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

TINH PAK NONG Pdc lap - Tw do - Hanh phic
86:4‘6 /QD-UBND Bék Nong, ngay M thang 01 ndam 2024
QUYET DINH

Vé viéc phé duyét danh muc vi tri viéc lam, ban mo ta cong viéc va
khung ning lwe vi tri viée lam, cap d9 xdc dinh nhém niing lue déi voi
cong chirc thugc cia So Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Pik Nong

UY BAN NHAN DAN TINH PAK NONG

Can cir Lugt To chike chinh quyen dia phuong ngay 19 fhang 6 nam 2015,
Ludt swa c‘z’oz b6 sung mét sé diéu ciia Ludt To chire Chinh phit va Ludt Té chire
chinh quyen dia phuong ngay 22 thang 11 nam 2019;

uCéz'n ;czi- Ludt Can ’bé, ‘Céng chiec nam ngay 13 thang 11 nam 2008; Luat
suwa doi, bo sung mot so diéu cua Lugt Can bg, cong chirc va Lugt Vién chirc
ngay 25 thang 11 nam 2019;

Can cu Nghi dinh s6 107/2020/ND-CP ngay 14 thang 9 nam 2020 cua
Chinh phii siea doi, b6 sung mot s6 dzeu cua Nghi dinh so 24/2014/ND-CP ngay
04/4/2014 cua Chinh phu quy dinh 16 chike cdc co quan chuyén mén thuée Uy
ban nhdn dan tinh, thanh pho truc thuéc Trung wong;

Can cir Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nam 2020 cua Chinh
phu vé vi tri viée lam va bién ché cong chuic, Ngh: dinh s6 111/2022/ND-CP ngay
30 thdng 12 nam 2022 ciia Chinh phii vé hop dong doi véi mét sé loai cong viée
trong co quan hanh chinh va don vi su nghiép céng lap;

Can cir Théng tw 56 1 2/2022/TT-BNV ngay 30 thdng 12 nam 2022 cua Bj
truomg B Néi vu huedng dan vé vi tri viéc lam cong chire lanh dao, quan ly; nghzep
vu chuyén mon ding chung; hé tro, phuc vu trong co quan, té chitc hanh chinh va
vi tri viéc lam chike danh nghé nghiép chuyén mon dung chung; hé tro, phuc vu
trong don vi sw nghiép cong Iap (Cong van s6 580/BNV-TCBC ngay 18 thang 02
nam 2023 cua Bé Noi vu vé viée dinh chinh cac Phu luc ban hanh kém theo Thong
te s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 ndm 2022 ciia B truong Bé Noi vu);

Cén cir Thong tw s6 01/2023/TT-TTCP ngay 01 thdng 11 nam 2023 cua
Téng Thanh tra Chinh phii vé hwéng dan vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu
chuyén nganh Thanh tra;

Can cir Théng tw s6 06/2023/TT-BVHTTDL ngay 15 thang 5 nam 2023
ciia Bé truomg B Vin héa, Thé thao va Du lich hudng dan vé vi tri viéc lam
cong chitc nghiép vu chuyén nganh van héa, gia dinh, thé duc, thé thao va du
lich trong co quan, t6 chirc hanh chinh thudc nganh, linh vue van héa, thé thao
va du lich.
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Cén cir Quyét dinh s6 13/2022/QD-UBND ngay 26 thang 5 nam 2022 ciia
UBND tinh Dak Nong ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va
co cau to chike cua S¢ Van hoa, Thé thao va Du lich tinh Pak Nong;

Theo d@é nghi cua Gidm doc S& Noi vu tai To trinh s6 06/TTr-SNV ngay 04
thang 01 nam 2024.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kem theo Quyét dinh nay danh myc vi tri viéc lam, ban mé
ta cong viéc va khung nang luc vi tri viéc 1am ctia S& Van héa, Thé thao va Du lich
(¢6 Phu luc 1, Phu luc 2 kém theo); vé khung cép d6 xéac dinh yéu cau vé nang luc
d6i voi cong chirc cua S& Vian hoa, Thé thao va Du lich thuc hién theo quy dinh tai
Thoéng tu s6 06/2023/TT-BVHTTDL ngay 15/5/2023 cta B trudng Bé Vin hoa,
Thé thao va Du lich va Théng tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua Bo
truong Bo Noi vu.

Piéu 2. T6 chire thyuc hién

1. Giao Giam dbc S& Vin hoa, Thé thao va Du lich: Quan ly, sir dung, thyc
hién ché do chinh sach va dé xut tuyen dung cong chirc, tuyen dung ngudi lao
dong theo ding vi tri viéc 1am; béo cdo két qua thuc hién, dé xuat dleu chinh vi tri
viée lam cta S& Van héa, Thé thao va Du lich khi ¢6 su thay doi vé quy dinh tai
céc vin ban ctia cdc co quan c6 tham quyén hodc thay ddi theo nhu ciu thuc té
nham dam bao thue hién vi trf viée 1am kip thoi va hiéu qua.

2. Giao Gidm déc S& Noi vu: Theo ddi, huéng dan, kiém tra viée bé tri,
tuyén dung, su dung nguén nhan lue, thuc hién cac ché d6 chinh sach theo vi tri
viéc lam dugc phé duyét, bao dam theo quy dinh cua phép luét.

Diéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé danh
muc Vi tri viéc lam, ban mo ta cong viéc va khung nang luc vi tri viéc lam cua So
Vin hoa, Thé thao va Du lich trude day da duge UBND tinh phé duyét.

Chéanh Vin phong UBND tinh; Giam ddc céc So: Néi vu, Vian hoa, Thé thao
va Du lich va Tha trudng cac don vi lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét

dinh nay./,p

Noi nhan: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; KT. CHU TICH
- CT, cac PCT UBND tinh; P

- Cac PCVP UBND tinh;
- Luu: VT, KGVX, TH (Th).

& TopA hg Ngoc Hanh
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Phu luc s6 1 _
DANH MUC VI TRi VIEC LAM CUA SO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH
(Kem theo Quyét dinh s646 /QD-UBND ngay A1 /01/2024 ciia UBND tinh)

X

Vi tri viéc lam

Ma vi tri viéc lam

Ngach cong
chirc twong
ung

Ghi chu

Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly

Giam dbc So

SVHTTDL-LDPQL-01

2 |Ph6 Giam dbc S& SVHTTDL-LDQL-02
3 |Chéanh Vian phong SVHTTDL-LDBQL-03
4 |Chéanh Thanh tra SVHTTDL-LDQL-04
5 |Trudng phong SVHTTDL-LDQL-05
6 |Pho Chanh Vin phong SVHTTDL-LDPQL-06
7 |Ph6 Chanh Thanh tra SVHTTDL-LBQL-07
8 |Pho Truong phong SVHTTDL-LBQL-08
I | Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén nganh

Chuyén vién chinh vé quan Iy di san vin
hoa

SVHTTDL-NVCN-01

Chuyén vién
chinh

Chuyén vién vé quan ly di san vin hoa

SVHTTDL-NVCN-02

Chuyén vién

Chuyén vién chinh vé quan Iy van héa co
s& (bao gom quan ly thu vién va quan ly
van hoa dan téc)

SVHTTDL-NVCN-03

Chuyén vién
chinh

Chuyén vién vé quan ly van hoéa co so
(bao gom quan Iy thu vién va quan Iy van
hoa dan téc)

SVHTTDL-NVCN-04

Chuyén vién

wh

Chuyén vién vé van hoa nghé thuat (bao
gom nghé thuat biéu dien, dién anh, my
thudt, nhiép anh, trien lam)

SVHTTDL-NVCN-05

Chuyén vién

6 |Chuyén vién vé quan 1y ban quyén tac gia | SVHTTDL-NVCN-06 | Chuyén vién
- C‘huyén vién chinh v€ quan ly linh vuc gia SVHTTDL-NVCN-07 Chuyép vién
dinh chinh

Chuyén vién vé quan ly linh vuc gia dinh

SVHTTDL-NVCN-08

Chuyén vién

Chuyén vién chinh vé quan 1y thé duc thé

Chuyén vién

? |thao cho moi ngudi SVHIIDLANNEN09 chinh
10 |Chuyén vién vé quan Iy thé dyc thé thao| gyrrrr NVEN-10 | Chuyén vién
cho moi nguoi
Chuyén vién chinh vé quan ly thé thao Chuyén vién
1 thanh tich cao va thé thao chuyén nghiép AVHTTDLNVCN-11 chinh




£
Ngach cong | Ghi chi
TT Vi tri viéc lam Ma vi tri viéc lam chirc tirong
ing
12 |Chuyen vién vé quan ly the thao thanh qyprrny NveN-12 | Chuyen vien
tich cao va thé thao chuyén nghiép
13 |Chuyén vién chinh v& quin Iy Irhanh | SVHTTDL-NVCN-13 | Chuyenvién
14 [Chuyén vién vé quan 1y lit hanh SVHTTDL-NVCN-14 | Chuyén vién
15 (;huyén vién chinh v€ quan ly lwu tra du SVHTTDL-NVCN-15 Chuyé’n vién
lich chinh
16 |Chuyén vién vé quén ly luu tri du lich SVHTTDL-NVCN-16 | Chuyén vién
17 Ch}lyen Vién -chmh vé quan ly xuc tién, SVHTTDL-NVCN-17 Chuye,n vién
quang bé du lich chinh
g S vién, v8 quin.ly xfc en, qUANS| cuprrir NVEN-18 | Chuyéavien
b4 du lich
III | Vi tri viéc lam chuyén mon dung chung
I |Chuyén vién chinh vé téng hop SVHTTDL-CMDC-01 | “huyen vien
2 |Chuyén vién v& tong hop SVHTTDL-CMDC-02 | Chuyén vién
3 Ch}xyen vién chinh vé hanh chinh - vin SVHTTDL-CMDC-03 Chuye'n vién
phong chinh
4 |Chuyén vién vé hanh chinh - van phong SVHTTDL-CMDC-04 | Chuyén vién
5 |Chuyén vién vé truyén théng SVHTTDL-CMDC-05 | Chuyén vién
6 |Vin thu vién SVHTTDL-CMDC-06 | Van thu vién
7 |Thanh tra vién chinh vé cong tic thanh tra| SVHTTDL-CMDC-07 | |20 tra vién
‘ Thanh tra vién
8 |Thanh tra vién vé cong tac thanh tra SVHTTDL-CMDC-08 hodc tuong
duong
9 |Chuyén vién vé tai chinh SVHTTDL-CMDC-09 | Chuyén vién
10 |Ké toan trudng SVHTTDL-CMDC-10
11 [Ké todn vién chinh SVHTTDL-CMDC-11 | K€ 10an vién
chinh
12 |Ké toan vién SVHTTDL-CMDC-12 | Ké toan vién
13 [Chuyén vién Thu quy SVHTTDL-CMDC-13 | Chuyén vién
IV | Vi tri viéc 1am hd tro phuc vu |
1 |[Nhan vién lai xe SVHTTDL-HTPV-01 Lai xe g(’p i??
eo Nghi
2 |Nhén vién phuc vu SVHTTDL-HTPV-02 Phuc vu dinh sé




¥ 3
| Ngach cong |Ghi chu
T Vi tri viée lam Ma vi tri vigc lam | chirc twong
ng
/D-
3 |Nhan vién bao v¢ SVHTTDL-HTPV-03 Baove |/TUND

CP




~__ Phulycsb 2. NHOM LANH PAO QUAN LY ‘
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TR VIEC LAM
(Kém theo Quyét dinh s6 46 /QD-UBND ngay M /01/2024 ciia UBND tinh)

I. GIAM POC SO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH

Tén vi tri viéc lam: Giam déc S&

Ma vi tri viée lam: SVHTTDL-LDQL-01

quyén phé duyét vi tri viéc lam.

Ngay bat dau thuc hién: K& tir ngay cép c6 tham

bia diém lam viéc:

bak Nong.

S& Van hoéa, Thé thao va Du lich, s6 90, duong
23/3, phuong Nghia Dtc, thanh pho Gia Nghia,

Quy trinh céng viéc lién quan:

Thue hién céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh
sach, phép luat cua Nha nudce c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Giam déc S& Vin hoa, Thé thao va Du lich la nguoi
lanh dao, quan 1y va té chire thuc hién chirc nang quan ly nha nuée vé nganh Van hoa,
Thé thao va Du lich trén dia ban tinh va thuc hién cédc nhiém vu khac dugce cap co tham
quyén giao; chiu trach nhiém truéc Uy ban nhén dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dén
tinh, dong thoi chiju trach nhiém vé quan 1y nha nude nganh, linh vue trude Bo truong
Bo Vin héa, Thé thao va Du lich va trudce phap luat vé chire trach, nhiém vu dugc phan
cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi¢m vu, cong viéc Tiéu chi
TT - - - df'mh gj:i
Nhi¢m vy, ming cong Céng viéc cu thé hoiem thfannh
vige cong viéc
1. Dy thao quyét dinh, ké hoach dai han, 0§
ndm va hang ndm; chuong trinh, bién phap t6
chirc thuc hién cac nhi€ém vy cai cach hanh
Tham muu cho Uy | chinh nha nuéc vé nganh, linh vire thude pham | Van ban
ban nhin din tinh | Vi quan 1y nha nudc duge giao. dugc Uy
trong viéc thyuc hién | 2. Dy thao van ban quy dinh cu the chitc nang, | ban nhéan
2.1| cac cong viéc thudc | nhiém vu, quyen han va co cdu td chirc cia so. | dan tinh
chirc nang, nhiém vu | 3. Dy théo van ban quy dinh cu thé diéu kién, | thong
theo quy dinh cua | tiéu chuén, chirc danh d6i véi Truéng, Phé céc | qua, ban
phap luat. don vi thudc Sé&; Trudng, Phé Trudng phong | hanh.
chuyén mén thudéc Uy ban nhan din huyén,
thanh phd trén dia ban tinh trong pham vi
nganh, linh vuc quan ly.
Tham muru, trinh Chi | | 1y sy quydt dinh thanh lap, sp | Van ban
tieh .. UBND | 145, chia tach, gidi thé cdc t chic, don vi | dwoc Chi
" :11:::1 e Vég‘;g ‘3‘;2 ciia S theo quy dinh ciia phap ludt. tich
- dabie chite néﬂg 2. Dy thao quyet dinh, chi thi ca biét lhqéc EJBND
ke wo, 60 qu;j tham quyénbanhanh cia Cha tich tlnl} ban
Uy ban nhén dén tinh. hanh.

dinh ctia phap luat.

NS o 049



Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vu, mang céng
viée

Céng viéc cu thé

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
cong viéce
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T6 chic thyc hién
cac nhiém vu theo
chirc nang, nhiém vu
duoc

phan cong theo quy di
nh cua phap luat.

1. T chirc thuc hién cdc vdn ban quy pham
phap ludt, cdc quyét dinh, ké hoach sau khi
dugc phé duyt: thong tin, tuyén truyén,
huéng dan, phd bxen gido duc, theo dodi thi
hanh phép luat vé céc linh vue thude pham vi
quan ly nha nudc duge giao.

2. Gitip Uy ban nhén dan tinh quan Iy nha
nude déi voi cac doanh nghiép, td chire kinh té
tap thé, kinh té tu nhén, cac hdi va cac td chirc
phi chinh phua thudc cac linh vuc quan ly cua
co quan chuyén moén theo quy dinh cua phap
luét.

3. Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién co ché
tu chu, tu chiu trach nhiém cta don vi su
nghiép cong 1ap theo quy dinh cta phap luat.
4. Thyuc hién hop tac qubc té vé nganh, linh
vuc quan ly va theo phan céng hoac uy quyén.
5. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu thude
nganh, linh vwc quan ly d6i vdi
co quan chuyén mén thugc Uy ban nhan ~ dén
cép huyén va chirc danh chuyén mon thudc
Uy ban nhan déan cap xa.

