PHU LUC II
=

CEONG VIEC VA KHUNG NANG LUC TUNG VI TRI VIEC
HENG VAN HOA VA THONG TIN HUYEN DPAK R’LAP

AR ,/, Quyét dinh sé6 706 /OD-UBND ngay 30 thang 03 nam 2024
s 7 cua Uy ban nhdn ddn huyén Pak R’Lap)

I. NHOM LANH PAO QUAN LY
I. VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY
1.1. Trwéng phong

Ma vi tri viéc lam: VHTT LDQL 1
Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay
cap c6 tham quyén phé duyét vi tri
Viéc lam

Pia diém lam viéc: Phong Vian hoa va Thong tin

Tén VTVL: Trudéng phong
Ngach cong chtc: Toi thieu Ngach Chuyén
Vién, toi da ngach Chuyén vién chinh.

- Muc tiéu vi tri viéc lam

La nguoi dimg dau phong Van héa va Thong tin, quan ly va to chac thuc
hién chic nang nhiém vu quan 1y nha nudc vé quan 1y nha nudc vé: Vin hoa; gia
dinh; thé duc, thé thao; du lich; quang céo; buu chinh; vién thong; cong nghé
thong tin; phat thanh truyén hinh; béo chi; xuat ban; thong tin dién tu; théng tin
co so; thong tin dbi ngoai; ha tang thong tin trén dia ban huyén va thuc hién cac
nhiém vy khac dugc cap c¢d tham quyén giao; chiu trach nhiém truc tiép trugc Uy
ban nhan dan huyén, Cha tich Uy ban nhan dan huyén, dong thoi chiu trach
nhiém vé quan 1y nha nudc nganh, linh vuc trude Giam ddc So Van hoa — Thé
thao va Du lich; Giam ddc S¢ Théng tin va Truyén thdng va trudc phap luat vé
chuc trach, nhiém vu duogc phéan cong.

- C4c cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cbng viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu,
Mang cong
Viéc

TT

Cong viéc cu thé

hoan thanh céng
viéc

Tham  muuy|
cho Uy ban
nhan dan
huyén, Chu
tich Uy ban
nhan dan
huyén.

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Dy thao
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat
trién trung han va hang niam; chuong
trinh, bién phap to chuc thuc hién céc
nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc
thuoc linh vuc quan ly nha nudc duoc
giao;

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén
du thao cac van ban thuoc tham quyén

Vin ban duoc Uy
ban nhan  déan
huyén, Chu tich Uy
ban nhan dan huyén
thong qua, ban
hanh.

ban hanh cia Chu tich Uy ban nhan dan




huyén theo phan cong.

T6 chic thuc
hién cac
nhiém vu theo
chuc  néang,
2 nnhiém vyl
duoc  phan
cong theo quy|
dinh cta phap
luat

1. Ky cac van ban trinh UBND huyén,
Chu tich UBND huyén, cic co quan cép
trén va cdc van ban quan ly theo chic
nang, nhiém vu va quyén han cua Phong
Van hoa va Thong tin dugc UBND huyén|
quy dinh.

2. Tham gia cac Ban chi dao huyén theo
quyét dinh ctia Cha tich UBND huyén.

3. Theo ddi, kiém tra céc td chirc, c4 nhan
trong viéc thyc hién cac quy dinh cua
phap luat veé tai nguyen va moi tru’orng,
tlep cong dan, giai quyet khiéu nai, t6
cédo; phong, chéng tham nhiing, 13ng phi
theo quy dinh cua phap luat va phan cong
ciia Uy ban nhan dan huyén.

4. Thyc hién nghién ctru, ing dung khoa
hoc va cong nghé; trién khai Chinh quyén
dién tir, chuyén d6i s6 hudng t6i Chinh
pha s6 vé Phong Vin hoa va Thong tin;
xay dung, quan 1y, van hanh va cung cip
dir liéu, théng tin, tu liéu vé Vian hoa val
Thong tin theo quy dinh cua phap luat va
theo phan cong cua Uy ban nhan déan
huyén.

5. Giup Uy ban nhan dan huyén quan ly
t6 chirc va hoat dong cua cac hoi, t6 chuc
phi chinh phu trong linh vuc Van hoa va
Thong tin thudc tham quyén ciia Uy ban
nhan dan huyén.

6. Gitp Uy ban nhan dan huyén t6 chirc
tap huan, bdi dudng va hudng din, kiém
tra vé chuyén mén, nghiép vu quan 1y nha
nuéc vé Vin hoa va Thong tin dbi voi
cong chirc chuyén mon vé tai nguyén va
méi truong thudc Uy ban nhan dan cap x4
va cac to chirc, ca nhan c6 lién quan theo
quy dinh phap luat.

7. Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo quy|
dinh cua phap luat va theo phan cong,
phan cap hodc ty quyen ctia Uy ban nhan
dan huyé¢n, Chu tich Uy ban nhan dan
huyén va co quan nha nudc cap trén.

3 | Chidao, t)

1. Quan ly t6 chac bo may, vi tri viéc

CoOng tac thuc hién




chuc thuc
hién cong tac
noi bo

lam, bién ché cdng chic, co cau ngach
cong chic, thuc hién ché do tién luong,
chinh sach, ché do dai ngo, khen thuong,
ky luat, dao tao va boi dudng vé chuyén
mén nghiép vu ddi vai cong chic thudc
pham vi quan ly theo quy dinh cta phap
luat, theo phan cong cia Uy ban nhan dan
huyén.

2. Quan ly va chiu trach nhiém vé tai
chinh dugc giao theo quy dinh cua phap
luat va theo phan cong hoic ay quyén cua
Uy ban nhan dan huyén.

3. Thuc hién cbng tac théng tin, bao cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu dugc giao véi Uy ban nhan dan

theo dung ké hoach
duoc phé duyét,
dang quy dinh cua
bang va cua phap
luat.

huyén, cac S, ban, nganh lién quan.

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

4 dan huyén giao hoac theo quy dinh cua phap luat.
bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc | Pap ting dugc cac yéu cau trong
5 | lam nghiép vu tuong (tng ngach cong Ban mo ta vi tri viéc lam.

chuc cao nhét trong t6 chuc.

- Cac moi quan hé trong cong viéc

+ Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép

va kiém duyét két qua | Quan ly truc tiép | Cac don vi phdi hep chinh

béi

- Uy ban nhan dan huyén

- Chu tich Uy ban nhan Cong chuc cua Phong. [cac x4,
dan huyén.

