trong tập luyện, thi 
đấu thể thao.  

- Có kiến thức cơ bản về lý luận và phương pháp giáo dục thể chất; 
nắm chắc các kỹ thuật, chiến thuật cơ bản của môn thể thao.  

- Hiểu biết các nguyên lý cơ bản về giáo dục học, tâm lý học và y sinh 
học thể dục thể thao và vận dụng vào công tác huấn luyện các vận động 
viên có lứa tuổi, giới tính, trình độ khác nhau.  

- Biết sơ cứu chấn thương cho vận động viên trong tập luyện và thi đấu 
thể thao.  

- Có khả năng ứng dụng tiến bộ khoa học để nâng cao hiệu quả công 
tác huấn luyện;  

- Hiểu biết các quy định về phòng, chống Doping trong tập luyện và thi 
đấu thể thao.  

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng được ngoại 
ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công 
tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu vị trí việc làm.  

 

5.2. Các năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc  2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  2-3 

- Giao tiếp ứng xử  2-3 

- Quan hệ phối hợp  2-3 

- Sử dụng ngoại ngữ  Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ của 
cơ quan, tổ chức, 

đơn vị sử dụng vị trí 
việc làm được cấp 
có thẩm quyền phê 

- Sử dụng công nghệ thông tin  



duyệt 

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm 
vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp 
vụ (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

2-3 

Nhóm năng lực quản 
lý  

- Tư duy chiến lược  1-2 

- Quản lý sự thay đổi  1-2 

- Ra quyết định  1-2 

- Quản lý nguồn lực  1-2 

- Phát triển đội ngũ  1-2 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 

 

TÊN CƠ QUAN 
TÊN ĐƠN VỊ 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Huấn luyện viên hạng IV  
Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc    

Quy trình công việc liên 
quan  

Thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản 
hướng dẫn về hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập theo chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm  

Thực hiện các hoạt động nghiệp vụ thể dục thể thao yêu cầu chuyên môn theo phân công của 
cấp có thẩm quyền và chịu trách nhiệm trước cấp có thẩm quyền và trước pháp luật về nhiệm vụ 
được giao.  

2. Các nhiệm vụ, công việc và tiêu chí đánh giá  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

1 Tổ chức thực hiện  

1.1 Xây dựng kế hoạch  Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác Kế hoạch được xây dựng 



năm, quý, tháng, tuần của cá nhân theo 
phân công.  

trên cơ sở nội dung kế 
hoạch công tác của đơn vị 
và được thực hiện theo 
đúng tiến độ.  

1.2 
Thực hiện các hoạt 
động chuyên môn, 
nghiệp vụ  

- Xây dựng chương trình, kế hoạch, nội 
dung và các tài liệu hướng dẫn hoạt động 
tập luyện, thi đấu thể dục thể thao phù hợp 
với từng đối tượng người tập.  

- Trực tiếp tuyên truyền, vận động nhân dân 
tham gia các hoạt động thể dục thể thao; 
hướng dẫn tập luyện thể dục, thi đấu và 
biểu diễn thể thao theo đúng phương pháp.  

- Bảo đảm an toàn cho người tập luyện thể 
dục, thi đấu và biểu diễn thể thao.  

- Tham gia tổ chức các hoạt động thể dục 
thể thao trong các dịp lễ, hội ở địa phương, 
đơn vị.  

- Phát hiện năng khiếu thể thao để giới thiệu 
với đơn vị sự nghiệp thể dục thể thao, các 
cơ sở đào tạo vận động viên.  

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế hoạch 
về tiến độ, chất lượng, 
hiệu quả công việc.  

1.3 
Thực hiện các 
nhiệm vụ chung, 
hội họp  

Tham dự các cuộc họp đơn vị theo phân 
công.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 
ý kiến phát biểu theo yêu 
cầu.  