6. T6 chirc nghién ciru, tng dung tién
by khoa hoc - k¥ thudt va cong nghé; xay dung
hé thong thoéng tin, luu trit phuc vu cdng tac
quan ly nha nuée va chuyén mon nghiép vu.
7.Kiém tra, thanh tra theonganh, linh vuc
dugc phan cong phuy trach déi véi td chire, cd
nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh cua
phap luat; giai quyét khiéu nai, t6 cdo, phong,
chéng tham nhiing theo quy dinh cta phép luat
va theo su phan cong hodc uy quyén.

8. Quydinh cu thé chirc niang, nhiém wvu,
quyén han ctia vin phong, phong chuyén mén
nghiép vu va don vi su nghiép cong lap thude
S¢, phu hop véi chirc nang, nhiém vu, quyén
han cua S theo huéng dan chungcia B
VHTT&DL va theo quy dinh ctia Uy ban nhan
dan tinh.

Nhi€ém vu
duoc thuce
hién theo
diing ké
hoach,
dung quy
dinh cua
Dang va
cua phap
luat.

24

Chi dao, té chirc thuc
hién coéng tac ndi bd
Sa.

1. Quén ly td chirc bd may, bién ché cong
chirc, co cau ngach cong chirc, vi tri viée lam,
co cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép
va sb lugng nguoi lam viée trong don vi su

Céc
nhiém vu
thue hién
dang quy




Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu, mang cong

{2 Cong viéc cu thé
viée

Tiéu chi
danh gia

hoan thanh

cong viéc

nghiép cong lap; thuc hién ché do tién luong
va chinh sach, ché do dai ngd, dao tao, bdi
dudng, khen thuéng, ky luat dbi véi cong
chuc, vién chic va lao dong thugc pham vi
quan ly theo quy dinh cua phap luét va theo su
phan cong hodc ty quyén.

2.Quin ly va chju trach nhiém vé tai chinh
duge giao theo quydinh cua phap ludt
va theo phan cong hodc uy quyén.

3. Thyc hién cong tac thong tin, bdo cao dinh
ky va dot xuit vé tinh hinh thuc
hién nhiém vu duge giao v6i Uy ban nhan dén
tinh, cac B9, co quan ngang B4.

dinh cua
Dang,

phap luat

cua Nha
nudc.

— tinh giao va theo quy dinh cua phap luat.

Thuc hién cic nhiém vu khéc do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan

Dam nhiém cbng viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép
2.6 vu twong Ung ngach coéng chirc cao nhat trong to
chirc.

Dap ung duogc cac yéu cau
trong Ban mo ta vj tri viéc lam.

3. Ciac moi quan hé bén trong cong viéc
3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua boi

Quin Iy trye tiép | Céc don vi phéi hop chinh

- UBND tinh Pik Néng
- Chu tich UBND tinh Pik

Noug chire, nguoi lao dong | VHTT&DL

Cong chire, vién|Cac phong, don vj truc thugc S

j

3.1. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Bin chiit quan hé

|

UBND tinh, Chu tich UBND tinh Thuc hién chi dao, quéan ly trong thyc

hién nhiém vu duoc giao.

Céc s0, ban, nganh thudc tinh; UBND cac Phoi hop thuc hién nhiém vu duge

huyén, thanh phd giao.

B6 VHTT&DL, cac B, ban, nganh Trung Chiu sy huéng din vé linh vue chuyén

uong mon.

4. Pham vi quyén han

Tr Quyén han cu thé

4.1 | Tham quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mon, nghiép vu

- | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

nhi¢m vu dugc giao.

Pugc tham du céc cude hop ctia Uy ban nhan dén tinh lién quan dén chirc nang,




- | Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

Puoc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mirc dd xdc thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

Duge uy quyen cho mét Phé Pho Gidm dbe S¢ ky thay cdc vén ban thuge tham
quyén va diéu hanh hoat dong ctia S& khi di ving mat.

4.2 | Thim quyén trong quin ly cin b, cong chire, vién chire

- | Pugc quyét dinh phan c6ng cbng tac, giao nhiém vu cho céc Pho Giam dbc So.

Quan 1y, st dung, diéu dong, bd nhiém, quy hoach, tiép nhan, phan cong cong
- | tac va thuc hién céc ché dg, chinh sach do6i véi ddi ngii cong chirc thude pham vi
quan ly theo quy dinh ctia phap luat.

5. Céc yéu cdu vé trinh d9, ning lwc
5.1. Yéu ciu vé trinh @9, phim chit

| Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

- C6 trinh d§ chuyén modn, nghi¢p vu phu hgp véi nganh, linh vyc
cOng tac.

Trinh d dao tao| - C6 bing cao cip 1y luan chinh trj hodc cir nhan chinh tri hodc co
gidy xdc nhan tuong duong trinh do cao cip 1y luan chinh tri cua co
quan cé tham quyén.

- C6 trinh d6 quan ly nha nude déi véi cong chire ngach chuyén vién
chinh va teong duong.

- C6 ching chi bbi dudng lanh dao, quan ly cip Sé va twong duong
(sau khi bd nhiém).

- C6 trinh d9 tin hoc va trinh d ngoai ngr phu hop theo yéu cau hoic
st dung duoc tiéng dan toc thiéu so.

Kién thitc bd trg

- Pad dam nhiém mét trong cac chirc vu: Ph6 Giam dbc S¢ va tuong
Kinh nghiém | duong, Phé Vuy truéng va tuong duong thudc Bo, Phé Cuc truong va
(thanh tich cong | twong duong, Chu tich Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan cép
tac) huyén va tuong duong (vé mirc d¢ hoan thanh nhiém vu thyc hién

theo dic¢u kién, tiéu chuan bo nhiém).

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
dudng 161 cua Pang, chinh sach, phap ludt cia Nha nuée, quy dinh

cua phap luat.
: . - Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée voi tap thé, phdi hop cong
Pham chat thc tét.
ca nhan - Trung thuec, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.
- Khé ndng sang tao, tu duy djc lap.
- Kha nang doan két ndi bo.

- C6 kha ning, dé xuét nhitng chu trurong, giai phap giai quyét cac van
Cac yéu chu | dé thyc tién lién quan dén chire nang, nhiém vu ciia S¢ VHTT&DL.

khéc - C6 kha nang td chirc trién khai nghién ciru, thyc hién cac dé tai, dé
an thugc linh vuc chuyén mén cua Sé VHTT&DL.




Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic cia S& VHTT&DL trong hé thong
chinh tri va dinh huéng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giir khoa hoc, luu trir s6 liéu
hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tic clia S&
VHTT&DL trude mit ciing nhu lau dai.

5.2. Yéu ciu vé niing lwe

nang luc chung

Nhém ning lwe Niing lye cy thé Cip dd
- Pao duic va ban linh 3-4
- T4 chire thuc hién cong viéc 3-4
: - Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom -
- Giao ti€p irng xur 3-4

- Quan hé phéi hop 3-4

- Str dung cong ngh¢ thong tin

Phu hop theo yéu cau cua
co quan noi cong chirc

- Str dung ngoai ngir cong tac

- Xay dung van ban
Nhém ndng lye  — T o Cpo b Theo yéu cdu ning lyc

eyt mb - Klf.:rn trf.-l thuc hién ‘ cua vi tri \ilr;:c la!xj nghiép

- Thim dinh van ban, dé 4n vu dam nhiém

- T4 chirc thuc hién

- Tu duy chién luge 3-4

- Quan ly sy thay doi 3-4
Nhé:;;:‘;}f e ™ Ra quyét dinh 3-4

- Quan ly nguodn luc 3-4

- Phat trién nhan vién 3-4

II. PHO GIAM POC SO

Tén vj tri viéc lam: Phé Giam déc Sé

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-LDPQIL.-02

Ngay bit dau thye hién: Ké tir ngdy cap c6
tham quyén phé duyét vi tri viéc lam.

Dia diém lam viéc:

S¢ Van héa, Thé thao va Du lich, sé 90,
duong 23/3, phuong Nghia Pirc, thanh pho

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién cac quy dinh, van ban cua Dang,
chinh séch, phap luat cia Nha nudce co lién

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Pho Gidam déc 1a cap pho ctia Giam déc So, gitp Gidm
dbc S quan 1y, td chirc thue hién mét hodc mét sé linh vie cong tac thude chirc nang,
nhiém vu ctia S&; chiu trach nhiém truée Giam déc S va trude phap ludt vé nhiém vy

dugc phén cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh &nj




Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong
viéc

2

Giap Giam dbc S&
tham muu cho Uy ban
nhdn dén tinh trong
viéc thuc hién céac
cong viéc thudc chure
nang, nhi¢m vu theo
quy dinh cia phéap
luat.

1.Du thao quyét dinh, ké hoach dai
han, 05 nam va hang nam; chuong
trinh, bién phap td chirc thuc hién céc
nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc
vé nganh, linh virc thuéc pham vi quéan
Iy nha nuéce duge giao.
2.Du thdo van ban quy dinh cu thé
chirc ndng, nhiém vy, quyén han va co
ciu t6 chirc cua so.

: | hanh.

Vin ban duge Uy
ban nhan dan tinh
thong qua. ban

22

Gitp Giam déc So
tham muu, trinh Chu
tich Uy ban nhéin dan
tinh trong viéc thyuc
hién cac cong viéc
thuéc chiric néang,
nhiém vu theo quy
dinh cia phap luét.

1. Du thao quyét dinh thanh lap, sdp
nhap, chia tach, giai thé cac té chirc,
don vi cua s¢ theo quy dinh cua phap
luét.

2. Dy thao quyet dinh, chi thi ca biét
thuge thAim quyén ban hanh cia Chu
tich Uy ban nhén dén tinh.

Van bén dugc Chu |
tich Uy ban nhan
dan tinh ban hanh.

2.3

Giap Giam ddc S& to
chirc thuc hién cac
nhiém vu theo chic
nang, nhi¢m vu dugc
phan coéng theo quy
dinh cta phap luét.

1. Té chirc thyc hién cac van ban quy
pham phap luat, ké hoach sau khi duogc
phé duyét; théng tin, tuyén truyén,
huéng dan, phd bién, gido duc, theo doi
thi hanh phap luat vé cac linh vuc thude
pham vi quan ly nha nuée duoc giao.

2. Gitip Uy ban nhan dén tinh quan Iy
nha nuéc dbi voi céc doanh nghiép, to
chirc kinh té tap thé, kinh té tu nhan,
cac hoi va cac td chirc phi chinh phu
thugc cac Ilinh vuc quan ly cua
co quan chuyén moén theo quy dinh cua
phép luat.

3. Hudng din, kiém tra viéc thuc hién
co ché tu chu, ty chiu trach nhiém cua
don vij su nghiép cong 1ap theo quy dinh
cua phap luat.

4. Thuc hién hop tac quéc té vé& nganh,
linh vuyc quan ly vatheo phan cong
hoic tiy quyén.

5. Huéng dan chuyén moén, nghiép vu
thudc nganh, linh vuc quan ly déi véi
Phong Van hoa va Thong tin thudc

Uy ban nhan déan huyén va
chire danh chuyén mon thudce
Uy ban nhan dan xa.

6. Td chirc nghién ciru, tmg dung tién
bd khoa hoc - k¥ thudt va céng nghé;




Cac nhi¢m vy, cong vigc Tiéu chi d4nh gis
L ié . hoan thanh ¢6
Nh'g[n vn_l,.IAVIﬁng Cong viéc cu the MRS
cong viec viéc

xdy dung hé thong théng tin, luu trir
phuc vu cong tac quan ly nha nudc va
chuyén mon nghiép vu.

7.Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh
vue duoc phan cong phu trach dbi véi
td chirc, ca nhan trong viéc thuc hién
cac quy dinh cta phdp ludt; giai quyét
khiéu nai, t6 cao, phong,
chdng tham nhiing theo quy dinh cua
phép ludt va theo su phén cong hoac uy
quyén ctia Uy ban nhén dén tinh.

8. Quy dinh cu thé chirc nang, nhiém
vu, quyé“:n han cua vin phong, phong
chuyén mon nghiép vu va don vi su
nghiép cong lap thude sé. phu hop véi
chic ning, nhiém vy, quyén han cia
s& theo huéng dan chung ctia Bd quan
Iy nganh, linh vuc va theo quy dinh cua
Uy ban nhén dén tinh.

24

Gitp Giam dbc S& chi
dao. t6 chuc thyc hién

cong tac nodi
S¢ theo nhiém
dugc phan cong.

bd
vu

1. Quan ly t& chitc by may, bién ché
cong chirc, co chu ngach coéng chuc, vi
tri viéc lam, co cdu vién chirc theo chirc
danh nghé nghiép va sé lugng ngudi
lam viéc trong cac don vi su nghié€p
cong lap; thuc hién ché do tién lwong va
chinh sach, ché d¢ di ngd, dao tao, boi
dudng, khen thuong, ky ludt d6i voéi
cong chic va lao dong thudc pham vi
quan ly theo quy dinh cua phap luat va
theo su phan cong hodc iy quyén.

2. Quan 1y va chiju trach nhiém vé tai
chinh dugc giao theo quy dinh cua phap
luét va theo phan cong hoac uy quyén.
3. Thyc hién céng tac théng tin, bdo cdo
dinh ky va dot xuit vé tinh hinh thuc
hién nhiém vu dugc giao véi Uy ban
nhan dan tinh, B6i VHTT&DL va céac B9,
nganh Trung uvong.

Nhiém wvu dugc
thuc hién theo
ding quy dinh cua
Pang va cua phap
luat.

25

Thue hién cac nhiém vu khac do Giam doc S& phén cong.

Pam nhiém cdng viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu tuong ung
ngach cong chirc cao nhat trong t6 chirc.

Pap ung dugc céac
yéu cau trong Ban
mo ta vj tri viée lam.

3. Cac mdi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

X,
=

PEPEN



Dwgc quén ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin ly truec tiép Cic don vi phi hep chinh

Cong chie, vién chic,| . phong, don vi truc thude

Giam doc S6¢ VHTT&DL | ngudi lao dong cua co S VHTT&DL.
quan
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Cac s0, ban, nganh thuge tinh; UBND cac Phéi hop thuce hién nhiém vu dugc giao.
huyén, thanh pho

Bo VHTT&DL, cac Bg, ban, nganh Trung Chiu su huéng dan vé linh vuc chuyén

wong

mon.

4. Pham vi va quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

Pugc chii dong vé phurong phép thue hién cong viée duge giao.

Pugc tham du cac cudce hop cua Uy ban nhén df}n tinh lién quan dén chuc nang,
nhiém vu dugc giao theo phan cong cua Giam doc So.

Pugc cung cAp céc théng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cta thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.2 | ThAm quyén trong quan Iy cin bd, céng chire, vién chirc
_ | Tham gia y kién viéc diéu dong, tiép nhan, phin cong cong tic dbi véi cong
chire, vién chire.
5. Céc yéu ciu vé trinh d§, niing luc
5.1. Yéu ciu vé trinh d9, phim chét
| Nhém yéu cau Yéu ciu cy thé

Trinh d¢ dao tao - C6 bang tot nghlep cao cap ly luan chinh trj hodc ctr nhan

- C6 trinh d¢ chuyén moén, nghiép vu phi hgp véi nganh, linh
vire cﬁng tac.

chinh tri hodc c6 gidy xdc nhan tuong duong trinh dg cao cép
Iy luéin chinh tri ctia co quan c6 thdm quyén.