UBND h

Cac co quan, don vi; UBND

thi tran truc thuoc
uyen

+ Bén ngoa

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Uy ban nhan dan tinh - Tham gia cac cugc

Céac S¢, ban, nganh cua tinh

- Thuc hién bao cao

hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

theo y&u cau.

Céc don vi khbi Pang, Poan thé, nganh|
doc tai dia phuong

- Tham gia cac cuoc

yéu cau

hop c0 lién quan.

- Trao d6i, cung cap cac thong tin theo

- Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

Tham quyeén ra quyét dinh trong cong tac chuy@n mén, nghiép vu




1 Puoc chu dong

vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.

2 [Pugc tham du

cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén

chtrc nang, nhiém vu duoc giao.

3 Puoc cung cap

cac thdng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gida mac do xéac thyc cua théng

tin phuc vu cho

nhiém vu duogc giao.

5 Puoc uy quyén

cho mot Pho trudng phong ky thay cac van ban thudc tham

quyén va diéu hanh hoat dong caa Phong khi di cong tac.

Il [Tham quyén trong quan ly can b, cdng chikc

1 Puoc quyét dinh phan cdng cdng tac, giao nhiém vu cho cac Pho trudng

phong va céng chuc

- C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc

+ Yéu cau vé trinh d, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép Pai hoc tré 1én thudc nganh, nhém nganh:
Luat, Su pham, Vin hoa, Thé duc Thé thao, Truyén thong,
Du lich, Tuyén truyén, Céng nghé thdng tin hoic cac
chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vyc cong tac.

- C6 bang tét nghiép trung cap Iy luan chinh tri, trung cap
ly luan chinh tri - hanh chinh hoac twong duong trd 1én.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chic ngach
chuyén vién hoac tuong duong trd Ién.,

- C6 chiing chi bdi dudng lanh dao, quan ly cip phong va
tuong trd 1én (sau khi bo nhiém).

- Co6 trinh d6 tin hoc va trinh d§ ngoai ngir phu hop theo
yéu cau nang luc chung hoic sur dung duoc tiéng dan toc
thiéu sd.

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

D3 dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & chic vy Pho
truong phong hodc twong dwong trg [€n va 03 nam lién tuc
gan nhat duoc danh gia hoan thanh tét nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tdc chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc,
quy dinh cua phéap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai
quyet cic van deé thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém

vu cua S, ban, nganh lién quan.




- C6 kha nang to chuc trién khai nghién cau, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vic chuy@n mén cua Phong.

- Hiéu biét vé& linh vuc cdng tac cua So trong hé thdng
chinh tri va dinh huéng phat trién.

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

- CO trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu
trir s6 lieu hd so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vy
cong tac caa Phong trudc mit cling nhu 1au dai.

+ Yéu cau vé niing luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do

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

Nhom ning luc chung - Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 5
- St dung ngoai ngir
- Xay dung van ban

L .- Hudng dan thyc hién van ban
Nhom nang luc chuyéni— TSR
A - Kiém tra thuc hién van ban

mon STIREIEN

- Tham dinh van ban
X , N ) . 2-3

- T chuc thuc hién van ban
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan ly sy thay doi 2-3

Nhom ning luc quan ly- Ra quyét dinh 2-3
- Quan Iy nguédn luc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

1.2. Pho Trwéng phong

Ma vi tri viéc lam: VHTT LDBQL 2
Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay|
cip c6 tham quyén phé duyét vi tri
viéc lam

Dia diém lam viéc: Phong Vin hoa va Thong tin

Tén VTVL: Pho trwéng phong
Ngach cong chtrc: Toi thiéu Ngach Chuyén
Vién, toi da ngach Chuyén vién chinh.

- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho truéng phong Van hoa va Thang tin la chirc vu cap phé cua Truong
phong, gip Trudéng phong thuc hién va chiu trach nhiém trudc phap luat ve
nhiém vu trudng phong giao. Pho trudng phong chiu trach nhiém trude Truong
phong va trudc phép luat vé chirc trach, nhiém vu duoc phan cong.

- C4c cOng viéc va tiéu chi danh gia



TT

Céc cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Giup Truong
phong tham muu
cho Uy ban nhan
dan huyén, Chu
tich Uy ban nhan
dan huyén theo
nhiém vu duoc
phan cong.

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén:
Du thao quyét dinh; quy hoach,
ké hoach phat trién trung han va
hang nam; chuong trinh, bi¢n
phap t6 chac thuc hién céc
nhiém vu thudc linh vuc quan 1y
nha nude vé: Vin hoa; gia dinh;
thé duc, thé thao; du lich; quang
cdo; buu chinh; vién théng; cong
nghé thong tin; phat thanh truyén|
hinh; bao chi; xuat ban; thong tin|
dién tir; thong tin co s&; thong tin
ddi ngoai; ha téng thong tin; du
thao vin ban quy dinh cu thé
chtrc nang, nhiém vu, quyén han
va co cau to chic cia phong Vin|
hoa va thong tin thuoc Uy ban
nhan dan huyén.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan
dan huyén dyu thao cac van ban
thudc tham quyén ban hanh cug
Chu tich Uy ban nhan dan huyén
theo phan cong.

Vin ban dugc Uy ban
nhan dan huyén, Chu
tich Uy ban nhan dan
huyén thong qua, ban
hanh.

Giup Truong
phong t6 chuc
thuc hién cac
nhiém vu theo
chirc nang, nhiém
vu dugc phan
cong theo quy
dinh cta phéap
luat va theo
nhiém vu duoc
phan cong.

1. T6 chic thuc hién cac vin ban
phap luat, quy hoach, ké hoach
sau khi dugc phé duyét. Thuc
hién cac nhiém vu do UBND
huyén va Truéng phong giao
theo linh vuc duoc phan cong.
2. Huong dan chuyén mén,
nghiép vu vé linh vuc quan ly
cua co quan chuyén moén cho can
bo, cong chic x4, thi tran (sau
day goi chung 1 cap x3).

3. Thuyc hién cong tac thong tin,
béo cao dinh ky va dot xuat vé
tinh hinh thuc hién nhiém vu
duoc giao theo quy dinh cua Uy
ban nhéan dan huyén va Phong
quan ly nganh, linh vuc.

Nhiém vu duoc thuc
hién theo ké hoach, dang
quy dinh cua bang va
cua phéap luat.