1.4 Phối hợp công tác  
Phối hợp với viên chức, người lao động 
trong trong đơn vị thực hiện nhiệm vụ.  

Xây dựng mối quan hệ 
tích cực trong công tác 
theo đúng quy chế, quy 
định.  

2 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao.  

 

3. Các mối quan hệ trong công việc  

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và kiểm 
duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp.  

- Cấp có thẩm quyền.  

Viên chức, người lao động 
trong đơn vị  

Các tổ chức thuộc đơn vị  

 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, đơn vị có liên quan  Chủ trì thực hiện nhiệm vụ được phân công  

 

4. Phạm vi quyền hạn  

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm trước cấp 
có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ.  



4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về lĩnh vực được phân công.  

4.3 Phối hợp với các cá nhân, tổ chức khác trong việc triển khai, nhiệm vụ được cấp có thẩm 
quyền giao.  

 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm và phẩm chất cá nhân  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo  

Tốt nghiệp trung cấp thể dục thể thao trở lên. Trường hợp có bằng tốt 
nghiệp trung cấp trở lên chuyên ngành khác phải có chứng chỉ bồi 
dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành thể 
dục thể thao.  

Phẩm chất cá nhân  

- Tâm huyết với nghề, nhiệt tình, trách nhiệm và bảo đảm yêu cầu về 
thời gian, chất lượng với công việc được giao.  

- Thẳng thắn, trung thực, khách quan, làm việc khoa học, có chính kiến 
rõ ràng; thái độ lịch sự, khiêm tốn, đúng mực khi tiếp xúc với Nhân dân; 
tôn trọng đồng nghiệp; có ý thức đấu tranh với những hành vi sai trái, 
tiêu cực; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.  

- Có tinh thần đoàn kết, tích cực, chủ động phối hợp tốt với đồng nghiệp 
trong thực hiện nhiệm vụ được giao.  

- Có ý thức học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, trình độ và năng lực, 
chuyên môn, nghiệp vụ.  

Các yêu cầu khác  

- Hiểu biết chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của 
Nhà nước, của ngành về phát triển thể dục thể thao quần chúng.  

- Có kiến thức về nội dung, phương pháp vận động nhân dân tham gia 
tập luyện thể dục thể thao.  

- Hiểu biết về nguyên tắc, phương pháp giáo dục thể chất, các kỹ thuật, 
chiến thuật cơ bản, luật thi đấu, phương pháp tổ chức và thi đấu của 
môn thể thao; hướng dẫn tập luyện thể dục, thi đấu và biểu diễn thể 
thao.  

- Có kiến thức về y học, dinh dưỡng và công tác vệ sinh, an toàn trong 
hoạt động thể dục thể thao.  

 

5.2. Các năng lực  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung  

- Đạo đức và bản lĩnh  1-2 

- Tổ chức thực hiện công việc  1-2 

- Soạn thảo và ban hành văn bản  1-2 

- Giao tiếp ứng xử  1-2 

- Quan hệ phối hợp  1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ  Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ của 
cơ quan, tổ chức, 

đơn vị sử dụng vị trí 
- Sử dụng công nghệ thông tin  



việc làm được cấp 
có thẩm quyền phê 

duyệt 

Nhóm năng lực 
chuyên môn  

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

1-2 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

1-2 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản  (theo 
nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

1-2 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm 
vụ của vị trí việc làm)  

1-2 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 
(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm)  

1-2 

Nhóm năng lực 
quản lý  

- Tư duy chiến lược  1-2 

- Quản lý sự thay đổi  1-2 

- Ra quyết định  1-2 

- Quản lý nguồn lực  1-2 

- Phát triển đội ngũ  1-2 

 

 Phê duyệt của lãnh đạo 



PHỤ LỤC III  

KHUNG CẤP ĐỘ XÁC ĐỊNH YÊU CẦU VỀ NĂNG LỰC ĐỐI VỚI VỊ TRÍ VIỆC LÀM VIÊN CHỨC TRONG ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP CÔNG LẬP 
THUỘC LĨNH VỰC VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH 