Kién thire b tro | duwong (sau khi bd nhiém).

- C6 trinh d9 quan ly nha nudc d6i véi ngach chuyén vién
chinh va twong duong tré lén.
- C6 chimg chi bdi dudmg lanh dao, quan 1y cip S& va tuong

- C6 trinh d¢ tin hoc va trinh d§ ngoai nglr phu hop theo yéu
cau cua dia phuong noi cong chire cong tac hogc sir dung duge
tiéng dan toc thiéu sb.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Di dam nhiém & moét trong cac chirc vu: Trudng phong va
tuong duong (vé mirc do hoan thanh nhiém vu thuc hién theo
diéu kién, tiéu chuan bd nhiém).




Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, duong 16i cia Pang, chinh sich, phap luat cia Nha
nudce, quy dinh cia phap luat.

- Tinh thin trdch nhi¢m cao véi cong viéc véi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén thn.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhirng chi truong, giai phép giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
Sé.

- C6 kha ning té chire trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua Sé.

- Hiéu biét vé linh vurc cong tac ciia S& trong hé théng chinh
tri va dinh huéng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gilr khoa hoc, luu triv
sb liéu hé so theo hé thémg dé phuc vu cho nhiém vu cong tac
ctia S& trude mit cling nhu 1au dai.

5.2. Yéu ciu vé niing e

Nhém niing lye Niing lwc cu thé Cip dd
- Pao dic va ban linh 3-4
- T chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh vian ban 3-4
Nhém nang luc |- Giao tiép ing xir 3-4
chung | Ouan hé phéi hop 3-4

- Str dung cong ngh¢ thong tin

co quan noi cong chirc

Phu hop theo yéu cau cia

- Sir dung ngoai ngr cong tac
- Xay dung van ban
’ - Huéng dan thyc hién van ban Theo yéu ciu nang lye
Nh}? moling lee |"og e thure hién van ban cuia vi tri viéc lam nghiép
R T Thim dinh van ban vu dim nhi¢m
- T6 chire thyc hién van béan
- Tu duy chién luoc 3-4
o - Quan ly su thay dbi 3-4
Nho;‘l‘l;na‘;}% lee "Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn luc 3-4

- H trg phat trién doi ngii 3-4
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I1l. CHANH VAN PHONG
Tén vi tri viee lam: | Ma vitri viéc lam: SVHTTDL-LDQL-03
Chanh Vin phong Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay cép c6 tham quyén phé

duyét vi tri viéc lam.

Pia diém lam viéc:

S& Van héa, Thé thao va Du lich, s6 90, duong 23/3,
phuong Nghia Dirc, thanh phd Gia Nghia, Pik Nong.

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Thuc hién céc quy dinh, van ban ciia Pang, chinh sach,
phap luat cia Nha nude c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Chanh Van phong S¢ VHTT&DL chiu trach nhiém
tham muu dé xuét véi tép thé lanh dao co quan vé chi dao diéu hanh cac hoat dong ciia
S& VHTT&DL thong suét. Quan ly diéu hanh cong chirc, ngudi lao dong Vin phong,
tham muu gitp Lanh dao S& vé linh vue té chirc cén bo, thi dua khen thuéng, hanh
chinh, téng hop, cai cach hanh chinh, quan tri, quan Iy phuong tién, tai san ctia co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac

nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Chu tri xac dinh
nd1 dung cong
viée, xay dung
chuong trinh, ké
hoach cong téac
theo nam, quy,
thang cua S¢ va
lanh dao S¢.

1. Chu tri xac dinh ndi dung cong
viée, xdy dung chuong trinh, ké
hoach coéng tac theo nam, quy,
thang cta co quan va lanh dao Sé.
2. Chu tri xdy dung ndi dung, ké
hoach cbéng tac ndm, quy, thang
cua Van phong theo quy dinh cua
CO quan.

3.Phan cong cong viéc cho cép

2|ph6 gitip viéc quan ly va chiu

trach nhi¢m vé phan cong cong
viéc cho cong chirc va nguodi lao
dong trong Vin phong Sé.

4. Huémg din xiy dung va phé
duyét ndi dung chuong trinh, ke
hoach cong tac nam, 6 thang, quy.
thang cua cac phong.

5.Huéng dan xdy dung va phé
duyét ké hoach cong tic nam, quy,
thang, tudn clia cong chirc, ngudi
lao dong.

1. Chuong trinh, ké hoach
cong tac cua co quan phu
hop véi chuong trinh ké
hoach cdng tac cia UBND

Z [tinh, caa SO, dam bao tinh

kha thi va dugc ban hanh
truéc dau nam, dau quy,
dAu thang.

2.Ké hoach cong tic cua
Vin phong duge té chic
phu hop véi chuong trinh
ké hoach coéng tic cua co
quan va nhiém wvu duogc
Lanh dao S¢& giao; dugce ban
hanh truéc diu nam, quy,
thang.

3. Cac phong khong chong

: |chéo hodc bé sét nhiém vu

cia don vi; mot nhiém vu
chi do 1 phong chiu trach
nhiém chinh.

4. Phan cong cong viéc cu
thé, hop 1y, hiéu qua, cong
bing; khong bo sét cong
viéc cia Van phong; mot
cong viéc chi do mdt nguoi
chiu trach nhiém chinh.

5. Chuong trinh, ké hoach




cong tac cua ciac phong truc
thugc phu hop véi chuong
trinh, ké hoach cong tac cia
Vian phong, dugc phé duyét
va ban hanh truéc dau nam,
dau quy, dau thang.

6. Ké hoach cong tic cua
tirng cong chirc va nguoi
lao dong dugc phé duyét
thuc hién va du co so dé
xem xét danh gia viéc hoan
thanh nhiém vu.

Chu tri td chirc

1. Cht tri kiém tra, don déc cic
vu, don vj thyc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac ctia S&.

2.Kiém tra, don dbc, diéu phdi
cong chire, vién chic va
nguoi lao dong thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong téc.

3. Theo ddi, danh gia vi¢c thuc
hién ké hoach cong tic clia cong

1. Hoat dong cua vu, don vi
ddng bo va kip thoi dé xudt
Lanh dao S& ¢ bién phap
diéu chinh nhdm dat két qua
theo ké hoach cong tac cua
CO quan.

2.Hoat dong cua Van
phong S¢ thong sudt; cong
viéc chung cia Vian phong
dugc thuc hién theo diung
quy trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién do6, chat
lwong cua chuong trinh, ké
hoach.

thuc hién nhi¢m | chirc, vién chirc va|3. Panh gia kip thoi, phat
2.2 . o o i ;
vu, cong viéc |[nguoi lao dong. hién nguyén nhan anh
cia Van phong |4. Chi tri hodic phdi hop véi cac|huéng dén thue hign ké
co quan lién quan thue hién (hoach va c6 gidi phap khic
chuong trinh, ké hoach cong tac |phuc; két qua dénh gid thuc
cua Vin ph{)ng_ hién ké hO%,l‘Ch la co s& cho
5.Xir 1y cac cong viee dot|ddo tao, boi dudng, dinh
xuét (trong pham vi dugce giao) va |84 cong chire, nguoi lao
xin y kién chi dao ctia Lanh dao|dong.
S¢ v6i nhimg viée vuot qud 4. Cong viéc cua Van phong
pham vi chire trach. hoan thanh the'() tién d(:‘)
chuong trinh, ké hoach dé
ra.
5.Xu ly chinh xéac, ding
thim quyén va cé bao cdo
kip thoi.
1. Dinh ky phan céng b6 tri lai|1. B tri, b6 tri lai cong viée
Quan ly cdng |cong viéc trong vi tri viée lam ddi |theo ding quy dinh, quy ché
23 chure va voi cong chire, ngudi lao dfng|cia co quan, dam bao cong

ngudi lao dong
theo phén cép

trong Vian phong theo phan cAp.
2. Chiu traich  nhiém  hd
trg, theo ddi va déanh gia cOng

khai, cong bing _
2. Cong chac va nguoi lao
dong dugc ho trg kip thoi;

~
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chirc va nguoi lao dong theo phén
cép.

3. Theoddi dién bién nhén
su, nhucadu nhin sy ciia Vin
phong; nghién ciru, tim hiéu va du
kién nhan su thay thé, b nhiém,
bd nhiém lai; béo cdo Lanh dao S
dé xin ¥ kién.

4. Té chirc thyc hién cac quy dinh,
ché d6 chinh sach, quy ché lam
viéc, bao maét, dao duc céng vu:
xdy dung moi truong lam viée van
hoéa.

danh gia nhan xét cong
chire khach quan, cong tdm
va chinh xac; phat hién tiém
ning phat trién cua cong
chire.

3. Pé xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao
bdi dudng cong chirc, ngudi
lao dong dap ung yéu cau
cong viéc cua Vin phong.

4. Phat hién dugc cac vi
pham; c6 bién phap udn
néan, xu ly kip thoi; bao cao,
hogc dé xuat véi cip trén
dbi v6i nhimg truomg hop
vuot qua thAm quyén xur ly.

24

Quan ly hoat
dong chung.

1. X4y dung va tb chirc thye hién
quy ché lam viéc, quy ché phéi
hop cdng tac trong Vin phong.
2.Quan ly, diéu hanh cic hoat
dong clia Vin phong thong sudt.

3. Xir ly, té chirc quan ly van ban
dén.

4.Ky trinh Lanh dao S& vé céac
van ban do Vian phong du thao.

5. Thira iy quyén hodc thira lénh
ky cac van ban theo quy ché lam
viéc cua co quan.

6. Dinh ky (hodc dot xuat) bdo cao
tinh hinh hoat dong cua Van
phong voi Giam déc S& va Pho
Giam déc Sé.

7. Chi dao xay dung bao cdo va

tong két cong tic nam, so
két 6 thang, quy, thing, tu?m theo
quy dinh.

8.Dai diéncho Vin phong vé

moi quan hé cong tac;
ban giao cong viéc cho mdt cap
ph6é phu trach khi ving mit theo
quy ché lam vige.

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

2. Nim bit ddy du cic
théng tin vé cong viéc Van
phong dang va sé trién khai
thuc hién va Kip thoi ¢
bién phap quan ly; tap thé
doan két; Van phong hoan
thanh nhiém vu, céng viéc
theo ké hoach va cac cong
viéc dot Xuat duoc cap tren
giao theo ding yéu cau tién
do, chét luong.

3. Van ban dugc xur ly Kip
thoi, chinh xac va quan ly
theo quy dinh.

4. Céc du thao van ban trinh
lanh dao S& duge chuan bi
theo ding quy trinh nghiép
vy, quy trinh ban hanh van
ban, ding tién do va duoc
phé duyét kip thoi; chiu
trach nhiém vé ndi dung vin
ban.

5. Céc van ban duogc ky ban
hanh ding quy ché, quy
dinh cua co quan: chiu trach
nhiém vé ndi dung va thuc
hién dung quy trinh ban
hanh véan ban.

6. Giam dbc S& va Pho|




Giam dbc S& duoc cung cap
thong tin kip thoi.

7.Béao cdo duogc cap nhat
thong tin, 56 liéu chinh xac,
ding thoi han, phan anh
ding két qua thuc hién
nhiém vu, céng viéc; dé
Xuat dung, kip thoi cac van
dé dé trinh Lanh dao co
quan giai quyet.

8. Ludn ¢6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dép (mg
yéu cau cong viéc cia Vin
phong theo quy dinh.

Chju trich nhiém vé cong téc

Tai san dugc quan ly theo

3. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi
theo phan cong cua lanh dao Sé.

.| Quanlytai |tham muru, t6 chirc quan ly tai sin : ;
o ; E = che, quy dinh.
s chinh, tai san |cua co quan theo iy quyén va theo e A
quy dinh.
1. Tiép thu va phd bién,
quén triét cho cdng chuc,
ngudi lao dong y kién chi
1. Tham du hop co quan va céc dgo, guyf: ¢ :dm},l oo La.lgh
. s .._|dao S& dé to chirc thuc hién
- cudc hop theo quy ché lam viéc kio thoi
Chu tri cua co quan, Vin phong. PRI p _
hoac tham . s . .2 .|2. Cong viéc duogc trien khai
2.6 g R “ 2. Chu tri hop giao ban, trién khai | . . 5 2.
gia cac cudc hi cita Vi oo va thong tin dugc trao doi
hop, h¢i nghj | v Vit Clia Van phong. kip thov, ding quy dinh.

3.Tiép nhan, cung cdp
thong tin theo ding quy
dinh; kip thoi bdo cdo ndi
dung két qui cudc hop
cho cip ¢6 thim quyén.

2.7

viéc.

Truc tiép thuc hién céc y kién chi dao khéc ctia Lanh dao Sé va theo quy ché lam

2.8

Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri vi¢c lam
nghiép vu tuong tng ngach céng chirc cao
nhat trong to churc.

Pap tmg duoc cic yéu ciu trong
Ban mo ta vi tri viéc lam.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Duoc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua bai

Quin Iy trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Ban

Giam doc

VHTT&DL

Ph6 Chanh Vin phong,
cong chue va nguoi lao
dong trong Vin phong.

So

Céc phong, don vi tryc thudc
S& VHTT&DL

3.2. Bén ngoai

i

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé
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Vin phong UBND tinh, cdc S¢&, Ban, nganh; Phéi hop thuc hién nhiém vu.

UBND céc huyén, thanh phd.

Bd VHTT&DL, cac B, Ban, nganh Trung wong. | Chiu sy huong din ve chuyén

moén, nghiép vu va cac van dé ¢6
lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

Dugc chu dong vé phuong phap thuce hién cdng viéc dugc giao.

DPugc tham du cac cudc hop cua Lanh dao S¢. cua co quan va ngoai co quan co
lién quan dén chirc ndng, nhiém vu dugce giao.

Puge thira 1énh Giam déc S& ky mot sb vin ban theo Quy ché

Thira iy quyén cua Giam déc 'S¢ trong vige tiép nhan va xur ly cac cong van, béo
€ao cua co quan t6 chirc céc cp, cac cong vin gidy t& hanh chinh khéc.

Pugc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh ctia S trong pham vi nhiém vu.

Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d xéc thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

Pugc ty quyén cho mdt Phé Chanh Vin phong ky thay céc vin ban thude tham
quyeén va diéu hanh hoat dong ctia Vian phong khi di cong tac.

Thim quyén trong quan ly céng chirc

Cir cong chirc ctia Vin phong S¢ di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong
tac va giai quyét cho cong chirc thude Van phong dugc nghi 01 ngay.

Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vy cho cac Phé Chanh Vin
phong va cac cong chirc thudc phong.

5. Céc yéu cu vé trinh d9, niing lwe
5.1. Yéu céu vé trinh d9, phém chiit

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh: Hanh chinh, Luat, Kinh té,
Ké toan, Quan trj kinh doanh, Ngit van, Viét Nam hoc, Vin héa hoc,
Quan ly Vin hoa, Cong tac x@ hoi, Lich sur dia 1y, Thong tin - Thu
vién, Bao ton - Bao tang, Thé duc thé thao, Du lich hodc céc chuyén
nganh khéc phii hop theo yéu cau vi tri viée lam.

- C6 bang t6t nghiép trung cé‘ip Iy ludn chinh tri hodc c6 gidy xac nhan
twong duong trinh d9 trung cap ly luan chinh tri cia co quan c6 thdm
quyén tré 1én.

Kién thirc bo trg

- C6 trinh d6 quan ly nha nude ddi véi cong chire ngach chuyén vién
va tuong duong tr¢ lén.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan ly cdp phong va tuong
duong trg 1én (sau khi bé nhiém).