4. Kiém tra theo nganh, linh vuc




duoc phan cong phu trach doi
Véi t6 chiic, ca nhan trong viéc
thuc hién cac quy dinh cua phép
luat va phan cong cua Uy ban
nhan dan huyén.

Phong

phan cong.

Giup Truong
phong chi dao, tdluat, theo phan cong caa Uy ban
chac thuc hién
cong tac noi bo2. Quan ly va chiu trach nhiém

theo

nhiém vu duocdinh cua phap luat va theo phan

1. Quan ly to chtc bd may, vi tri
viéc 1am, bién ché cong chuc,
thuc hién ché do dai ngd, khen
thuong, ky luat, dao tao va boi
dudng vé chuy&n mdn nghiép vu
dbi véi cong chac thuoe pham vi
quan ly theo quy dinh cua phap

nhan dan huyén.
vé tai chinh duoc giao theo quy

cong.

3. Thuc hién cbng tac thong tin,
béo cao dinh ky va dot xuat veé
tinh hinh thuc hién nhiém vul
duoc giao véi Uy ban nhan dan
huyén, cac S¢é, ban, nganh lién

Nhiém wvu duoc thuc
hién theo dung ké hoach,
dang quy dinh cua Bang
va cua phap luat.

quan.

phap luat.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hoac theo quy dinh cuad

Dbam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viecbap ung
lam nghiép vu tuong tng ngach céng
chac cao nhat trong t6 churc.

Ban mo ta vi tri viéc lam.

duoc cac yBu cau trong

- Cac moi quan hé trong cong viéc

+ Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phéi hep
chinh

- Uy ban nhan dan huyén.

- Chu tich Uy ban nhan dan
huyén.

- Truong phong.

Cong chuac cua Phong.

Cac co quan, don vi,
UBND cac xa, thi
tran  truc  thudc
UBND huyén

+ Bén ngoai

Co quan, don vi cO quan hé¢ chinh

Ban chat quan hé

Uy ban nhan dan tinh

- Tham gia cac

Céac Phong, ban, nganh cua tinh

- Cung cap cac

cudc hop co lién quan.
théng tin theo yéu cau.




- Thuc hién b4o céo theo yéu cau.

Céc don vi khbi Pang, Poan thé, nganh
doc tai dia phuong

- Tham gia cac cuoc hop co lién quan.
- Trao d6i, cung cap cac thong tin theo
yéu cau

- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duogc giao.

, [Puoc tham dy cac cudc hop cia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén
chirc nang, nhiém vu duoc giao.

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

, [Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cua thong
tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

Il [Tham quyén trong quan ly can b, cdng chirc, vién chirc

1 Puoc tham gia y kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vy cho céc
céng chuc trong phong.
- C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
+ Yéu cau vé trinh d, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép Pai hoc tra 18n thuoc nganh, nhém nganh: Luat,
Su pham, Vin hoa, Thé duc Thé thao, Truyén théng, Du lich,
Tuyén truyén, Cong nghé Thong tin hoic cac chuyén nganh
khac phu hop véi nganh, linh vuc cong tac.

- C6 bang trung cap Iy luan chinh tri, trung cap Iy luan chinh
tri - hanh chinh hoac twong duong trd 1én.

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi véi cong chic ngach
chuyén vién hoac tuong duong tro 1én.
- C6 chang chi boi dudng lanh dao, quan ly cap phong va

Kién thuc bo tro  ftuong trd 1€n (sau khi bo nhiém).

- CO trinh do tin hoc va trinh d¢ ngoai ngl phu hop theo yéu
Cau nang luc chung hoic sir dung duogc tiéng dan toc thiéu
S6.

Kinh nghiém (thanhiba c6 thoi gian cong tac tir du 03 ndm tro 1én va 03 ndm lién
tich cong tac) tuc gan nhat dugc danh gia hoan thanh tot nhiém vu.

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuang, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cta Pang, phdp luat cia Nha nudc, quy,
dinh cua phép luat.

Pham chat ca nhan |- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phoi

hop cong téc tot.
- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Biém tinh, can than.




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

Cac yéu cau khac

- CO6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phép giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
Vu cua Phong.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac
dé tai, dé &n thudc linh vuc chuy@n mén cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cdng tac caua Phong trong hé thdng
chinh tri va dinh hudng phat trién.

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

- Cé trach nhiém chi dao bao quan, luu giir khoa hoc, luu trix
s6 lieu ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong

tac cua Phong trudc mat ciing nhu lau dai.

- Yéu cau vé ning luc

Nhom niang luc Niing luc cu thé Cap do
- Bao dwc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién céng viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung |- Giao tiép tng Xt 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin 2

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc

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

chuyén mon : Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thyc hién vin ban

Nhom ning lyc quan- Tu duy chién luoc 2-3

ly - Quan ly sy thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan ly nguén luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

2. VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH

2.1. Chuyén vién quan ly van héa co s&

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan

ly van hoa co so

Ngach cong chirc: Ngach Chuyén vién

Ma vi tri vigc lam: VHTT_NVCN_1
Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay|
cap co tham quyén phé duyét vi tri
Viéc lam

Dia diém lam viéc:

Phong Van hoa va Thong tin




10

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
Quy trinh cong viéc li€n quan:|{dinh va thuc thi chinh sach vé quan 1y van hoa co

SO

- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, tong hop, xay dung ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung,
hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé 4n v€ quan ly van hoéa co so,
chu tri, t6 chure trién khai thyc thi cac nhi€ém vu chuyén mon theo mang cong viéc
dugc phén cong.

- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Xay dung van ban
quy pham phép
luat, ké hoach,

chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

1. Xay dung ké hoach, chuong
trinh cong tac. Xay dung bao
cao dinh ky hang thang, 6
thang d¢au nam, béo cao nim
vé cong tac Quan 1y Vin hoa
thdng tin co s& theo quy dinh.
2. Tham dinh ho so Du lich
theo thu tuc hanh chinh thudc
tham quyén giai quyét clia
UBND huyén.

3. Tham gia y kién cac Dy
thao ctia cip trén va cac
phong, ban.

4. Huéng dan cac to chire, don
Vi va nhan dan trén dia ban
huyén thuc hién phong trao
van hod, van ngh¢; xay dung
nép séng van minh trong viéc
cudi, viéc tang, 1€ hoi; xay
dung phong trao “Toan dan
doan két xay dung doi song
van hod”; bao vé cac di tich
lich str - van hoa va danh lam
thang canh.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, d¢ an
duoc cip co thim
quyén thong qua.