(Kèm theo Thông tư số 10/2023/TT-BVHTTDL ngày 09 tháng 08 năm 2023 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch)  

I. NHÓM NĂNG LỰC CHUNG 

Cấp 
độ 

 Nhóm năng lực chung 

Đạo đức và bản 
lĩnh 

Tổ chức thực hiện 
công việc 

Kỹ thuật soạn thảo và 
ban hành văn bản 

Giao tiếp ứng 
xử 

Quan hệ phối 
hợp 

Sử dụng ngoại 
ngữ 

Sử dụng công 
nghệ thông tin 

5 

Tạo dựng văn hóa 
dẫn dắt việc thực 
hiện đạo đức và 
bản lĩnh.  

Đưa ra các định 
hướng chiến lược 
của đơn vị.  

Phân tích, đánh giá, 
phản biện, hoạch định 
chính sách.  

Giao tiếp tốt về 
vấn đề mang 
tính chiến lược.  

Thiết lập các định 
hướng quan hệ 
đối tác chiến 
lược.  

Sử dụng thành 
thạo ngôn ngữ.  

Am hiểu về công 
nghệ thông tin và 
có khả năng lập 
trình phần mềm 
chuyên ngành.  

4 

Chủ động, trách 
nhiệm cao với 
công việc; hướng 
dẫn, kiểm tra việc 
thực hiện.  

Nhận biết trước và 
thích ứng với yêu 
cầu mới của công 
việc; phát huy nguồn 
lực bên trong và bên 
ngoài để có giải 
pháp đảm bảo chất 
lượng công việc.  

Hiểu biết về vai trò, tác 
động xã hội của chính 
sách; xây dựng khung 
pháp lý hỗ trợ việc thực 
thi chính sách.  

Giao tiếp tốt 
trong và ngoài 
cơ quan, đơn vị.  

Thiết lập mạng 
lưới quan hệ ở 
nhiều cấp.  

Giao tiếp trôi 
chảy, linh hoạt.  

Am hiểu về công 
nghệ thông tin và 
sử dụng được 
nhiều công cụ ở 
trình độ cao.  

3 

Trách nhiệm cao 
với công việc được 
giao, gương mẫu 
trong thực hiện.  

Đề xuất điều chỉnh 
thủ tục, quy trình làm 
việc… kịp thời để 
đáp ứng tốt hơn nhu 
cầu của đơn vị.  

Phân tích, đánh giá, đề 
xuất chính sách phù hợp 
với chiến lược, định 
hướng dài hạn của cơ 
quan, đơn vị, địa 
phương.  

Giao tiếp tốt với 
tổ chức trong 
nội bộ cơ quan, 
đơn vị.  

Tìm kiếm cơ hội 
xây dựng và mở 
rộng mạng lưới 
quan hệ.  

Trao đổi, giải 
thích được những 
thông tin phức 
tạp.  

Hiểu biết cơ bản 
về công nghệ 
thông tin và sử 
dụng một số phần 
mềm nâng cao, 
quản trị cơ sở dữ 
liệu.  

2 

Tự nhận trách 
nhiệm với công 
việc được giao, 
chuẩn mực trong 

Linh hoạt trong tổ 
chức thực hiện công 
việc nhằm đảm bảo 
các tiêu chuẩn chất 

Nắm vững các quy định, 
vai trò và tác động của 
văn bản hành  chính, 
chính sách…  

Thúc đẩy giao 
tiếp hai chiều.  

Thiết lập được 
mạng lưới quan 
hệ tốt trong nội 
bộ.  

Trao đổi, trình bày 
thông tin ngắn 
gọn.  

Hiểu biết cơ bản 
về máy tính và sử 
dụng một số phần 
mềm nâng cao.  



thực hiện.  lượng đã thống nhất.  

1 

Trách nhiệm với 
công việc được 
giao, chuẩn mực 
trong thực hiện.  