- C6 trinh d9 tin hoc va trinh d6 ngoai ngir phu hop theo yéu cau hoic
str dung dugc tiéng dan toc thiéu sd.

Kinh nghiém | Pa dam nhiém & mdt trong cac chiac vu: Phé Chanh Van phong, Pho
(thanh tich cong| Trudng phong va tuong duong (ve murc¢ d§ hoan thanh nhiém vu thuc

tac) hién theo diéu kién, tiéu chuan bo nhi¢m).
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Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Pham chat ca
nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
duong 16i cua Dang, chinh sich, phdp ludt cia Nha nuée, quy dinh
cua phap luat.

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

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang séng tao, tu duy dc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau
khac

- C6 kha nang, d& xuét nhirg chu trwong, gidi phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia Vin phong.

- C6 kha nang té chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén mén cua Van phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia Vin phong trong hé théng chinh
tri va dinh huéng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giir khoa hoc, luu trit s6 liéu
hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia Vin phong
trrde mét ciing nhu 1au dai.

5.2. Yéu ciu vé ning luc

Nhém nang lue Niing lye cu thé Cép d¢
- Pao dtc va ban linh 2-3
- T chuc thuc hién cong viéc 2-3
B R - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nédng luc SR ;
chung - Giao tiep ung xir 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3

Phi hop theo yéu cau

- Sir dung céng nghé thong tin ; RS
ctia co quan noi cong

- Sir dung ngoai ngir chire cong tac
- Xay dung vin ban
- Hudng dan thuc hién vin ban &y ci
Nhom néng luc -2 ” Theo’ g B0 nﬁ‘ng
" - Kiém tra thuc hién luwc cua vi tri viéc lam
chuyén mén —— - ' ot
- Tham dinh vin ban, dé 4n nghiép vu dam nhiém
- T6 chite thyc hién
- Tu duy chién luge 2-3
—— - Quan ly su thay doi 2-3
0::;_??}% e I Ra quyét dinh 2-3
- Quan Iy nguén luc 2:3

- Phét trién nhén vién 2-3




IV. CHANH THANH TRA SO

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-LDQL-04
Ngay bit dau thuc hién: K& tir ngay cdp c6 thdm quyén phé
duyét vi tri viéc lam.
S& Vin héa, Thé thao va Du lich, sé 90, dudng 23/3,
phuong Nghia Pirc, thanh pho Gia Nghia, Dak Nong.
Quy trinh cong viéc lién | Thuc hién cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh séach,
quan: phap luat cia Nha nude co lién quan.

1. Muyc tiéu vi tri viéc lam: Chanh Thanh tra S6 VHTT&DL chiu trach nhiém
tham muu dé xuat voi tép thé 1anh dao Sé, tryuc ti€p 1a Giam doc S¢ chi dao di€u hanh
céc hoat dong cua Thanh tra S¢ thong suot. Quan ly dieu hanh cong chirc thanh tra tham
muu gitp Lanh dao S& vé linh vue thanh tra, kiém tra, cong tac tiép cong dan, giai quyét

Tén vi tri viéc lam:
Chéanh Thanh tra Sé

Dia diém lam viéc:

don thu khiéu nai, t6 cdo va cong tac phap ché ctia Nganh.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vu, Mang
cong viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

Cha tri lap ké
hoach cong tac,
phan céng nhiém
vu Thanh tra S¢.

1. Chu tri xay dung ndi dung, ké
hoach cong tic nam, 6 thang,
quy, thang cua Thanh tra S¢ theo
quy dinh cua co quan.

2. Phén coéng cong viéc cho timg
cong chirc; cp phé gitip viée
quan ly.

3. Chi dao hudéng dan x4y dung
va phé duyét ké hoach cong tic
niam, quy, thang, tuan ctia cong
chtre.

1.Ké hoach coéng tic cua
Thanh tra S& t6 chic phu
hop véi chuong trinh ké
hoach céng tiac cua co quan
va nhiém vu duge Lanh dao
giao; dugc ban hanh truéce
dau nam, 6 thang, quy, thang.
2. Phan coéng cong viéc cu
thé, hop ly, hiéu qua, cong
biing; khong bo sét cong viéc
cua Thanh tra S6; mt cong
viéc chi do mét ngudi chiu
trach nhiém chinh.

3.Ké hoach céng tic cua
tung cong chac dugc phé
duyét thyc hién va du co sé
dé xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém wvu cua
cong chirc.

2.2

Ch tri t6 chirc
thuce hién nhiém
vu, cong viée cia
Thanh tra S&

1. Kiém tra, doén dbc, diéu phéi
cong chic thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac

2. Theo ddi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach céng tic cia timg
cong chirc

3. Cha tri hodc phdi hop véi cac
Thanh tra S¢ va don vi lién quan
thuc hién chuong trinh, ké hoach

1. Hoat dong cua Thanh tra
S& thong sudt; cong viée
chung cua Thanh tra S& dugc
thuc hién theo ding quy trinh
cOng viéc va hoan thanh theo
tién do, chit luong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh huoéng
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Cac nhiém vu, cong viéc

y & |

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gid hoan
thanh cong viéc

cong tac cua Thanh tra So.

4. Xa ly cac cong vigc dot
Xuat (trong pham vi dugc giao) v
a xin y kién chi dao cta cap trén
truc tiép ddi v6i nhitng viéc vugt
qua pham vi chirc trach.

dén thyc hién ké hoach va ¢6
giai phap khic phuc; két qua
danh gia thuc hién ké hoach
la co s&chodao tao, bdi
dudng, danh gia coOng
chirc, khen thudng, ky luit...
3. Hoat dong ctia Thanh tra
S& dong by va phu hop voi
hoat dong theo ké hoach
cong tac clia co quan.

4. Xir ly chinh xdc, dung
thim quyén; bdo cdo kip
thoi.

23

Quan Iy cong
chuc trong Thanh
tra So.

1.Chiu trach nhiém hd
tro, theo ddi va danh gid cong
chirc theo phén cép.

2. Theoddi dién bién nhéan
su, nhu cau nhan sir cia Thanh
tra S&; nghién ctu, tim hiéu va
du kién nhan suthay thé, bd
nhiém, bé nhiém lai; bao cdo cap
trén truc tiép dé xin y kién.

3.T6  chae  thuc  hién
cac quy dinh, ché do chinh
sach, quy ché lam viéc, biao mat,
dao dirc cong vu; xay dung moi
trrong lam viée van héa chinh
1.

1. Cong chire duogce hd tro kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chirc khach quan, céng tam
va chinh xdc; phat hién tiém
nang phat trién cua cong
chure.

2.Dé xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao
bbdi dudng cong chirc dap
Gng yéu cdu cong viéc cua
Thanh tra S¢.

3.Phat hién duogc cac vi
pham; ¢6 bién phap uén nan,
xu ly kip thoi; bao cio, hogc
dé xuét voi cép trén truc tiép
d6i véi nhimg truong hop
vuot qua tham quyén xir ly.
Cac cong chuc yén tdm cong
tac, dugc khich 1€ sang tao va
tich cuec.

24

Quan ly hoat
dong chung ctia
Thanh tra So.

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

2. Xtr ly va té chirc quan ly vin
ban dén.

3. Ky trinh Lanh dao vé céc vin
ban do Thanh tra So du thao.

4. Pinh ky (hodc dot xudt) bao
cao tinh hinh hoat djng cua
Thanh tra S& véi cép trén truc
tiép.

5. Chi dao xdy dung bdo cdo va

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

- Nam bit day du cac thong
tin vé cong viéc Thanh tra S&
dang va s& trién khai thyuc
hién va Kip thoi c6 bién phap
quan ly; tap thé doan két;
Thanh tra S& hoan thanh
nhiém vy, cong viéc theo ké

ﬂ-‘la?vf\ W al
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Cac nhiém vy, cong viéc

TT

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Coéng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

tong két cong tac nam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh

6. Dai dién cho Thanh tra S& vé
mdi quan hé cong tac;
ban giao cong viéc cho mdt cip
ph6 phu trach khi ving mit theo
quy ché lam viéc.

hoach va céc cong vige dot
xuét duoc cap trén giao theo
ding yéu cau tién do, chét
lugng.

2. Vin ban dugc xir ly kip
thoi, chinh xdc va quan ly
theo quy dinh.

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi duogc chuan
bi theo dling quy trinh nghiép
vy, quy trinh ban hanh vén
ban, dung tién do va duoc
phé duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé ndi dung van ban.
4.Cac van ban dugc ky
ban hanh ding quy ché, quy
dinh cua co quan; chiu trach
nhiém vé ndi dung va thuc
hién dung quy trinh ban hanh
véan ban.

5.Lanh dao dugc cung cép
théng tin kip thoi.

6. Bédo cdo dugc cap nhit
thong tin, s6 liéu chinh xc,
ding thoi han, phan anh
ding két qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc: dé xuat
ding, kip thoi cac van dé dé
trinh Lanh dao giai quyét.

7. Luén c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tmg yéu
ciu coéng viéc ctia Thanh tra
S¢ theo quy dinh.

Quan Iy tai san
ctia Thanh tra S¢&

Chju trich nhiém vé cong tic
tham muu, t6 chirc quan Iy tai
san theo iy quyén va theo quy
dinh.

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

2.6

Chu tri
hodc tham
gia cac cudc
hop, hoi nghi

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

2.Chi tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu cua Thanh tra S&.
3. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi theo phan céng cua Lanh

1. Tiép thu va phé bién, quan
tri¢t cho cong chuc; y kxen
chi dao, quyét dinh cua cép
trén truc tiép dugc té chirc
thuc hién kip thoi.

2. Cong viéc duge trién khai
va thong tin dugc trao doil
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Cac nhiém vu, cong viéc

TT| Nhiém vu, Mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

dao.

kip thoi, ding quy dinh.

3. Tiép nhén, cung cép thong
tin theo dung quy dinh; kip
thoi bao cdo ndi dung két qua
cugc hop cho cip ¢6 tham
quyén.

2.7

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

2.8
chirc.

Dam nhi¢m cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép
vu tuong tmg ngach cong chirc cao nhét trong to

Dap ung dugc cac yéu cau
trong Ban mo ta vi tri viéc
lam.

3. Cic moi quan h¢ trong cong viée

3.1. Bén trong

Dugc quén ly truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quin Iy trye tiép

Cac don vi phéi hop chinh

- Giam dbc So;
- Pho Giam dbc So.

Ph6 Chénh Thanh tra va
cong chirc trong Thanh tra
So

Cac phong, don vi truc
thuéec S6¢ VHTT&DL

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Thanh tra B0 VHTT&DL; Thanh tra tinh;
UBND cic huyén, thanh phd; S6¢ VHTT&DL
cdc tinh, thanh phd truc thudc trung wong va
céac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Theo chirc nang cua Thanh tra S¢ va
nhiém vu Lanh dao co quan giao.

4. Pham vi qnyén han

e

Quyén han cu thé

4.1

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

- | Pugc chi dong vé phwong phap thuc hién cong viée duge giao

giao

Puoc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc

Pugc yéu ciu cung cap thong tin va dénh gia mire do xé4c thyc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vy dugc giao

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai So c6 lién quan dén chuc nang,
nhiém vu cta Thanh tra Sé va ctua co quan, don vi khi duoc phén cong

Thim quyén trong quin ly cin bd, cong chire, vién chire

Thanh tra So

Tham gia y kién hoac kién nghi vé viéc tieép nhén, diéu dong coéng chirc cua

- Pugc phén cong cong tac, giao hhié_‘:m vu cho cong chirc dudi quyén

5. Céc yéu cau vé trinh dd, ning lue
5.1. Yéu céu vé trinh d@9, pham chit

Nhom yéu

Yéu cau cu the
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Trinh d¢ dao
tao

- Tét nghiép dai hoc tré 1én, thudc céc chuyén nganh: Luat, Hanh chinh,
Ké toan, Kinh té, Tai chinh, Quan ly Van héa, Viét Nam hoc, Vin héa
hoc, Ngir van, Khoa hoc xa hgi va Nhan van, Lich sit, Thong tin - Thu
vién, Bao tdn - Bao tang, Du lich, thé duc thé thao hodc cic chuyén
nganh khac phit hop theo yéu cau vi tri viéc lam.

- C6 bang tét nghiép trung cip 1y luin chinh tri hodc ¢ gidy xdc nhan
twong duong trinh do trung cap Iy luan chinh tri ctia co quan c6 tham
quyén trd 1én.

Kién thitc bd
tro

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nudc ngach chuyén
vién hodc tuong duong.

- V& trinh d¢ tin hoc, ngoai ngir (hodc st dung tiéng dan toc thiéu s6) dap
{ing theo tiéu chuan chung cta céc vin ban hién hanh va theo quy dinh
cua tung vi tri vi lam.

Kinh nghiém

ba dam nhi¢ém Pho Chanh Thanh tra S¢ va tuwong duong (vé mirc do
hoan thanh nhiém vu thuc hién theo diéu kién, tiéu chuan bo nhiém).

Pham chat ca
nhan

- Tuyét {.‘!01 trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
duong 16i cua Dang, chinh sich, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cOo' quan.

- Tinh thin trach nhiém cao véi cong viée v6i tap thé, phdi hop cong téc
tot.

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bd.

Céc yéu cau

khac

- C6 kha nang, dé xuit nhitng chii trwong, giai phap giai quyét cac van dé
thue tién lién quan dén chtre nang, nhiém vu cua Thanh tra S¢.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ciru, thue hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuce chuyén moén ctua Thanh tra Sa.

- Hiéu biét vé linh vurc cong tac ciia Thanh tra S& trong hé théng chinh tri
va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu ciu vé niing lue

Nhém néang lue Ning luc cu thé Cﬁp do
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T chirc thue hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nang lyc chung |- G180 tiép tmg xir 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Sir dyng cong nghé thong tin Phi hop theo yéu cau
cua co quan noi cong
- Str dung ngoai ngir chirc cong tac
; - Xéy dyng van ban Theo yéu cau ning luc
Nl‘l‘l’”\‘f;:’;fél[‘fc - Hu6ng dén thuc hién vanban __ |cuia vj tri viéc lm nghiép
u = - =
P - Kiém tra thue hién vin ban vu dam nhi¢ém
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Nhém ning luc Niing e cu thé Cép dd
- Tham dinh van ban
- T4 chirc thyuc hién vin ban
- Tu duy chién luge 2.3
- Quan ly sur thay déi 2-3
Nhém nang lyc quan Iy | - Ra quyét dinh 2-3
- Quan ly ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

V. TRUONG PHONG

Tén vi tri viéc lam: Trudng
phong

Ma vi tri viée lam: SVHTTDL-LDQL-05

Ngay bit diu thuc hién: Ké tir ngay cdp c6 tham
quyén phé duyét vi tri viéc lam.

DPia diém lam viéc:

S Van héa, Thé thao va Du lich, s6 90, dudmg 23/3,
phuong Nghia Pire, thanh phd Gia Nghia, Dik Nong.

Quy trinh cOng viéc lién
quan:

Thyc hién céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh
sach, phap luét cua Nha nudce ¢6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Truong phong 1a ngudi dimg ddu mét phong, thue
hién cac nhi¢ém vu tham muu, téng hop: tham muu, quan ly nha nuéc vé nganh, chuyén
nganh hodc lam nhiém vu bao dam, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cia S&
theo su phan cong cua Gidm dc S6. Trudng phong chiu trach nhiém trude Giam déc S&
va trude phap ludt vé moi hoat dong cia phong theo chirc nang, nhiém vu duge phén
cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuin danh gia

TE

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéce

2.1

Chu tri lap ké
hoach cong téc,
phan cong
nhiém vu trong
Phong.