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan triér}
khai thuc hién cac quy dinh, ké
hoach, chinh sach, chuong

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi

trinh, du dn, d€ an clua nganh,

gian va bdo dadm chat
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linh vuc cta dia phuong.

2. T6 chic, huéng dan, theo
doi viéc thuc hién ché do,
chinh  sach chuyén mon,
nghi¢p vu; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong
vé quan 1y vin héa co s

3. Tham gia t6 chirc cac
chuyén dé boi dudng nghiép
vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach cua nganh, linh vuc
hodc cia dia phuong vé quan
1y van hoa co s¢

luong theo yéu cau
clia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, ca nhan khéc
hiéu, trién khai dugc
va dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chtrc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day.

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién céc van ban.

Tham gia t6 chuc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gid va bao céo viéc thuc hién
cac quy dinh cta cp trén vé
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh,
linh vuc hodac cua dia phuong
vé quan 1y vin héa co s

1. Vin ban bao cao két
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cao,
danh gia c6 d& xuét
kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét.

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gbp ¥ cac
quy dinh cta cap trén vé chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong
vé quan 1y vin héa co s

Noi1 dung tham gia
tham dinh, gop ¥ duoc
hoan thanh theo ding
ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghi¢p vu
theo nhiém vu dugc phan
cong.

bam bdo quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chét luong va hiéu qua
cong viéc.

Phdi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vyc nhi¢ém vy
dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
subt, tao dugc mbi
quan h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao.

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

7 | Thuc hién nhi¢m | Tham du cac cudc hop lién | Tham du dﬁy du,
vu chung, hoi quan dén linh vuc chuyén mon chuin bi tai liéu va v
hop. & trong va ngoai don vi theo | kién phat biéu theo

phan céng. yéu cau.

8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, | Xay dung, thuc hién
quy, thang, tun cla ca nhén. ké hoach theo diing ké

hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

- Cac moi quan hé cong viéc

+ Bén trong

Puoc quan ly truc
tiep va kiem duyét ket

gua béi Vi

Quan hé phéi hep
truc tiep trong don

Cac don vi phéi hep chinh

’ Céc cbng chtic
Lanh dao truc tiep

trong don vi

chuyén mén khac

Cac co quan, don vi truc thudc
UBND huyén.

+ Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, td chtc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc van|
hoa co s& thuoc pham vi quan ly cual
don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thdng tin thong Kke.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Tham gia y kién vé céc viéc chuyén

mon cua don vi.

nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

PuoCc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi

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

Duoc tham gia cac cudc hop trong

va ngoai co quan theo su phan cong cua
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| |cAptrén.

- C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
+ Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 18n véi nganh hoac chuyén nganh:
Luat, su pham, Quan 1y van hoa, Thong tin luu dong, Tuyén
truyén, Van hoa hoac cac chuyén nganh phl hop véi linh
vuc cong tac

Ning luc bo trg

C6 trinh d9 tin hoc va trinh d6 ngoai ngir phu hop theo yéu
Cau nang luc chung hoic st dung duoc tiéng dan toc thiéu
S6.

Boi dudng, chung
chi

C6 ching chi boi dudng kién thic, ky niang quan ly nha
nudc doi vai cong chuc ngach chuyén vién hodac tuong
duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chap hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc,
quy dinh cda co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- CO kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
Vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va to chie thuc hién hiéu qua céc
cha truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phép luat cua
Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- CO kha ning dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy
trinh noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién
quan dén chtrc ning, nhiém vy caa don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thiic chuy@n mon vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xtr Iy cac tinh hudng
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu,
dé xuat va thuc hién cdng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thac vé phuong phap
nghién ciu, to chic, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai

lidu, dé tai, dé &n thuodc linh vuc chuyén mon ¢am nhiém.
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- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,

linh vuc; c6 k§ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan

nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung,
ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri

viéc lam.

- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Dao dic va ban linh 2-3
- T6 chwe thyc hién cong viéc 2-3
S - Soan thao va ban hanh van ban -3
Nhom nang luc 7 ;
- Giao tieép ng xu 2-3
chung =
- Quan hé phoi hop -3
- Su dung ngoai ngir 5
- St dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang tham muu xay dung cac van
\ A A 2-3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin
: o e LT 2-3
ban (theo nhiém vy Ga vi tri viéc lam)
Nhém néng Iuc - !(ha nang k_lAGm tra \{Icc thc hAlc _cdc van 9.3
P ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mon — z . . = 12
- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban
- o 2 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén
mon, nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri 2-3
viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
o .| Quan ly sy thay d6i 1-2
};I,/hom nang lyc quanp- Ra quy&t dinh 12
- Quan ly nguén e 1-2
- Phét trién d6i ngil 1-2

2.2. Chuyén vién quan ly van héa va gia dinh, thw vién

Tén V1 tri viéc lam:

1y vin héa va gia dinh, thw vién. Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay

Ngach cong chirc: Ngach Chuyén vién | viéc lam

Chuyén vién quan | Ma vi tri viéc lam: VH NVCN 2

cap c6 tham quyén phé duyét vi tri

bia diém lam viéc:

Phong Vian hoa va Thong tin

Quy trinh cong viéc
quan:

lién Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh Vé‘ cong tac
hoach dinh va thyuc thi chinh sidch vé quan ly
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| vin hoa va gia dinh, thu vién. |

- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay du‘ng, hoan thién van ban quy pham
phap luat, dy an, dé an vé quan 1y linh vuc gia dinh; ch tri, to chirc trién khai
thuc thi cac nhi€ém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

- Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT

Cac

nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

X4y dung van
ban quy pham
phap luat, quy|
hoach, ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia nghién ctu, xay dung
cac quy dinh trinh 1anh dao cap
trén vé cong tic quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hoic ciia dia phuong vé quan 1y
linh vuc gia dinh.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc
cap c6 tham quyén
thdng qua.

Huong dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh Bo Chinh|
tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Quéc hoi, Chinh phu, Tha tudng
Chinh phu, Bo, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong.

2. T6 chuc, huéng dan, theo doi

viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghi¢p vuy; dé xuét
cac bién phap dé ning cao hiéul
luc, hi€u qua quan ly cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan ly linh vyc gia dinh, thu
vién.