Tổ chức thực hiện 
công việc theo tiêu 
chuẩn chất lượng, 
quy trình có sẵn.  

Nắm được các quy định 
về văn bản hành chính, 
văn bản của Đảng, văn 
bản quy phạm pháp luật 
áp dụng vào công việc 
chuyên môn.  

Nghe và trình 
bày thông tin 
một cách rõ 
ràng.  

Tạo mối quan hệ 
tốt, chủ động phối 
hợp với đồng 
nghiệp trong công 
việc.  

Giao tiếp cơ bản.  

Hiểu biết và sử 
dụng máy tính và 
một số phần mềm 
cơ bản.  

Ghi chú: Cấp độ được xác định từ cao xuống thấp, tương ứng từ 5 đến 1.  

 

II. NHÓM NĂNG LỰC CHUYÊN MÔN  

Cấp độ 

Nhóm năng lực chuyên môn 

Khả năng chủ trì tham mưu xây 
dựng chiến lược, đề án, quy 
trình nghiệp vụ chuyên môn 

Khả năng hướng dẫn thực hiện 
chiến lược, đề án, triển khai quy 
trình nghiệp vụ chuyên môn 

Khả năng thẩm định các đề 
án, dự án, nhiệm vụ 

Khả năng phối hợp thực 
hiện xây dựng chiến lược, 
đề án, quy trình nghiệp vụ 
chuyên môn 

5 

Chủ trì tham mưu xây dựng chiến 
lược, đề án, quy trình nghiệp vụ 
chuyên môn để phục vụ cho hoạt 
động của đơn vị.  

- Chủ trì hướng dẫn thực hiện chiến 
lược, đề án và triển khai quy trình 
nghiệp vụ chuyên môn trong đơn vị sự 
nghiệp công lập.  

- Chủ trì giảng dạy các lớp đào tạo, bồi 
dưỡng nghiệp vụ cho viên chức và 
người lao động trong và ngoài ngành.  

Chủ trì thẩm định đề án, dự 
án và các nhiệm vụ chuyên 
môn của đơn vị sự nghiệp 
công lập.  

Chủ trì phối hợp chặt chẽ với 
các đơn vị có liên quan ở trung 
ương và địa phương trong xây 
dựng chiến lược, đề án và quy 
trình trình nghiệp vụ chuyên 
môn của đơn vị sự nghiệp 
công lập.  

4 

Tham gia tham mưu xây dựng 
chiến lược, đề án, quy trình nghiệp 
vụ chuyên môn của đơn vị sự 
nghiệp công lập.  

- Tham gia hướng dẫn thực hiện chiến 
lược, đề án và triển khai quy trình 
nghiệp vụ chuyên môn trong đơn vị sự 
nghiệp công lập.  

- Tham gia hướng dẫn nghiệp vụ cho 
viên chức và người lao động trong 
ngành.  

Tham gia thẩm định đề án, 
dự án, dịch vụ của đơn vị.  

Chủ động phối hợp với các 
đơn vị có liên quan ở trung 
ương và địa phương trong xây 
dựng chiến lược, đề án và quy 
trình trình nghiệp vụ chuyên 
môn của đơn vị sự nghiệp 
công lập.  

3 
Trực tiếp thực hiện các nghiệp vụ 
chuyên môn của đơn vị sự nghiệp 

Trao đổi, tiếp thu hướng dẫn để thực 
hiện quy trình nghiệp vụ chuyên môn 

  
Biết phối hợp với các đơn vị có 
liên quan ở trung ương và địa 



công lập.  của đơn vị sự nghiệp công lập.  phương trong thực hiện chiến 
lược, đề án, triển khai quy trình 
nghiệp vụ chuyên môn.  

2 

- Tham gia xây dựng các nghiệp 
vụ chuyên môn của đơn vị sự 
nghiệp công lập.  

- Soạn thảo các văn bản thuộc 
phần việc được phân công.  