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

2. Phan cbdng cdng viéc
cho ting cbng chic;
cip phé gitp viéc quan
ly.

3.Chi dao hudéng dan
xdy dung va phé duyét
ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua
cong chie.

1. Ké hoach cong tic ctia Phong té chirc
phtt hop véi chuong trinh ké hoach cong
tac cua co quan va nhiém vu dugc Lanh
dao giao; dugc ban hanh trude dau nam,
6 thang, quy, thang.

2. Phén cong cong viée cu thé, hop ly,
hiéu qua, cong bang; khong bo s6t cong
viéc cua Phong; mdt cong viéc chi do
mot ngudi chiu trach nhiém chinh.

3. K& hoach cong tac ciia timg cong chirc
duoc phé duyét thuc hién va di co s dé
xem xét danh gia viéc hoan thanh nhiém
vu cta cong chire.

2.2

Chu tri td chirc
thue hién

nhiém vy, cong

l.‘Kiém tra, don déc,
diéu phoéi céng chirc
thuc hién chuong trinh,

1. Hoat dong cua Phong thong subt;
cong viéc chung cua Phong dugc thuc
hién theo ding quy trinh cong viéc va
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g

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mfmé
cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

viéc cua Phong.

ké hoach cong tac.
2. Theo doi, danh gia

(viéc thuc hién ké hoach

cOng tac cua tung cong
chtrc.

3. Chii tri hoic phdi hop
voi cac Phong va don vi
lién quan thuc hién
chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Phong.

4. X1t ly cac cong viéc
dot  xudt va xin y kién
chi dao cua chp trén
true tiép d6i véi nhimng
viéc vugt qué
pham vi chirc trach.

hoan thanh theo tién do, chat luong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. Panh gia kip thoi. phat hién nguyén
nhan anh hudng dén thuc hién ké hoach
va c6 giai phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach la co s& cho dao

tao, boi dudng, |
danh gia cong chuc, khen thuong, Kky
luét.

3. Hoat dong ctia Phong dong bd va phi
hop v6i hoat dong theo ké hoach cong
tac cua co quan.
4. Xt ly chinh xac, ding tham quyén:
béo cao kip thoi.

23

Quan ly cong
chirc trong
Phong.

1. Chiju trdch nhiém hd
trg, theo doi va danh gia
cong  chuc theo phan
cép.

2. Theo ddi dién bién
nhan su, nhu ciu nhan
su cua Phong: nghién
ciru, tim hiéu va du kién
nhin suthay thé, bd
nhiém, bd nhiém
lai; bao cao cip trén
true tiép dé xin y kién.
3.T6 chac thuc hién
cac quy dinh, ché do

| chinh séach, quy ché 1am

viéc, bao mat, dao dic
cong vu; xay dung moi
truong 1am vig¢e van hoa
chinh tri.

1. Cong chirc duge hd trg kip thoi; danh
gid nhan xét cong chuc khach quan,
cong tim va chinh x4c; phat hién tiém
nang phat trién ciia cong chirc. .
2. Pé xuét tuyén chon, bd nhiém, mién
nhiém, dao tao bdi dudng cong chirc dap
(g yéu cau cdng viéc ctia Phong.

3. Phat hlen dugc cac vi pham: cé bién
phap udn nc’m xu ly kip thoi: béo cao,

hodc dé xuat voi cip trén truc tiép dbi
v6i nhimg truong hop vuot qua thim
quyén xir ly. Cac cong chirc yén tam
cong tac, dugc khich 1€ sang tao va tich
cuc.

24

Quan ly hoat
dong chung cia
Phong.

1. Quan 1y, diéu hanh
moi hoat dbéng cua
Phong.

2.Xu ly va td chirc
quén 1y van ban dén.

3. Ky trinh Lanh dao vé
cac van ban do Phong
dur thao.

4.Pinh ky (hodc dot

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi hop
véi cée don vi lién quan dugce ban hanh,
trién khai.

- Nam bat diy du cac thong tin vé cong
viéc Phong dang va sé trién khai thyc
hi¢n va kip thoi ¢ bién phap quan ly;
tdp thé doan két: Phong hoan thanh
nhiém vy, cong viéc theo ké hoach va
cac cong viée dot xuat duge cdp trén
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Cac nhiém vy, cong viéc

hiém vu, mang

" i Cong viéc cu thé
cdng viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viée

xuat) bao cdo tinh hinh
hoat dong cia Phong
vai cap trén truc tiép.

5.Chi dao xay dung
béo cao va tong két
cOng tic ndm, 6 thang,
quy, thang, tué’in theo
quy dinh.

6. Dai  dién cho Phong
vé mdiquanhé cong
tac; ban giao cong
viéc cho mot cé‘ip pho
phu trach khi vang
mit theo quy ché lam
viéc.

giao theo ding yéu cau tién d9, chat
luong.

2. Van ban dugce xur ly Kip thoi, chinh
Xé4c va quan ly theo quy dinh.

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

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

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

6. Béo cao dugc cap nhat thong tin, sd
liéu chinh xac, ding thoi han, phan anh
dung két qua thuc hién nhi€ém vu, cong
viéc; dé xudt dung, kip 1h01 cic vin dé
dé trinh Lanh dao giai quyét.

7. Luén ¢6 nguoi chiu trach nhiém diéu |

hanh dép Ung yéu cdu cbng viéc cuia
Phong theo quy dinh.

l

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

Quan ly tai san
cua Phong

Tai san duogc quan ly theo quy ché, quy
dinh. :

2.6

l.Tham dy hop co
quan va céac cudc hop
theo quy ché lam viéc
cua co quan, don vi.

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

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

Chu tri
hoac tham
gia cac cugc
hop, hoi nghi

1. Tiép thu va ph0 bién, quén triét cho
cong chire; y kién chi dao, quvet dinh
ctia cap trén truc tiép duge to chire thue
hién kip thoi.

2. Cong viéc duoc trién khai va thong tin
dugc trao ddi kip thoi, ding quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cdp théng tin theo
ding quy dinh; kip thoi bao cdo ndi
dung két qua cudc hop cho clp ¢6 thim
quyén

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén trure tiép.

2.8

Pam nhiém coéng viéc cua 1 vi tri viéc
lam nghiép vu twong tng ngach céng
chirc cao nhat trong to chirc

Pép (mg dugc céc yéu cdu trong Ban
mo ta vi tri viéc lam '

|
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3. Cac mdi quan h¢ trong cong viée

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy true tiép Che ddl:t:;!nl:lhO' hop

Phé Trudng phong va céng chire| Céc phong va don vi

Lanh dao S6 VHTT&DL  |thudc tham quyén quan ly cua|thudec S¢ VHTT&DL

Phong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé

Cac Cuc. Vu, Vién thudéc B VHTT&DL; cac So. bal}_. Theo chirc nang, nhiém vu
nganh, don vi su nghiép; UBND céc huyén, thanh pho; | ciia Phong

S& VHTT&DL céc tinh, thanh phd truc thuéc Trung
rong va cac co quan, don vi khac ¢6 lién quan

4. Pham vi quyén han

TE

Quyén han cu thé

4.1 | Tham quyén quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu

- Pugc chu dong vé phuong phdp thuc hién cong viéc dugc giao

giao

Pugc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc

- | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d§ xac thyc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao

- | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S¢ ¢é lién quan dén chuc nidng,
nhiém vu ctia Phong va cta co quan, don vi khi duge phan cong

4.2 | Thim quyén trong quan Iy can bd, céng chirc, vién chirc

- | Phong

Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc cua

- | Puogc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho céng chirc dudi quyén

5. Céc yéu ciu vé trinh d9 chuyén mén
5.1. Yéu cAu vé trinh d9, phim chit

Nhém yéu cau

Yéu cu cu thé

Trinh d6 dao tao

- Trwédng phong Quan ly Vian héa va gia dinh: Dai hoc tro
I€n, thudc cac chuyén nganh: Quan ly Vftq hoéa, Van hoda hoc,
Dan toc hoc, Viét Nam hoc, Péng Nam A hoc, Van hoa céc
DTTS, Cong tac xa hoi, Xa hoi hoc Thong tin - Thu vién, Bao
ton - Bao tang, Gido duc chinh tri, Lich s, Lich sir dia ly, Ngir
van, Khoa hoc x4 hoi va Nhan van, Triét hoc, Bao chi, Du lich,
Hanh chinh hodc cac chuyén nganh khac phii hop theo yéu ciu
vi tri viéc 1am.

- Trwéng Phong Quin ly Thé duc thé thao: Pai hoc tré Ién,
thudc cac chuyén nganh: Thé duc thé thao, Gido duc thé chat,
Huén luyén vién, Boi 16i, Cau 16ng, Bong chuyén, Dién kinh,
Bong da, Vo thuat, Qu?m vot, Hanh chinh, Ludt hodc céc chuyén
nganh khac phit hgp theo yéu cau vi tri viéc lam.

- Truwéng Phong Quan ly Du lich: Pai hoc tr¢ 1€n, thude cac
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chuyén nganh: Du lich, Pia Iy Du lich, Quan ly Vian héa, Viét
Nam hoc, Vin hoéa hoc, Pong Nam A hoc, Dia ly, Khoa hoc x4
héi va Nhan vian, Ngir van, Lich sir, Quan tri kinh doanh, Kinh
té, Luat hodc cac chuyén nganh khéac phu hop theo yéu cau vi tri
viéc lam.

- Truwéng phong Ké hoach - Tai chinh: Pai hoc trd 1én, thudc
cac chuyén nganh: Kinh té, Ké toan, Tai chinh - Ngan hang,
Quan tri kinh doanh, Xay dung, Céng nghé Ky thuat xay dung,
Hanh chinh, Luat hodc cac chuyén nganh khac phu hop theo yéu
cau vi tri viéc lam.

-Co bfmg tot nghi€p trung cip ly luén chinh tri hodc ¢6 gidy xéc
nhén tucmg duong trinh do trung cap 1y Iuan chinh tri cua co
quan c6 tham quyén tr¢ 1én.

Kién thirc bo tro

-C6 trinh d6 quan ly nha nuée ddi véi cong chie ngach
chuyén vién va tuong duong trd 1€n.

- C6 ching chi bdi dudng linh dao, quan Iy cép phong va
tuong duong trd 1én (sau khi bd nhiém).

- C6 trinh d¢ tin hoc va trinh d6 ngoai nglr phu hop theo yéu
ciu hoc str dung duge tiéng dén toc thiéu so.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

ba dam nhiém chirc vu Ph6 Truong phong va tuong duong tro
[én (v€ mic dd hoan thanh nhiém vu thuc hién theo dicu kién,
tiéu chuan bé nhiém).

Pham chét ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
trurong, dudng 16i cua Pang, chinh sach, phap ludt cia Nha
nude, quy dinh co quan.

- Tinh thén trich nhiém cao v6i cong viée voi tdp theé, phoi
hop cong téac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha néng séang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két n()i bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha néng, dé xuét nhitng chi truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta
Phong.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién cuu, thue hién cac dé
tai, dé an thudc linh vue chuyén mén cia Phong,

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

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhém ning lye Ning lwe cu thé Cip dd
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T4 chirc thuc hién cong viéc 2-3
Nhém nang luc chung | - Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
- Giao tiép (mg xir 2-3
- Quan hé phdi hgp 2-3

Vo Bl d o .
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Nhém ning lue

Niing lwe cu thé

Cip do

- Str dung cong nghé thong tin

Phi hop theo yéu cau

- Sir dung ngoai ngir

cuia co quan noi cong
chirc cong tac

Nhoém nang lue chuyén
mon

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

Theo yéu cau nang luc

- Kiém tra thuc hién vin ban

cua vi tri viéc lam

- Thidm dinh vin ban

nghiép vu dim nhiém

- T4 chire thuc hién vin ban

Nhom néng luc quan ly

- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan ly su thay di 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyuc 2:3
- Phat trién nhan vién 2-3

VL. PHO CHANH VAN PHONG

Chanh Vin phong

Tén vi tri viéc lam: Phé

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-LDQL-06

phé duyét vi tri viéc lam.

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay cp c6 thdm quyén

Dia diém lam viéc:

S¢ Van héa, Thé thao va Du lich, sé 90, duéng 23/3,
phuong Nghia Puc, thanh pho Gia Nghia, Dak Nong.

quan:

Quy trinh céng viéc lién

Thuc hién cac quy dinh, vdn ban cua Pang, chinh séch,
| phép ludt cua Nha nude c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Pho Chanh Vin phong S6& VHTT&DL giap Chéanh
Van phong va chiu trach nhi€ém truéc Chanh Van phong trong viéc diéu hanh thuc hién
cong tac chuyén mon trén linh vuc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac

nhiém vy, cong viéc

TT | Nhi¢m vu, Mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

]
Tiéu chi dinh gia hoan |
thanh nhi¢m vu

Giup Chanh vin
phong trong viégc
quan ly, t& chirc
thuc hién nhiém
vu chung ciia Van
phong.

2.1

1. Giip Chanh Van phong quan ly,
diéu hanh céng viéc cia Vin
phong; truc tiép chi dao, don déc.
kiém tra hoat dong cha cac phong,
linh vuc cong tac theo su phén cong
cua Chanh Van phong.

2. Thue hién nhiém vy, quyén han
trong pham vi duge Chanh Vin
phong phan cong va iy quyén; thuc
hién ché dd bao cdo dbi véi Chanh
Vin phong vé tinh hinh va két qua
thuc hién nhiém vy dugc phan
cong.

3. Chiu trach nhi€m c¢é nhan trudce

I.Nam bat day du cic
thong tin vé cong viéc
thudc mang coéng viéc
dugc giao, phu trach.

2. Céac cong viéc, nhiém
vu quan ly dugc giao.
dugc hoan thanh ding
quy trinh, ding tién do,
dong gop kip thoi cac y
kién, giai phap cong tac
cua Van phong.

3. Thuc hi¢n ding nhi¢m
vu theo sy phdn cong
cong viéc cua Chanh




27

Cac nhiém vy, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Chanh Van phong, Lanh dao co
quan veé y kién dé xudt, tién do, chét
lugng hiéu qua viéc thuc hién
nhiém vu va quy trinh giai quyét
cong viéc duogce giao.

4. Ky thay Chanh Vian phong céc
vin ban duoc phéan cong, ty quyén.
5.Piéu hanh Van phong khi duoc
Chéanh Vian phong Uy quyén hoic
duoc lanh dao co quan giao.

Vian phong.

4.Cong van, gidy to
duoc giao dugc xur 1y kip
thoi, chinh xac.

5.Hoan thanh chic
trach, nhiém wvu cuda
Chanh Vian phong trong
thoi gian duoc ty quyén.

X4y dyng va to chire thuc hién ké hoach cong tac nim,
quy, thang, tuan cua bd phan dugc phan cong phu trach.

1.Ké hoach dugc xay
dung theo ding ndi dung
ké hoach clia Van phong,
cua co quan.

2.Ké hoach dugc thuc
hién theo dung tién d9.

2.3 | Thuc hién nhiém vu khéc do Chanh Vin phong va Lanh dao co quan giao.

TT | Nhiém vu, Ming
cOng viée
2.2
2.4 |nghi€ép vu tuong uUng
chirc cao nhat trong t6 chirc.

Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam

ngach cong

Pap tng dugc cac yéu cau trong Ban
mo ta vi tri viéc lam.