3. Tham gia t6 chic cac chuyén
dé bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc hoac cua dia

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian v
bao dam chit lugng theo
yéu cau cila cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vy
theo phan cong dé cac
td chirc, c4 nhan khac
hiéu, trien khai dugc va|
dat két qua.

huong vé quan 1y linh vuc gia
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dinh, thu vién

Kiém tra, so keét,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chire so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bdo cdo viéc thuc hién cac quy
dinh B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy
ban Thuong vu Qubc hoi, Chinh
phu, Thu tuong Chinh phu, BJ,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuwong trinh,
du 4n, dé an cua nganh, linh vyc
hoic cua dja phuong vé quan ly
linh vuc gia dinh.

1. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy)
dinh.

2. Noi dung bédo cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dtng ké hoach,
duoc cip co thim quyén
phé duyét.

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh; van
ban phap luat; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc hoic cual
dia phuong vé quan 1y linh vuc
gia dinh.

Noi dung tham gia tham|
dinh, gbp ¥y dugc hoan|
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu.

Chu tri hodc tham gia to chic
trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién d0, chat
luong va hi¢u qua cong
viéc.

Phoi hop thuc
hién.

Phoi hop vé6i cac don vi lién quan
tham muu thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vyc nhi¢m
vu dugc phan cong.

1. Cong vi¢c, nhi€ém vy
dugc giao thong subt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi

Tham du cac cudc hop li€n quan
dén linh vyc chuyén mon & trong

hop.

va ngoai don vi theo phan cong.

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

Xay dung va thuc
thang, tuan cua ca

hién ké hoach cong tac ndm, quy,
nhan.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dang ké
hoach cong tac cua don|
Vi, cO quan va nhi€m vyl

duoc giao.

Thuc hi¢n cac nhiém vy khac do cép trén phan cong.




17

- Cac moi quan h¢ cong viéc

+ Bén trong

va kiém duyét két

Pugc quan Iy true tiép  |Quan hé phéi hop true| Cac don vi phoi hop

qua béi|  tiép trong don vi chinh

Lanh dao truc

Céc cong chuac chuyén(Cac co quan, don vi truc

tep mon khac trong don vi  thugc UBND huyén.

+ Bén ngoai

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

quan ly van héa va
thuoc pham vi quan

Cac co quan, td chuc, don vi c6 hoat- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

gia dinh, thu vién- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
ly ctia don vi. thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Puogc chu dong

vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

2 |Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén mon ctua don vi.

Duoc cung cap

nhiém vy dugc giao theo quy dinh.

cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chiic trong pham vi

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xéac thuc cta thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

Duogc tham gia
cap trén.

cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua

- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

+ Y&u cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh:
Quan ly Van hoa, Thu vién, Bao ton, Bdo tang hoac cac
chuyén nganh khac phu hgp véi vi tri viée lam.

Bo6i dudng, chimg
chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha
nuoc doi voi cong chic ngach chuyén vién hoac tuong
duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chi
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ctia nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, véi tap thé, phoi
hop cong tac tot.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
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- Piém tinh, nguyén tac, cAn than, bao méat thong tin.
- Khé nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhi€ém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td churc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nuoc ¢ linh vye cong tac duge phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh
noi bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chic ning, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cic kién thirc chuyén siu, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ning xir 1y cac tinh
hubng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham
muu, dé xut va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap
nghién ciru, t6 chuc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai
liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k§ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cz”'tp do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
) . - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc—(—=— 7 -
chung - Giao tiép Ung xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 5
- Sir dung cong nghé thong tin
- Kha nang tham muu xdy dyng céc van ban|
A e Teaas 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém ning  lud|, Kha nang hu:ornvg dgn thu:(A: hl?n cac van ban| 2.3
A A (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mén — = — =
- Kha nang ki€m tra viéc thuc hién cac van 9.3

ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha niang tham dinh, gop y cic vin ban 2-3
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(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon,
o o PR 2-3
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cta vi tri vi¢c 1am)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhém nang luc Quan }: SV ey ey
. 1o - Ra quyét dinh 1-2
quan ly Y X
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phét trién doi ngii 1-2

2.3. Chuyén vién quan 1y vé thé duc thé thao va du lich

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan
ly thé duc theé thao va du lich
Ngach cong churc: Ngach Chuyén vién

Ma vi tri viéc lam: VHTT _NVCN_3

viéc lam

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay
cap c6 tham quyen phé duyét vi tri

Dia diém lam viéc:

Phong Van hoa va Thong tin

Quy trinh cong viéc lién

quan:

duc thé thao va du lich.

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé quan 1y thé

- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban
quy pham phap luat, du an, dé 4n vé quan 1y thé duc thé thao va du lich; chu tri,
t6 churc trién khai thue thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viée dugc
phan cong.

- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
luoc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé én.

Tham gia nghién cuu, xay dung
cac quy dinh trinh 1anh dao cap
trén chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cua nganh, Iinh vuc
hodc ciia dia phuong vé quan ly
thé duc thé thao cho moi ngudi.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an
dugc cap co6 tham
quyén thong qua.

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién
khai thyuc hién cac quy dinh; van
ban phap luat; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dang
tién d9, k& hoach, thoi
gian va bao dam chat
lugng theo yéu cau
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nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong.

2. TH chue, huéng dan, theo doi
viéc thue hién ché do, chinh sach
chuyén moén, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi€u qua quan 1y cia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y thé duc thé thao va du
lich.

3. Tham gia t6 chtc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé coéng tac
hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hodac
cia dia phuong vé quan ly thé
duc thé thao va du lich.

clia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan céng dé cac
td chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai dugc
va dat két qua.

3. Pugc co quan, t6
chtrc 16p dao tao, bodi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc.

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Tham gia t0 chic so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bdo cdo viéc thuc hién cac
quy dinh B§ Chinh tri, Ban Bi
thu; vin ban phap luat ciia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
hoi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y thé duc thé
thao va du lich.

1. Van ban bao cao két
qua kiém tra duoc
thuc hién dung thoi
han quy dinh.

2. NO1 dung bao cao,
danh gia c6 dé& xuat
kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét.

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia thim dinh, gép y cic
quy dinh; van ban phap luat,
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an lién quan dén nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y thé duc thé thao cho moi
nguoi.

No6i dung tham gia
tham dinh, gop ¥ duoc
hoan thanh theo ding
ké hoach, chat lugng
do nguoi chu tri giao.

Thuc hién céac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
trién khai thuc hién cic hoat
dong chuyén moén, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

Dam bdo quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat lwong va hiéu qua
cong viéc.