Khả năng hướng dẫn thực hiện chuyên 
môn, nghiệp vụ cho viên chức cùng 
hạng hoặc hạng thấp hơn.  

Tham gia góp ý các nghiệp 
vụ chuyên môn của đơn vị sự 
nghiệp công lập được phân 
công.  

Biết phối hợp với các đơn vị 
liên quan và viên chức khác 
triển khai công việc, thực hiện 
đúng thẩm quyền và trách 
nhiệm được giao.  

1 
Soạn thảo các văn bản thuộc phần 
việc được phân công.  

    

Phối hợp với các đơn vị liên 
quan và viên chức khác triển 
khai công việc, thực hiện đúng 
thẩm quyền và trách nhiệm 
được giao.  

Ghi chú:  

- Cấp độ được xác định từ cao xuống thấp, tương ứng từ 5 đến 1.  

- Đối với các ô để trống, đề nghị các cơ quan, tổ chức bổ sung nội dung theo yêu cầu về ngành, lĩnh vực (nếu có) 

 

III. NHÓM NĂNG LỰC QUẢN LÝ 

Cấp độ 
Nhóm năng lực chuyên môn 

Tư duy chiến lược  Quản lý sự thay đổi  Ra quyết định  Quản lý nguồn lực  Phát triển đội ngũ  

5 

Định hướng xây dựng mục 
tiêu, chiến lược phát triển 
dài hạn cho đơn vị  

Chủ động chuẩn bị và tiến hành 
những thay đổi, cải tổ cơ bản 
trong đơn vị.  

Ra quyết định có ảnh 
hưởng lớn đến uy tín, 
hoạt động của đơn vị.  

Huy động nguồn lực 
trong và ngoài đơn vị.  

Tạo môi trường phát 
triển, hoàn thiện kiến 
thức, kỹ năng, kinh 
nghiệm.  

4 

Xây dựng định hướng mục 
tiêu của các lĩnh vực phụ 
trách, góp phần xây dựng 
chiến lược tổng thể.  

Chủ động chuẩn bị và thực hiện 
tiến trình thay đổi trong các lĩnh 
vực phụ trách.  

Ra quyết định phức tạp, 
không theo chuẩn tắc 
thuộc quyền hạn, chức 
năng của lĩnh vực phụ 
trách.  

Quản lý, phát huy được 
nguồn lực của lĩnh vực 
phụ trách.  

Tạo cơ hội cho cấp dưới 
phát triển bản thân.  

3 Xây dựng được mục tiêu, Chủ động chuẩn bị và thực hiện Ra quyết định khó, Quản lý, phát huy được Thúc đẩy học tập liên tục 



định hướng dịch vụ cho 
của mảng lĩnh vực phụ 
trách.  

tiến trình thay đổi trong mảng 
lĩnh vực phụ trách.  

phức tạp thuộc quyền 
hạn, chức năng của 
phòng/lĩnh vực/ nhóm 
phụ trách.  

nguồn lực của phòng.  và phát triển.  

2 
Xây dựng được mục tiêu, 
kế hoạch công việc cho 
nhóm/ bộ phận.  

Chủ động chuẩn bị và thực hiện 
tiến trình thay đổi cho nhóm/ bộ 
phận.  

Ra quyết định thể hiện 
được các nguyên tắc.  

Quản lý, phát huy được 
nguồn lực của nhóm/ bộ 
phận.  

Hỗ trợ việc phát triển, 
hoàn thiện bản thân.  

1 
Xác định được mục tiêu, 
kế hoạch công việc cho 
bản thân.  

Chủ động chuẩn bị và thực hiện 
tiến trình thay đổi trong công 
việc.  

Ra quyết định dựa theo 
nguyên tắc, quy trình có 
sẵn.  

Tổ chức thực hiện công 
việc tiết kiệm, hiệu quả.  

Chia sẻ kiến thức, 
chuyên môn với người 
khác.  

 

 