3. Cac mdi quan h¢ trong cong viée

3.1. Bén trong

Puoc quin Iy tre tiép va ; ik Cic don vi, ci nhan phéi hop
kibm duy@t kit qua boi | ‘QeAnlytrwetép | poh
Chanh Van phong So Cong chire va nguoi lao | Cac phong, don vi truc thude
VHTT&DL dong thugc Van phong | S6¢ VHTT&DL

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan h@

Vian phong B VHTT&DL; cac S&, ban, nganh,
don vi su nghi¢p thuéc UBND tinh; UBND cac
huyén, thanh phd; S& VHTT&DL céc tinh, thanh
phé trirc thuge Trung wong va céc co quan, don vi

| khéc ¢6 lién quan

Theo chic ndng, nhiém vu cua
Vin phong; nhiém vu do Lanh dao
S& va Chanh Van phong giao

4. Pham vi quyén han

i i

Quyén han cu thé

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

- | Puge chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao.

Puoc cung cp thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham
vi nhiém vu dugc giao.

- | Pugc yéu ciu cung cap thong tin, danh gid mic d xac thuc cia thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugce giao.

Dot
S

O\
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Puoc kv thay Chanh Van phong mot ) cdng vian, giéy to theo linh vuc duogc
phén cong phu trach va khi duge Chanh Vian phong iy quyén.

Puoc lam viée truc tiép véi Lanh dao co quan thuge Chinh phu khi c¢6 yéu cau.

Pugc tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.

4.2

Tham quyén trong quan ly cin bg, cong chire, vién chire

Tham gi

am gia y kién hogc kién nghi trong diéu dong, b6 nhiém, tiép nhan, thyc hi¢n
ché dd, chinh sach doi vai cong chire cua Van phong co quan thue Chinh pha

5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing lyc
5.1. Yéu céiu veé trinh do, phﬁm chat

Nhém yéu cau

~ A A
Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao

- Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh: Luat, Hanh chinh, Kinh té,
Quan tri kinh doanh, Quan ly nha nuée, Quan ly Van hoéa, Vin hoa hoc,
Xa héi hoc, Viét Nam hoc, Cong tac xd@ hdi, Doéng Nam A hoc, Khoa
hoc x@ hoi va nhan vian, Vin hoc, Ngir van, Thong tin - Thu vién, Thé
duc thé thao, Du lich, Dia Iv Du lich hoac cac chuyén nganh khac phu

e hop theo yéu cau vi tri viée lam.
- C6 bang tbt nghiép trung cap ly luan chinh trj hodc ¢6 gidy xac nhan
twong dwong trinh d¢ trung cép 1y luan chinh tri cia co quan c6 thim
quyén trd 1én.
Kién thirc bd - C6 trinh d6 quan Iy nha nude ddi voi cong chirc ngach chuyén vién va
tro tuong duong tré 1én.
- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quéan 1y cip s& va tuong dwong (sau
khi bé nhiém).
- Co trinh d9 tin hoc va trinh d§ ngoai ngir phu hgp theo yéu ciu cua dia
phuong noi cong chirc cong tac hodc sir dung dugc tleng dén toc thiéu sd.
g;;ghnh nghi?ég Da co thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc du tr 03 nam tré 1én va
cong tho) c6 03 nam lién tuc gan nhit duoc danh gia hoan thanh tét nhiém vu.

Phim chat cd
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
dudng 101 cua Dang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co
quan.

- Tinh than trich nhi¢m cao véi cong viéevéi tap thé, phoi hop cong tac
tot.

- Trung thwe, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Phim chét khéc (phti hop véi yéu cau cia VTVL).

Cac yéu cau

khac

- C6 kha nang, daé xué‘it'nhﬁ'ng chii truong, giai phap giai quyét cac vin
de thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugce phan cong va lién quan
dén chirc nang, nhiém vu ctia Vin phong.

- C6 kha ning td chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thu{c linh vuc chuyén mén ciia Van phong.

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




29

5.2. Yéu ciu vé ning luc

Nhém niing lye Niing lwe cu thé Cip d¢
- Pao duc va ban linh 2-3
- T4 chire thue hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang lue chung | - Giao tiép img xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Sir dung cong nghé thong tin Phi hop theo yéu cau
. . cuia co quan noi cong
- S dung ngoai ngit chirc cong téc
- Xdy dung vin ban
Nhém ndng luc chuyén - Eidmg 4 thl_l'(‘: h i vﬁn‘ o Thef') yé.u cau .nﬁn.g
e - Kiém tra thuc hién van ban luc cuia vi trE viéc }am
- Thém dinh vin ban nghi€p vu dam nhi¢m
- T chitc thuc hién
-Tu duy chién lugc 2:3
- Quan ly su thay d6i 2-3
Nhém ning lyc quan 1y |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lue 2-3
- Ho trg phat trién doi ngii 2-3

VIL. PHO CHANH THA TRA SO

Tén vi tri viéc lam: Phé | Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-LDQL-07
Chanh Thanh tra S& Ngay bit diu thuc hién: Ké tir ngay cip c6 thim quyén
phé duyét vi tri vi¢c lam.

S& Van hoéa, Thé thao va Du lich, s6 90, duong 23/3,
phuong Nghia Dirc, thanh pho Gia Nghia, Dak Nong.

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong vi¢e lién | Thuc hién cdc quy dinh, van ban ctia Dang, chinh sach,
quan: phap luat cia Nha nudce cé lién quan.

1. Muc tiéu cong viéc: Pho Chanh Thanh tra S VHTT&DL gitp Chanh Thanh tra
va chiu trach nhiém truéc Chanh Thanh tra trong viéc diéu hanh thuc hién cong tac
chuyén mon trén linh vuc duge phéan cong.
2. Cic cong viéc va tiéu chi danh gia

Céic nhiém vu, cong viéc
TT |Nhi¢m vu, Ming
cong viéc
Tham gia quan | 1. Gitip Chanh Thanh tra quan Iy, | 1. Ném bat duoc tinh hinh
~[ly, di€u hanh diéu hanh mot s6 mang c¢6ng viéc | hoat dong chung cua Thanh
2.1 {mdot s6 cong|cua Thanh tra S&. - |tra Sé; nam bat day du cic
viéc do Chanh|2. Tham gia xtr Iy cdc cong viéc|thong tin vé cong viéc thude
Thanh tra phén|dot xuit (trong pham vi dugc|méing cdng viéc dugc giao

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh cong viéc
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Miang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

cong.

giao) va bao céo xin y kién chi
dao cia Chanh Thanh tra d6i véi
nhitng viéc vuot qua pham vi
chuc trach dugc giao.

3. Tham gia kiém tra, ddnh gia
tinh hinh thuc hién cong viéc cua
Thanh tra S&.

4, Piéu hanh Thanh tra S& khi
duoc Chanh Thanh tra Thanh tra
S& uy quyén.

phu trach.

2. Cac coOng viéc, nhiém vu
quan ly duoc giao hoan thanh
dung quy trinh, ding tién do.
3. Hoan thanh chirc trach.
nhiém vu thay Chanh Thanh
tra trong thoi gian dugc uy
quyén.

1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
mang cong viéc dugc giao phu

nhat trong to chirc

trach v6i Chénh Thanh tra hogo| .o 480 50 Chanh
Thuc hién ché|cap trén tryc tiep cua Chénh| . . " "7 g cp
22 L s ox X R thong tin kip thoi.
do hoi hop. Thanh tra khi ¢6 yéu cau. = ) b g
: . ~.|2. Tiép nhan, cung cap thong
2. Tham du cac cudc hop, hoi|.. . e
S T TN I 1 . |tin theo ding quy dinh.
nghi vé cong tac ¢o lién quan cua
Thanh tra S¢ theo phén cong cua
Chanh Thanh tra.
1. Ké hoach dugc xdy dung
- y P . , . | theo ding ndi dung ké hoach
23| Xiy dmg i e i b hosch <G e ) cong i i Than S
s & " PO ve &40 P * | 2. Cong viéc dugc thyuc hi¢n
theo ding tién d§ ke hoach.
2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Thanh tra giao.
Pbam nhiém cong viéc cua 1 vj tri viéc lam| . . % ;
2.5 | nghiép vu tuong trng ngach cong chirc cao Dy b duq_c e e
' 2 et ' mo ta vi tri viéc lam

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwgc quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy true tiép

Cic don vi, ¢4 nhan phéi hop

chinh

L

Chanh Thanh tra S¢

VHTT&DL

Cong chire thude
phong Thanh tra

Cac phong, don vi truc thugc S&
VHTT&DL

3.2. Bén ngoéi

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Thanh tra B VHTT&DL; Thanh tra tinh; UBND
cac huyén, thanh phd; S& VHTT&DL céc tinh,
thanh phd truc thude Trung wong va céc co quan,
don vi ¢6 lién quan

Theo chirc nang cua Thanh tra va
nhiém vu do Lanh dao S& giao,
Chanh Thanh tra giao

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1

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

Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

Pugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong pham
vi nhiém vu dugc giao.

Puogc yéu ciu cung cip thong tin, danh gid mirc do xac thuc ciia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

Duogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phédn céng cia
Chénh Thanh tra.

4.2

Thim quyén trong quén ly cng chirc

Tham gia y kién hoac kién nghi vé viéc tiép nhén, diéu dong, phan cong cong tac
cong chuc cia Thanh tra Sé.

5. Cic yéu ciu vé trinh d9 niing lyc
5.1. Yéu cau vé trinh do phim chét

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

- Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh: Luat, Hanh chinh,
Kinh té, Ké toan, Tai chinh, Quan ly Vian héa, Viét Nam hoc,
Ngit van, Cong tac xa hoi, Khoa hoc xa hdi va nhén van, Van
hoc, Xa hoi hoc, Van héa hoc, Thong tin - Thu vién, Bao ton-

Trinh d§ dao tao Bao tang, Thé duc thé thao, Du lich hodc cac chuyén nganh

khac phu hop theo yéu cau vi tri viéc lam.

- C6 bing tot nghiép trung cap ly ludn chinh tri hodc cé gidy
xac nhan tvong duong trinh do trung cap ly ludn chinh trj cua
co quan ¢6 thim quyén tro 1én.

- C6 trinh do quan ly nha nuéc dbi véi cong chire ngach
chuyén vién va tuong duong trd 1én.
- C6 chitng chi bdi dudng lanh dao, quan ly cép Thanh tra S&

Kién thirc b tro va tuong duong trd 1én (sau khi bé nhiém).

- C6 trinh d¢ tin hoc va trinh d§ ngoai ngir phu hgp theo yéu
cau cua dia phuong noi cong chirc cong tac hodc su dung
duogc tiéng dan tée thiéu so.

(thanh tich cong tac)

Da co thoi gian cong tac trong nganh, linh vure tir di 03 nam
tro 1én va trong 03 nam gan nhat dugc danh gia hoan thanh tot
nhiém vu.

Kinh nghiém

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chi
truong, duong 16i cia Pang, chinh sich, phap luat cia Nha
nudce, quy dinh co quan.

- Tinh thén trach nhiém cao vé6i cdng viéc véi tap thé, phoi

Phim chét ca nhan | hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lfmg nghe.
- Diém tinh, cin thén.

- Kha ning séng tao, tu duy doc 1ap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac - C6 kha ning, dé xuit nhimg chii truong, gidi phap giai quyét
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L4 ~ A
Nhom yéu caun

Yéu cau cy thé

céc van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cuia
Thanh tra Sé.
- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vure chuyén mén cia Thanh tra So.

- Hidu biét vé linh vuc cong tac chuyén mén cta Thanh tra S&
va dinh huéng phat trién.

5.2. Yéu ciu vé niing lye

Nhom néang luc Niing lwe cu thé Ciép o
- Pao drc va ban linh 2-3
- T4 chire thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc chung |- Giao tiép (mg xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3

- Str dung cong nghé thong tin

- Sir dung ngoai ngir

Phii hop theo yéu cau
cua co quan noi cong
chirc cong tac

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

Nhém néng luc

- Kiém tra thyc hién van ban

Theo yéu cau nidng luc
cua vi tri viéc lam

S mOn o dih vEn bin nghiép vu dam nhiém
- T6 chure thuc hién vin ban
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan ly sy thay déi 2:3
Nhém ndng luc quan Iy | - Ra quyét dinh 2-3
- Quan Iy ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

VIIL. PHO TRUONG PHONG

Tén vi tri viéc lam: Phé
Truwdéng phong

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-LDQL-08

Ngay bt ddu thuc hién: K& tir ngay cép c6 thim quyén

phé duyét vi tri viéc lam.

Dia diém lam viéc:

S& Vin héa, Thé thao va Du lich, s6 90, duong 23/3,
phuong Nghia Dic, thanh phé Gia Nghia, Dak Nong.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Thye hién cac quy dinh, van ban ctia Dang, chinh sach.

phdp luét cia Nha nudc ¢ lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Ph6 Trudng phong la clp pho cia Trucmg phong, giup
Trudéng phong thuc hién mot sé nhiém vu cu thé duge Trudng phong giao. Phé Trudng
phong chiu trach nhi¢ém truée Trudng phong va trude phap ludt vé moi hoat dong theo
chirc nang, nhiém vu dugc giao. '

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi dianh gia hoan ]
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Nhiém vu, Ming
cong viée

Cong viéc cu thé

thanh céng viéc

Tham gia quan

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

2. Tham gia xtr ly cac cong vige
dot xuét (trong pham vi _dugc

1. Ndm bit duoc tinh hinh
hoat dong chung cua Phong;
nim bit diy du cac thong
tin vé cong viéc thudc mang
cong viéc duge giao phu

do hoi hop

cau.

2. Tham dy céc cudc hop, hoi nghi
vé cong tic c6 lién quan cua
Phong theo phén cong cua Trudng
phong.

ly, diéu hanh|giao) va bio cdo xin y kién chi|trach.
51 |mét s6 cong|dao cua Truong phong doi vdi|2. Cac cong viée, nhiém vu
" |viéc do trudng|nhimng viéc vuot qua pham vi chirc|quan ly duge giao hoan
phong phén |trach duoc giao. thanh dung quy trinh, ding
cong. 3. Tham gia kiém tra, d4nh gia|tién do.
tinh hinh thuc hién cong viéc cua|3. Hoan thanh chic trach,
Phong. nhiém vu thay Trudng
4.Diéu hanh Phong khi dugc|phong trong thoi gian duoc
Trudng phong ty quyén. uy quyén.
1. Dinh ky (hodc dot xuit) bao céo
tinh hinh hoat déng cua mang
cong viéc duge giao phu trach v6i| 1. Phé Giam dbc Phu trach
Truéng phong hodc cap trén tryc |Phong, Truong phong dugc
55 | Thue hién ché |tiép cua Trudng phong khi c6 yéu |cung cdp théng tin kip thoi.

2. Tiép nhan, cung cip
thong tin theo dang quy
dinh.

2.3

Xdy dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy,
thang, tuan cua bg phéan dugc giao phu trach

1. Ké hoach dugc xdy dung
theo ding ndi dung ke
hoach cong tac cua Phong

2. Cong viéc dugc thuc hién
theo ding tién d6 ké hoach

24

Thuc hién cac nhiém vu khéc do Truéng phong giao.

Dam nhiém cong

nghiép vu tuong ing ngach cong chirc cao
nhat trong to6 chirc

viéc cua 1 vi tri viéc lam

Dap tng dugc cdc yéu cau trong Ban
mod ta vi tri viéc lam

3. Ciac mdi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Bu'qc quan ly truc tlep va
kiém duyét két qua boi

Quain Iy truc tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Trudng phong

Cong chirc thude mang
cong viéc duge phan cong

Céc phong, don vj truc thude
S¢ VHTT&DL

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac Cuc, Vu, Vién thudéc B6 VHTT&DL: cac
So, ban, nganh, don vi su nghi¢p; UBND cac

Theo chirc nang cua Phong va nhiém
vu Trudng phong giao
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huyén, thanh phé; S6 VHTT&DL céc tinh,

than

quan, don vi khac

h phd truc thuéc Trung wong va cic co

4. Pham vi va quyén han

g 1

Quyén han cu thé

4.1

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

Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién céng viée duoc giao.