Phdi hop thuc

Phoi hgp voi cac don vi lién

1. Cong viéc, nhiém
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hién. quan tham muu hoach dinh va | vu dugc giao thong
thuc thi chinh sach lién quan dén | suét, tao duoc moi
nganh, linh vyc nhi¢ém vy dugc | quan h¢ cong tac phat

phan cong. trién hi€u qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo ding
tién do ké hoach.
7 | Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du déy du,
nhiém vu | dén linh vuc chuyén moén ¢ trong chuin bi tai liéu va v

chung, hoi th.. va ngoai don vi theo phan cong.

kién phat biéu theo
yéu cau.

8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, | Xay dung, thuc hi¢n

quy, thang, tuan cua ca nhan.

ké hoach theo dtng ké
hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhiém vy dugc giao.

9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

- Cac moi quan hé cong viéc

+ Bén trong

Puoc quan ly truc tiép
va kiém duyét ket qua boi

Quan hé¢ phoi hep
truc tiép trong don vi

Cic don vi phoi hop
chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén
mon khac trong don vi

Cac co quan, t6 chirc, don
vi thuéc UBND huyén va
cac don vi lién quan

+ Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vé
quan 1y thé duc thé thao va du lich

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin théng ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

2 [Tham gia y kién v¢ cac viéc chuyén mon cua don vi.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chiic trong pham vi
nhiém vy dugc giao theo quy dinh.
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Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

cap trén.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctua

- Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

+ Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh:
Thé duc, Thé thao, Du lich, Van hoa, Bao ton, Bao tang hoac
cac chuyén nganh khac phu hop voéi vi tri vi¢e lam.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha
nuoc doi1 véi cong chuc ngach chuyén vién hodc tuong
duong.

Phim chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chi
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy
dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao méat thong tin.

- Khé nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia
Nha nuéc & linh vuc cong tac duogc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va véan dung duoc céac kién thirc chuyén siu, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ ning xir 1y cac tinh
hubng trong qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham
muu, dé xuat va thuc hién cong vi¢e theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai
liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén ddm nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vyc; c6 ky nang thuyét trinh, giang day, huéng din
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nghié¢p vu vé nganh, linh vyec.
- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
) . - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc — 7 -
chung - Giao tiép ng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngit
- " TP UIDY 2
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha ndang tham muu xay dung cac van ban
. e s s 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban|
A e A 1a 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van
o A \ A A, 2-3
chuyén mén ban (theo nhi€ém vu cta vi tri vi¢c lam)
- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cic vin ban
A ) S 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
o .A NS SN 2-3
nghi¢p vu (theo nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luogc 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2
Nhom nang luc Quan }: SV gy ol
s - Ra quyét dinh 1-2
quan ly Y X
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phat trién doi ngil 1-2

2.4. Chuyén

vién quén ly thong tin - truyén thong

Tén V1 tri viéc lam:

Ma vi tri viéc lam: VHTT_NVCN_4

Chuyén vién quén ly thong tin - | Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay cap

truyén thong

Ngach cong chirc: Ngach Chuyén vién

c6 tham quyén phé duyét vi tri viéc lam

Dia diém lam viéc:

Phong Van hoa va Thong tin

Quy trinh cong viéc lién quan: Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong

tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé
quan ly thong tin - truyén thong.

- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctu, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, du 4n, dé€ an vé nganh,
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linh vyc thong tin va truyén thong; chu tri, t6 chirc trién khai thyc thi cdc nhi€ém
vu chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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

viéc
1 | Xay dung van | Tham gia nghién ctru, xay dyng | Cac quy dinh, van ban
ban quy pham | cadc quy hoach, ké hoach, chinh phap luat, chién luoc,
phap luat, chién | sach, chuong trinh, dy an, dé an quy hoach, ké hoach,
lugce, quy cua nganh, linh vuc hodc cia dia | chinh sach, chuong
hoach, ké phuong vé quan 1y Cong nghé | trinh, du 4an, dé 4an

hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d¢ an, du
an.

thong tin

dugc cap co6 tham
quyén thong qua.

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia hudng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh B§
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, BJ,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an cua nganh, linh vuc
hoac cua dia phuong.

2. T6 chirc, hudng din, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan ly ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan ly linh vuc cong nghé
thong tin

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dang
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
lugng theo yéu cau
clia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chire, ca nhan khéc
hiéu, trién khai dugc
va dat két qua.

3. Puoc co quan, to
chtrc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day.

3. Tham gia t6 chtic cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phod
bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh
sdch cua nganh, linh vuc hoac
ctia dia phuong vé quan 1y Cong
nghé thong tin.

Kiém tra, SO
két, tong két

Tham gia to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia

1. Vian ban bao cio két
qua kiém tra dugc
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viéc thuc hién
cac van ban.

va bao cao viéc thuc hién cac
quy dinh B§ Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat ciia Qudc
héi, Uy ban Thuong vu Qudc
hoi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, Bo, nganh; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan Iy Coéng nghé
thong tin

thuc hién dung thoi
han quy dinh.

2. NO1 dung béo cao,
danh gia co dé& xuat
kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép co
thAm quyén phé duyét.

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cic
quy dinh; van ban phéap luit,
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an lién quan dén nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y thé duc thé thao cho moi
nguoi.ly Cong ngh¢ thong tin.

Noi dung tham gia
tham dinh, gop ¥ dugc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chét luong
do nguo1 chu tri giao.

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  moén,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chiic
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghi€p wvu
theo nhiém vu dugc phan cong.

bam bdo quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.

Phéi hop thuc
hién.

Phdi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vuc nhi€ém vu dugc
phan cong.

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

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

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén mon & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

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

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cta ca nhan.

Xay dung, thyc hién
ké hoach theo dting ké
hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

Thuc hi¢én cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.
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- Cac moi quan h¢ cong viéc

+ Bén trong

6

Pugc quan Iy tryc tiép
va kiém duyét ket qua
béi

Quan hé phéi hep truc
tiep trong don vi

Cic don vi phéi hep chinh

Lanh dao tryc tiép mon khac tron

Céc cbng chirc chuyén

Cac co quan, don vi; UBND
cac x4, thi tran truc thuoc

gdon Vi lyBND huyen.

+ Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, t(;)’ chirc, don vi cO hoat
dong lién quan dén nganh, linh vyc quan
ly thdng tin - truyén théng thudc pham

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thng tin theo yéu cau.
- Thu thap céc théng tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

vi quan ly cua don vi.