Puogc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao trong pham
vi nhiém vu dugc giao.

Puge yéu ciu cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vy
cho nhiém vu dugc giao.

Pugc tham gia cic cude hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cua
Trudng phong.

4.2

Thiam quyén trong quin ly cong chirc

Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhén, diéu dong, phan cong cong téc
cong chirc cua Phong.

5. Cic yéu ciu vé trinh d9 niing lye
5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chét

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- Phé Truong phong Quan ly Vin héa va gia dinh: Dai hoc
trd 1én, thudc cac chuyén nganh: Quan ly Van hoa, Cong tac xa
hoi, Khoa hoc xa héi va Nhan van, Lich sir, Ngtr van, Viét Nam
hoc, Van hda hoc, Gido duc chinh tri, Lich sir dia ly, Thong tin -
Thu vién, Bao tén - Bao tang, Van hoc, Xa hoi hoc, Dong Nam
A hoc, Déan tdc hoc, Van héa cac DTTS Viét Nam, Du lich.
Hoidc céc chuyén nganh khac phi hop theo yéu cau vi tri viéc
lam.

- Phé Truwéng phong Quin ly Tl}é duc thé thao: Pai hoc tro
1én, thudc cac chuyén nganh: Thé duc thé thao, Gido duc thé
chit, Huln luyén vién, Boi 16i, Ciu 16ng, Bong chuyén, Dién
kinh, Béng da, V& thuat, Tennis. Hodc cac chuyén nganh khéc
phti hop theo yéu ciu vi tri viéc lam.

- Phé Truwémg phong Quan Iy Du lich: Pai hoc tré 1én. thude
cac chuyén nganh: Du lich, Dia ly Du lich, Van h6éa Du lich,
Quan ly Vian hoéa, Van hoa hoc, Xa hoi hoc, Pong Nam A hoc,
Viét Nam hoc, Cong tac xa hoi, Thong tin - Thu vién, Khoa hoc
x4 hoi va Nhén van, Ngir vin, Van hoc, Lich sir dia ly, Lich str,
Quan tri kinh doanh, Kinh té, Luat, Hanh chinh. Hodc céc
chuyén nganh khac phi hop theo yéu céu vi tri viéc lam.

- Phé Trudng phc‘mg'Ké hoach - Tai chinh: Dai hoc trd 1én;
thudc cac chuyén nganh: Kinh té, Tai chinh, Ké toan, Quan trj
kinh doanh, Xay dung, Cong nghé K¥ thuat xay dung. Hoac cac
chuyén nganh khéac phu hop theo yéu cau vi tri viéc lam.

| - C6 bing tét nghiép trung cép Iy luan chinh tri hodc c6 gidy xac
nhan twong duong trinh d6 trung cap Iy ludn chinh tri cua co
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quan c6 thim quyen trd lén.

- C6 trinh d6 quan Iy nha nuéce @i v6i cong chire ngach chuyén
vién va tuong duong tré 1én.

- C6 chung chi béi dudng lanh dao, quan ly cip phong va
Kién thirc bd trg twong duong trd 1én (sau khi bé nhiém).

- C6 trinh d¢ tin hoc va trinh d6 ngoai ngir phu hop theo yéu cau
ctia dia phuong noi cong chire cong tic hodc sir dung dugc tiéng
dan toc thiéu sb.

Kinh nghi¢ém D4 c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc du tir 03 nam tré

(thanh tich cong | 1én va ¢6 03 ndm lién tuc gén nhat dugc danh gia hoan thanh
tac) tot nhiém vu.

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach, phap ludt cua Nha
nudc, quy dinh co quan.
- Tinh thén trach nhiém cao v6i cong vigc voi tdp thé, phdi hop
Phim chit ca nhan | cOng tac tot. o
- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, cin than.
- Kha néing sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két ni bo.
- C6 kha nang, dé xudt nhimg chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyuc tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cua
Phong.
Cac yéu cau khac |- C6 kha nang t chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén cua Phong.
- Hiéu biét vé linh virc cong tac chuyén mon ctia Phong va dinh

hudng phat trién.
5.2. Yéu cdu vé niing luc

Nhom niing lwe Niing lwe cu thé Cap do

- Pao dic va ban linh 2-3

- T chitc thuc hién cong viéc 23

Nisb: sing e - Soan t-h'éo va ban hanh vin ban 2-3

chung - Giao ti€p 1’m,g Xtr 2-3,

- Quan hé phoi hop 2-3

Pht hop theo yéu ciu cua

- Str dung cong ngh¢ théng tin e ?
co quan noi cong chic

- Str dung ngoai ngir cOng tac
- Xay dung vin ban
—_— - Hudng dan thyc hi¢n vin ban Theo yéu cau ning luc cla
Nhom nang luc 7] ST T G i e A e o
SN - Kiém tra thuc hién van ban vi tri viéc lam nghiép vu
chuyén mon —— 2 nhié
- Thadm dinh van ban dam nhiém

- T chirc thuc hién vin ban
Nhém ning lye quan |- Tu duy chién lugc 2-3
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- Quan ly su thay ddi 2-3 ]
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan Iy ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

\



Phu luc s6 II. NHOM CHUYEN MON DUNG CHUNG
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
(Kem theo Quyét dinh s6 46 /QP-UBND ngay A /01/2024 ciia UBND tinh)

I. CHUYEN VIEN CHINH VE TONG HQP

Tén vi tri viéc lam:
Chuyén vién chinh vé

Téng hop

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CMDC-01

duyét vi tri viéc lam.

Ngay bit dau thuc hién: K& tir ngay cép c6 thim quyén phé

Dia diém lam viéc:

Nghia, ik Néng

S& Vin hoa, Thé thao va Du lich, sé 94, dudong 23/3, Gia

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Thuyc hién cac quy dinh, van ban cia Dang, chinh sach, phap
ludt cua Nha nudc c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Chu tri, tham gia tham muu gidp lanh dao co quan, don
vi chi dao, theo ddi va té chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac
dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

(3]
P

Xay dung vin ban
quy pham phap
luit, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an.

1. Chu tri hodc tham gia chi dao
xdy dyng, theo doi, don dc viéc
thuc hién chuong trinh cong téac
thuoc linh vyc dugce phan cong
theo doi; chu tri hodc tham gia
xdy dung du thao van ban quy
pham phap luit, cic bdo cao, dé
an, du an, chuong trinh theo su
phén cong cua lanh dao don vi.

2. Chu tri hodac tham gia thuc
hién coéng tac bao vé chinh tri ndi
bd, bao vé bi mat nha nudc cua
co quan, don vi.

1. Chuong trinh céng tac
thue hién dung tién do.

2. Cong tac bao vé chinh tri
ndi bd, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan, don vi
thuc hién ding quy dinh

2.2

Huéng dan va trién
khai thuc hién céc
véan ban.

Chu tri hoac tham gia theo doi,
nidm tinh hinh thuc tién dé kip
thoi tham muu, dé xuét véi lanh
dao xem xét, chi dao xur ly nhirng
van dé thuoc linh vuc cong tac
dugc phéan cong.

Bao dam dang tién do, ké
hoach, thoi gian, chat
luong theo yéu ciu cia cip
trén.

2.3

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

Chu tri t chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, d4nh gia va
bdo cdo viéc thuc hién linh vyc
dugc phéan cong theo doi

Vin ban bio cdo két qua
kiém tra duoc thyc hién
dung thoi han quy dinh.

24

Tham gia thim
dinh céc van ban.

Tham gia gép ¥ cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc
cua Lanh dao khi dugc phén

Noéi dung tham gia gbép y
dugc hoan thanh theo ding
ké hoach, chat lugng do
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Cac nhiém vu, cong viéc

ki i

Nhiém vy, mang
cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

codng.

ngudi chu tri giao.

25

Thuye hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hoac tham gia té chirc
trién khai thuce hién céc hoat dong
chuyén moén, nghiép wvu theo
nhiém vu dugc phéan cong.

Pbam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat lugng va
higu qua cong viéc.

2.6

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 nhiém vu dugc phan
cong.

1. Coéng viéc, nhiém vu
duge giao thong sudt, tao
dugc moi quan hé cong tac
phét trién hiéu qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

Tham dy day du, chuén b
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

Xdy dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach

2.8 cong tic cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

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

3. Cac mdi quan hé cong viée

3.1. Bén trong

Btrg;’c quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hop
trye tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao Van phong S¢&

VHTT&DL.

Céc cong chuc va
nguoi lao dong tai Van
phong S6 VHTT&DL

Céc phong, don vi truc thudc So
VHTT&DL

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac Cuc, Vu, Vién thuéc B¢ VHTT&DL;
cac Sd, ban, nganh, don vi su nghiép truc
thuoc UBND tinh; UBND céac huyén,
thanh pho; S&¢ VHTT&DL céc tinh, thanh
pho truc thuéc Trung uwong va cac co
quan, don vi khac ¢6 lién quan

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién céng vi¢e chuyén mon.

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

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuwong phap thue hién cong viée dugc giao.

4.2

Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén moén cia don vi.
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43 Bugc cung cép céc thﬁqg tin chi dao diéu hanh cta td chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.
44 Bugc yéu.céu cung cip 'th(")ng tin va danh gid mirc d§ xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.
4.5 E}r(yc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phin cdng cua cép
én..

5. Céc yéu cdu vé trinh d9, niing lyc
5.1. Yéu cau vé trinh dé

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép Pai hoc trd 1én thudc cic chuyén nganh: Luit, Hanh
chinh hoc, Quan ly nha nudc, Quan ly Van héa, Van hoa hoc, Viét
Nam hoc, Xa hoi hoc, Khoa hoc xa hdi va Nhan vin, Ngir van, Van
hoc, Cong tac xa hoi, Khoa hoc thu vién, Bao tang hoc, Lich s,
Giao duc chinh tri, Du lich, DPia ly du lich hodc cac chuyén nganh
khac phii hop theo yéu cdu vi tri viéc lam.

Kién thirc bd tro

C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan ly nha nuée dbi voi
cong chire ngach chuyén vién chinh va tuwong duong hodc c6 bang
cao cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tir di 09 ndm
try 1én (khong ké thoi gian thir viée, tip su). Truong hop c6 thoi gian
tuong duong véi ngach chuyén vién thi thoi gian gilr ngach chuyén
vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién hodc tuong duong da chu tri
xdéy dung, tham gia thdm dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luat
hodc dé tai, dé an, dyu 4an, chuong trinh nghién ciru khoa hoc cap co
sO trd 1én ma co quan sir dung cong chirc duge giao chu tri nghién
ctru, x4y dung di duge cdp c¢6 thim quyén ban hanh hodc nghiém
thu.

Pham chat ca

nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tiic chap hanh chi truong,
dudng 161 cua Pang, chinh sach, phéap luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thue, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao méit thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiju dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau
khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu
dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va td chirc thuc hién higu qua cac chu
truong, dudng 16i cia Pang, chinh sich phap ludt cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha nang dé xut nhitng chi trwong, xay dung quy trinh ndi bo




4
va gidi phap giai quyét cdc van dé thuc tién lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va vén dung dugc céc kién thic chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xur ly cac tinh huong trong qua |
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién |
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hléu va van dung dugc cac kién thirc vé phurong phép nghién ciru,
t6 chire, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thugc linh vuc chuyén mon dam nhiém. '
- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vy vé nganh,
linh vue.

- Ap dung thanh thao céac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam. |

5.2. Yéu céu vé niing luc

nhiém vu cua co quan, to

chirc, don vi sir dung vi tri

viéc lam duogc cép c6 thim
quyén phé duyét

Nhém niing ll}’CT Niing lwe cu thé Cap d6 |
- Pao dirc va ban linh 4-5 i
- Té chirc thuce hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5 J
- Giao tiép tmg xir 4-5 |
Nhom nang luc | _ Quan hé phéi hop 4-5 !
chung - Str dung ngoai ngir Phu hgp v6i chire nang, T‘
|

- Str dung cong nghé thong tin

- Kha nang chu tri tham muu xdy dung
cac van ban (theo nhiém vu cuia vi tri 4-5
viéc lam)

- Kha ning huéng dén thuc hién céc van

|
|
. ” s It s 4-5 |
ban (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c lam) r
Nhom nang luc | - Kha nang kiém tra viéc thye hién cac j
chuyén mén | van ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc 4-5
lam) |
- Kha nang phdi hop thuc hién cic van 15 f
ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam) J
- Kha ning thim dinh, gép y cdc vin Py |
ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 3-4
) - Quan ly su thay di 3-4
Maemslig We [, quyét dinh 3-4 l
quan ly —— 3
- Quan ly nguoén luc 3-4 |

- HO trg phat trién doi ngil 3-4
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1. CHUYEN VIEN VE TONG HQP

Tén vi tri viéc lam: Chuyén
vién vé tong hop

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CMDC-02

duyét vi tri viéc lam.

Ngiy bét ddu thuc hién: K& tir ngay cdp c6 thdm quyén phé

DPia diém lam viéc:

Nghia, Dik Nong

S& Vin hoa, Thé thao va Du lich, sé 94, duong 23/3, Gia

Quy trinh céng viéc lién
quan:

Thuc hién céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach,
phap luét caa Nha nude cd lién quan.

1. Muyc tiéu vi tri viéc lam: Tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo
ddi va t6 chire trién khai thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac duge phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, miang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéce

2l

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé 4n, du an.

1. Tham gia chi dao xdy
dung, theo ddi, don ddc viéc
thuc hi¢n chuong trinh cong
tac thudc linh vuc duoc phan
cong theo doi; chu tri hoac
tham gia xdy dung du théao
van ban quy pham phap luat,
cidc bdo cdo, dé an, du an,
chuong trinh theo su phan
cong cua lanh dao don vi.

2. Tham gia thuc hién cong tac
bao vé chinh tri ndi bo, bao vé
bi mat nha nudc cia co quan,
don vi.

1. Chuong trinh cOng tac
thuc hién ding tién do.

2. Cong tac bao v¢ chinh tri
ndi bo, bao vé bi mét nha
nudc cua co quan, don vi
thyuce hién ding quy dinh

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Tham gia theo doi, nim tinh
hinh thyc tién dé kip thoi tham
muu, dé xuat voi lanh dao xem
xét, chi dao xir Iy nhirng vén dé
thudc linh vuc céng tac duoc
phan cong.

Bao dam ding tiénr do, ké
hoach, thoi gian, chat lugng
theo yéu ciu cua cap trén.

2.3

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

Phéi hop to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gid va bdo cdo viéc thuc hién
linh vuc duoc phédn cong theo
doi

Véan ban bao cao két qua
kiém tra dugc thuc hién dang
thoi han quy dinh.

24

Tham gia thdm dinh
cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong
trinh cong tdc, Chuong trinh
lam viéc cua Lanh dao Kkhi
duoc phan cong

Noi dung tham gia gop ¥y
dugc hoan thanh theo ding
ké hoach, chit luong do
ngudi chu tri giao.

2.5

Thyuc hién céic hoat
dong chuyén mon,

Tham gia t& chic trién Kkhai
thuc hién cac hoat dong

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé

I



6

Cic nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan

TT ‘a 2 . thanh cong viéc
Nhlel,.“ Vi, ang Cong viéc cy thé
cong viéc .
nghiép vu. chuyén mon, nghiép vu theo | tién d), chat lugng va hi¢u
nhiém vu dugc phén cong. ' qua cong viéc.