-Lay thong tin théng ké.
-Thuc hién béo céo theo yéu cau.

- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Dugc chu dong

vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

Duoc cung cap

nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chiic trong pham vi

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

Duogc tham gia
cap trén.

cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

- Yéu cau vé

trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc tré 1én v&i nganh hodc chuyén nganh:
Cong nghé thong tin, truyén thong, bao chi hoac cac chuyén|
nganh khac phu hgp vai vi tri viéc lam

Boi dudng, chimg
chi

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha
nudc doi vol cong chiic ngach chuyén vién hodc tuong
duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ctia nha nudc, quy
dinh cta co quan.

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

- Trung thuce, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Khé nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va
tham dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
oiai phap d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia
Nha nude ¢ linh vuc cong tac duoc phan cong.

- C6 kha niang dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vy cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén sau, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xir 1y cac tinh
hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham
muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thuc vé phuong phap
nghién ciru, to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 ky nang thuyét trinh, giang day, huéng din
nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, 197 thuat xay dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén niang luc Cap do
Nhém nang luc | - Pao dirc va ban linh 2-3
chung - T6 chtre thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tung xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngix 2
- St dung cong ngh¢ thong tin
Nhom ndng lyc | - Kha nang tham muu xay dyng cac van ban 2-3
chuyé&n mon (theo nhiém vu cuia vi tri viéc 1am)
- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban 2-3
(theo nhi€ém vu cuda vi tri viéc lam)
- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic vin 2-3




28

ban (theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cic vin ban 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2-3
nghiép vu (theo nhiém vu ctia vi tri vi¢c 1am)
Nhom nang lyc | - Tu duy chién lugc 1-2
quén ly - Quan Iy sy thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguén luc 1-2
- Phat trién doi ngil 1-2

3. VI TRI VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG

3.1. Ké toan vién

Tén Vi tri viéc 1am: Ké toan vién
Ngach cdng chuc: Ké toan vién

MA vi tri viéc lam: VHTT _CMDC 1
Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay cap cd
tham quyén phé duyét vi tri viéc lam

Dia diém lam viéc:

Phong Van hoa va Thong tin

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu,
chi tai chinh cta don vi; bao céo tinh hinh thuc
hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don
Vi ¢6 lién quan theo quy dinh cua phap luat va
quy dinh cua don vi thuoc nganh linh vuc
thudoc pham vi quan ly.

- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phol hop x&y dung, hoan thién van
ban quy pham phap luét, du an, dé an vé cong tac ké toan cia don vi; hach toan ké
toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bao céo tinh hinh thyuc hién thu, chi tai chinh
ctia don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quan ly; chu tri, t6 chic trién khai
thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang céng viéc dugc phén cong.

- C4c cong viéc va tiéu chi danh gia

TT | C4c nhiém vu, cdng Vviéc

Tiéu chi dianh gia

mang  cong
viéc

Nhiém  vu, | Cong viéc cu thé hoan thanh nhi¢m

vu

1 | Thamgiaxdy | Tham gia nghién cuu, xay dung | Cac quy dinh, van ban

cua don vi;

du:ng van ban | cac quy dinh, van ban, ké hoach vé | phap luat, chién luoc,
ké hoach, cong té}c ke toégn cua don vi; hach | quy hoach, ké hoach,
chinh s&ch | todn ké toan vé thu, chi tai chinh | chinh sach, chuong

b4o cao tinh hinh thuc | trinh, du 4an, d& &n
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hién thu, chi tai chinh thuéc pham
vi quan ly

duogc cap c6 tham
quyen théng qua.

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cta nganh,
linh vuc ké toan hoic cua dia
phuong.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyn mén, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuc ké todn hoic cua dia
phuong.

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

2. Truyén dat duoc
cac noi dung Vvé
nghiép vu theo phén
cong dé cac t6 chic,
cd nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két,
Kiém tra, phan tich, danh gia va
bdo cao viéc thuc hién cac quy
dinh caa nganh, linh vuc ké toan.

1. Van ban béao céo
két qua kiém tra duoc
thuc hién dung thoi
han quy dinh.

2. Noi dung béo céao,
danh gia c6 dé xuét
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cap c6
tham  quyén  phé
duyét.

Tham gia
tham dinh cac
van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac
quy dinh lién quan dén nganh, linh
vuc ké toan hoac cua dia phuong.

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

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hozc tham gia to chuc trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mén, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan cdng, cu thé:
- Ghi chép, tinh toan, tong hop va
phan tich s liéu ké toan phuc vu
cho céc phan hanh, phan viéc phu
trach, cho cbng tac quan ly, chi
dao, diéu hanh tai don vi.

- T6 chac thuc hién cong tac ké
toan, lap bao cao tai chinh, bao cao
ké toan quan tri, bao quan, luu trit
tai lieu ké toan, cung cap théng tin
thuoc phan hanh, phan viéc dugc

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat luwong va hiéu
qua cong Viéc.
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phan céng hoac phu trach.

- Trién khai thuc hién cong tac tu
kiém tra tai chinh ké toan theo quy
dinh.

- T6 chtic phan tich, danh gia tinh
hinh quan ly, st dung tai san, kinh
phi thuoc phan hanh, phan viéc
phu trach va dé& xuat bién phap
quan Iy, su dung tiét kiem, c6 hiéu
qua cac ngudn von hoic kinh phi.

6 | Phdi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi lién quan
hién. tham muu hoach dinh va thyc thi
cac nhiém vu lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu duoc phéan
cong.

1. Cong viéc, nhiém
vu duoc giao thong
subt, tao dwoc mdi
quan hé cbng tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién d6 ké hoach.

7 | Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan

nhiém vu | d@én linh vuc chuyén mén & trong
chung, hoi | va ngoai don vi theo phan cong.
hop.

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

8 | Xay dyng va thuc hién ké hoach céng tic nim, quy,
thang, tuan cua c nhan.

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

9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

- Cac moi quan hé cong viéc
+ Bén trong

Pugc quan ly truc tiep va |Quan hé phoi hep truc
kiem duyét ket qua béi tiep trong don vi

Cac don vi phoi hop
chinh

LA , ~ Ca
Cac cbng chac chuyén

Lanh dao tryc tiep. mon khac trong don vi.

UBND c4c x4, thi tran truc
thugc UBND huyén

c co quan, don vi;

+ Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac co quan, to chirc, don vi ¢6 hoat- Tham gia cac cudc hop cd lién quan.

dong lién quan dén nganh, linh vuc ké- Cung cap c4c tho
toan thugc pham vi quan ly caa- Thu thap cac thd

ng tin theo yéu cau.
ng tin can thiét cho viéc
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UBND huyén. thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ke.
- Thuc hién bao céo theo yéu cau.
- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

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

2 Tham giay kién vé cac viéc chuy&n mon caa don vi.

nhiém vu duoc

DPuoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cuaa té chic trong pham vi

giao theo quy dinh.

phuc vu cho nh

DPuoc y&u cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin

Iém vu duoc giao.

Duoc tham gia
tha truong.

cac cuoc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

- C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc

+ Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tét nghiép dai hoc trg 1én véi nganh hodc chuyén nganh:
Ke toan, kiém toan, tai chinh.

Kién thuc bo tro

- C6 chung chi bdi dudng kién thuc, k§ nang quan Iy nha
nudc doi voi cong chuc ngach chuyén vién hoac tuong
duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh caa Chinh pha vé
ngach chuyén vién.

Pham chat c& nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tc chap hanh chul
trrong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia nha nudc, quy
dinh cda co quan.

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

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thng tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phoi
hop kiém tra va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé thyc tién lién
quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céc
chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nudéc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.
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- C6 kha nang dé xuat nhhiing chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thuc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ning xt ly cac tinh hudng
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé
Xuat va thuc hién céng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thuc vé phuong phap
nghién cuu, té chic, trién khai nghién cau, xay dung cac tai
licu, dé tai, dé &n thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 ky ning thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k§ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau caa vi tri viéc lam.

+ Y&u cau vé niing luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap dd
- Bao dtrc va ban linh 2-3
- T6 chic thyc hién cong viéc 2-3
.. - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc ST S ,
chung - Giao tIeAp u:ng XU 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 1.0
- Sur dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 9.3
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin 9.3
chuyén mén  |ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban 9.3
(theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gép ¥ cac van ban
S , L2 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc 1-2
Nhém ning luc guén Iy su.thay doi 1-2
quan Iy - Ra 9uyf:t d;np 1-2
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

3.2. Van thw vién

Tén Vi tri viéc lam: Vin thw vién M4 vi tri viéc lam: VHTT_CMDC_2
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Ngach cong chac: Ngach Van thu vién Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay,

cap c6 tham quyén phé duyét vi tri

viéc lam

Dia diém lam viéc: Phong Van hoa va Théng tin

Quy trinh cong viéc liénCac van ban, quy dinh hién

quan: dinh va thuc thi chinh sach vé van thu.

hanh vé cong tac hoach

- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pam nhiém nhiém vu vian thu, luu trit theo y&u cau cau cua vi tri viéc 1am

tai phong Van héa va Thong tin.
- Céac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cbng viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu,Cong viéc cu thé
mang cong Viéc

hoan thanh cong viéc

Thuc hién cac

bam bao quy trinh

nhiém vu duoc phan cong.

hout don Tryc tiép thyc thi nhiém vy congedng tic va theo dung
1 at dong tac van thu, luu trir (Kiém nhiém thﬁJké hoach vé tiéen 4o,
chuyé&n mon, . : x LA )
. quy) co quan giao. chat lugng va hiéu qua
nghiép vu. A -
cbng viéc.
1. COng viéc, nhiém vu
dugc giao thong suot,
£ .. e tao duoc moi quan hé
, Phoi hop voi cac don vi lién quan s+ t3c phat trién hieu
5 Phoi hop thuc tham muu hoach dinh va thuc thiquégcao P ‘

hién. chinh sach lién quan dén linh vuc

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

Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan

chung, hoi hop. ngoai don vi theo phan cong.

3 nhiémvy  [@én linh vuc chuyén mén & trong vabi tai liéu va y kién phat

Tham dy day dua, chuan

biéu theo yéu cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

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

5 Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan céng.

- Cac méi quan hé cong viéc
+ Bén trong

Pugc quan ly tryc tiep va |Quan hé phoi hep truc)  Cac don vi phoi hep

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi

chinh

Truong phong Céc cong chac chuyénCac co quan, don vi lién
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| mon khéc trong don vi. quan

+ Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong Ke.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

Cac co quan, to chirc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc.

- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 Bugc chu dong vé phu’O’ng phéap thuc hién cong viéc dugc giao.

2 Thamgiay klen Vé Cé4c viéc chuyén mon cua don vi.
DPuoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua td chic trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.
Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.
Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua
tha truong.

- C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
+ Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang tét nghiép dai hoc tro 18n véi nganh hoic chuyén
nganh van thu hanh chinh, van thu - luu trit, luu trir, luu tely
Trinh d6 ddo tao VA quan 1y thong tin. Trudng hop cd bang tt nghiép dai hoc
tro 1én chuyén nganh khac phai c6 chung chi boi dudng
nghiép vu vin thu do co s& dao tao ¢d tham quyén cap.

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tc chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy
dinh cta co quan.

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

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

- C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh c&c chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi vai cac van dé thyc tién lién quan trong pham
Vi chitc nang, nhiém vu dugc giao.

Pham chat c& nhan

Cac yéu cau khac
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- CO6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céc
chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nudc ¢ linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat hhiing chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thuc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xt ly cac tinh hudng
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
Xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc 1am.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thuc vé phuong phap
nghién ctu, to chic, trién khai nghién ciu, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé &n thuodc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c¢6 ky ning thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k§ thuat xay dung, ban
hanh vin ban vao cdng viéc theo y&u cau cuaa vi tri viéc 1am.

+ Y&u cau vé niing lwc
Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh. 2-3
- T6 chure thuc hién cong viéc. 2-3
, g - Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhom nadng luC~. .z - \
chung - Glao tiép ung xu. 2-3
- Quan hé phaoi hop. 2-3
- Sur dung ngoai ng. 1.2
- Str dung cong ngh¢ thdng tin.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
. 1. " L 2-3
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban
o e s 2-3
(theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam).
Nhéom ning luc- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin 9.3
chuyén mon ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban
. Lo e 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niang tham dinh, gop y cac vin ban
. e 2 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc. 1-2
Nhom nang  lyc Quan IX su:'thay doi. 1-2
uan Iy - Ra quyeét d;nh. 1-2
a - Quan ly nguon lyc. 1-2
- Phat trién nhan vién. 1-2
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