2.6 | Phoi hop thuc hién. Phéi hop véi cac don vi lién | 1. Cong viée, nhiém vu duge

quan tham muu hoach dinh va | giao thong sudt, tao duogc
thuc thi chinh sich lién quan | mdi quan hé cong tac phat
dén nganh, linh vuc nhiém vu | trién hiéu qua cao.

dugc phén cong. 2. Néi dung phdi hop duge
hoan thanh dat chat lugng,
theo diing tién d6 ké hoach.

2.7 | Thye hién nhiém vu | Tham du céc cudc hop lién | Tham du day d, chuan b tai
chung, héi hop. quan dén linh vuc chuyén moén | li¢u va y kién phat biéu theo

& trong va ngoai don vi theo | yéu cau.
phén cong.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong téc ndm, quy, | Xdy dung, thuc hién ké
thang, tuan cua ca nhan. hoach theo diang ké hoach

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

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

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

DPuoc quin Iy true tiép va |  Quan hé phéi hop Céc don vi phoi hop chinh

kiém duyét két qua béi | trwe tiép trong don vi

Lanh

VHTT&DL. nguoi lao dong tai Van

dao Vian phong So | Cic cong chac va Céc phong, don Vi tryc thuc S&

VHTT&DL

phong S& VHTT&DL

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan h¢ chinh Ban chét quan hé

quan

Céc S¢&, ban, nganh, don vi sy nghiép | - Tham gia cac cugc hop cé lién quan.

tryc thugc UBND tinh; UBND cdc | - Cung cép cac thdng tin theo yéu cau.

huyén, thanh ph6; S¢ VHTT&DL cdc | _ Thy thap cac thong tin can thiét cho viéce thuc
tinh, thanh pho truc thudc Trung uong hién cong viéc chuyén mén.

va cac co quan, don vi khac co lién

- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cédo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chi dong vé phuong phap thue hién cong viéc dugce giao.

4.2

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

4.3

Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia t chirc trong pham vi nhiém
vu duogc giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va dénh gid mic dd xac thyc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duge giao.
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4.5 | Pugc tham gia céac cude hop trong va ngoai co quan theo su phdn cong cia cap

trén.

5. Cac yéu cAu vé trinh do, ning luc
5.1. Yéu ciu vé trinh dé

Nhém yéu ciu

Yéu cdu cu thé

Trinh d6 dao
tao

Tét nghiép Pai hoc tré 1én thude cac chuyén nganh: Luat, Hanh chinh
hoc, Quan ly nha nude, Quan ly Van hoéa, Vian hoa hoc, Viét Nam
hoc, X4 hoi hoc, Khoa hoc xd hoi va Nhan van, Ngir vian, Van hoc,
Cong tac xa hoi, Du lich, Khoa hoc thu vién, Bao tang hoc, Lich s,
Gido dyc chinh trj, Pia ly du lich. Hodc cdc chuyén nganh khac phu
hop theo yéu cau vi tri viéc lam.

Kién thirc bd
tro

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan Iy nha nuée doi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém

Khéng yéu cau.

Pham chat ca
nhéan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi truong,
chinh sach cua Dang, phap ludt ctia nha nuéce, quy dinh cia co quan.

- Tinh thén tréch nhiém cao véi cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Pidm tinh, nguyén tic, cin than, bao mit thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc éap luc trong cOng viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Cac yéu cau
khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi
céc vAn dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu
duogc giao.

- C6 kha nang cu thé héa va td chirc thuc hién hi¢u qua cac chu
trrong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phép luét cia Nha nuéce & linh
vuc cong tac dugc phén cong.

- Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, xdy dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc niang,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xur ly cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chire, trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vue chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao céc klen thie, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cdu ctia vi tri viéc lam.
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5.2. Yéu ciu vé ning luc

Nhém ning e Ning lwe cu thé Cip b
- Pao duc va ban linh 3-5
- Té chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tmg xir 2-3
Nhém nang lue | _ yan hé phéi hop 2-3
wiing - Sir dung ngoai ngr Phu hop véi chirc nang,
- Str dung cong nghé¢ thoéng tin nhiém vu cta co quan, to
chire, don vi sir dung vi tri
viéc lam dugc cap c6 tham
quyén phé duyét
- Kha nang tpam muu xéy dym-g cac van )3
ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha nang huéng dan thuc hién cac van
ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam) o
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc
Nhoém ndng | van ban (theo nhiém vy cua vi tri viéc 2-3
Iuc chuyén mon | lam)
- Kha nang tham dinh, gép ¥ céc vin 2.3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc [am)
- Kha nédng thuc hién hoat dong chuyén
moén, nghiép vu (theo nhiém vu cua vi 2-3
tri viéc lam)
- Tu duy chién luge 1-2
, - Quan ly su thay ddi 1-2
Nho“:lé“na‘l’.g W " Ra quyétdinh 12
R - Quan Iy nguédn luc 1-2
- H trg phat trién doi ngil 1-2

III. CHUYEN VIEN CHINH VE HANH CHINH - VAN PHONG

Tén vi tri viéc lam:|n3 vi tri viée lam: SVHTTDL-CMDC-03

Chuyén vién chinh vé
hanh chinh - vin phong

duyé€t vi tri viéc lam.

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay cdp c6 thim quyén phé

. « X A L.
Pia diém lam viéc:

S& Van hoa, Thé thao va Du lich, s6 90, dudng 23/3, phuong
Nghia Dirc, thanh pho Gia Nghia, tinh Dak Nong.

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thue thi chinh sach vé cai cach hanh chinh.

1. Muc tiéu vi tri vi¢c lam: Chu tri, tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don
vi chi dao, theo ddi va to chire trién khai thuc hién vé hanh chinh - van phong thudc linh
vuc cong tac duge phan cong.
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viée

Tiéu chi danh gia hoan

L Nh“"{n vy, mang Cong viée cu thé thanh cong viéc
cdng viée
Xay dung van | Chu tri hodc tham gia chi dao xdy | Cong tac hanh chinh, van
ban quy pham | dung va theo doi va t6 chirc trién phong duoc thue hién theo
phap ludt, chién | khai thuc hién vé hanh chinh - vin | quy dinh.
5 1 | uoc, ké hoach, | phong thugc linh vy cong téc
chinh sach, | dugc phan cong; to chuc cac ky
chuong trinh, dé | hop; chuin bi cac diéu kién phuc
an, du an. vu céc ky hop va cac hoat dong co
quan, don vi.
Huéng dan va| Chu tri hodc tham gia theo doi, | Bao dam dung tién do, ké
trién khai thuc | ndm tinh hinh thuc tién dé kip thoi [ hoach, thoi gian, chét
29 hién cac vin ban. | tham muu, dé xuit véi lanh dao | lugng theo yéu cau cua
- xem Xét, chi dao xir ly nhirng van | cap trén.
dé thudc linh vuc cong tic dugc
phén cong.
Kiém tra, so két, | Chu tri t6 chire so két, tong két, | Van ban bdo cdo két qua
23 tong két viéc | kiém tra, phan tich, danh gid va | kiém tra dugc thuc hién
~7 |thuc hién cédc vin | bdo cdo viéc thuc hién linh vuc | ding thoi han quy dinh.
ban. dugc phan cong theo doi.
Tham gia tham | Tham gia gép y cac Chuong trinh | N§i dung tham gia gép y
7 4 | dinh céc van cong tac, Cl?ucng trinh lam viéc ctia | duge  hoan thanh theo
b, Lanh dao khi dugc phén cong. dung ké hoach, chat lugng
do nguoi chu tri giao.
Thuc hién cac | Chu tri hoac tham gia td chire trién | Pam bao quy trin}l cOng
hoat dong khai thyc hién cdc hoat dong | tac va theo ding ké hoach
2.5 Chl:IyéI'l m.é‘m chuyén mon, nghiép vu theo nhiém | vé tien d9, chat luong va
" | vu dugc phan cong. hiéu qua cong viéc.
nghi€p vu.
Phéi hop thue Phi hop véi cac don vj lién quan | 1. Cong vigc, nhigm vu
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi | dugc giao thong suot, tao
chinh sach lién quan dén nganh, | dugc mdi quan hé cong
linh vue nhiém vu duge phén cong. | tic phat trién hiéu qua
2.6 cao.
2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién do
ké hoach.
Thue hién nhiém| Tham du cc cudc hop lién quan | Tham du day du, chuén
2.7 | vu chung, hoi dén linh vuc chuyén mén ¢ trong | bi tai li€u va y kién phat
h(;p. va ngoai don vi theo phén cong. biéu theo yéu céu.
Xay dung va thue hién ké hoach cong tac nam, quy, Xéy dung, thyc hién ke
2.8 | thang, tuan ctia c4 nhan. hoach theo dung ké

hoach cong tic cua don
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Cac nhiém vu, cong viéc

TT = , Tiéu chi danh gia hoan
Nolfim vil, mang Céng viéc cu thé thanh cong viéc

cong viée

vi, co quan va nhiém vu

dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.
3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
Duge quan ly true tiép va Quan hé phdi hop true Ciic iy vi phibi g chifnk

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi

Céc R S chuyti:n Céac phong, don vi truc thudc
moén khac trong Vin Sé VHTT&DL
phong S6& VHTT&DL

Lianh dao Van phong Sé&
VHTT&DL.

3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc Cuc, Vu, Vién thuoe Bo VHTT&DL; | - Tham gia cic cude hop ¢6 lién quan.
cac S0, ban, nganh, don vi sy nghiép truc | - Cung cap cac thong tin th‘eo yét{z cau.
thugc UBND tinh; UBND cdc huyén, | - Thu thdp cdc thong tin can thiét cho viéc
théph pho; S& VHTT&DL céc tinh, thanh | thuc hién cong viéc chuyén mon.
pho truc thude Trung wong va cdc co | - Liy thong tin thdng ké.
quan, don vi khac ¢6 lién quan - Thue hién bao cao theo yéu cau.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cuy thé
4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.
4.2 | Tham giay kién vé cac viéc chuyén mén ctia don vi.
Puoc cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh cia t chirc trong pham vi nhiém

3 vu dugc giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc dé xac thuc cia thong tin phuc
" | vu cho nhiém vu dugc giao.

45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phin cong cua cap

trén.

5. Céc yéu cau vé trinh d§, ning lre
5.1. Yéu ciu vé trinh d9

Nhém yéu ciu Yéu céu cu thé

Tét nghiép Pai hoc trd 1én thudc cac chuyén nganh: Luat, Hanh chinh
hoc, Quan Iy nha nudc, Quan ly Van héa, Van héa hoc, Viét Nam hoc,
Trinh do Xa héi hoc, Khoa hoc Xa héi va Nhan vin, Ngir van, Van hoc, Cong tac
dao tao xd hoi. Khoa hoc thu vién, Bao tang hoc, Lich su, Giao duc chinh tri,
Du lich, Dia ly du lich. Hoac céac chuyén nganh khac phu hop theo yéu
céu vi tri viéc lam.

Boi dudmg, | CO6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan Iy nha nuée ‘d(‘)i VOl
ching chi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc c6 bing cao |
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Nhéom yéu ciu

~ A A
Yéu cau cu thé

cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghi¢ém
cong tac

- Co6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tr du 09 nam
tré 1én (khong ké thoi gian tap su. thir viéc). Trlr(‘:mg hgp c6 thoi gian
tuong duong vdi ngach chuyén vién thi thoi gian gitr ngach chuyén vién
t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc twong dwong da chu tri
hodc tham gia xdy dung hodc thim dinh hoidc thim tra thdm tra it nhat
01 van ban quy pham phap luat hoac d tai, dé an, du 4n, chuong trinh
nghién ciru khoa hoc cip co s& tré 1én ma co quan sur dung cong chirc
duge giao chu tri nghién ctru, xay dung da dugc cap c6 tham quyén ban
hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach, phap luat ctia nha nude, quy dinh cua co
quan.

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

nhan - Trung thuec, the:mg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Biém tinh, nguyén tic, cn thén, bao mat thong tin.
- Kha niing doan két ndi bo.
- Chiu dugec ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.
- C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
cha truong, chinh séch, nghi quyet, ke hoach, giai phap doi véi cac van de
thuc tién li€én quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu duoc giao.
-Co khé"ning cu thé hoa va td churc thue hién hi€u qua cac chu truong,
duong 10i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudce ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.
- C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xdy dung quy trinh ndi by va
giai phap gla1 quyét céc van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.

Céac yéu cau |- Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén sdu, nang cao vé linh vire
khac hoat dong va thuc thi, k§ nang xur Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng

dan, kiém tra, giam sat, tham muru, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cic kién thirc vé phuong phéap nghién ciu, to
chtre, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thude linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vuvé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuét xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang lue Tén ning luc Ciap dd
- Pao dirc va ban linh 4-5
- T6 chire thuc hién cong viée 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
Nhém nang lye |- Giao tiép l'm’g XUr 4-5
chung - Quan hé phoi hop 4-5

- Str dung ngoai ngir

Phu hop véi chire nang, nhiém vul
cua co quan, to chirc, don vi st

- Sir dung cong nghé thong tin

dung vi tri viéc lam duoc cép co
tham quyén phé duyét

- Kha niing tham muu xay dyung cac 4-5
van ban (theo nhiém vu cta vi tri
viéc lam)
- Kha nang huéng din thuc hién 4-5
cac van ban (theo nhiém vu cua vi
tri viéc lam)
Nhém ning Iue | - Kha nang kiém tra viéc thuc hién 4-5
chuyén il cac van ban (theo nhiém vu cia vi
tri viéc lam)
- Kha ning thim dinh, gop ¥ céc 4-5
van ban (theo nhiém vu cta vi tri
viéc lam)
- Kha ndng thuc hién hoat dong 4-5
chuyén moén, nghi€p wvu (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tur duy chién lugc 3-4
B - Quan ly sy thay d6i 3-4
Hhom nang e [ Ra quyét dinh 3-4
quan ly =
- Quan ly ngudn lyc 3-4
- H trg phat trién doi ngii 3-4

IV. CHUYEN VIEN VE HANH CHINH - VAN PHONG

Tén vi tri viéc lam:|Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CMDC-04

Chuyén vién vé hanh
chinh - viin phong

|

duyét vi tri viéc lam.

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay cdp co thim quyén phé

Dia diém lam viéc:

8& Vin héa, Thé thao va Du lich, s6 90, dudng 23/3, phudng
Nghia Pirc, thanh phd Gia Nghia, tinh Dék Néng.

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Céc vian ban, quy dinh hién hanh vé cOng tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé cai cach hanh chinh.

= |

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Ch tri, tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don
vi chi dao, theo doi va to chirc trién khai thuc hién v€ hanh chinh - van phong thudc linh
vuc cong tac dugce phan cong.



13

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T Nhl(}fﬂ vu,mmang Cang v‘iéc cu thé thanh céng Viéc
cong viéc
Xay dung van| Tham gia chi dao xay dung va theo| Cong tac hanh chinh, van
ban quy pham|( doi va to chirc trién khai thuc hién| phong duoc thyc hién
phap luat, ké| vé hanh chinh - van phong thudc| theo quy dinh.
2.1 | hoach, chinh| linh vuc cong tac dugc phan cong;
sach, chuong td chure cac ky hop; chuén bj cac
trinh, dé an, du| diéu kién phuc vu cac ky hop va
an. cac hoat dong co quan, don vi.
Huéng din va| Tham gia theo d&i, ndm tinh hinh | Bao dam dang tién do, ké
trién khai thuc| thuc tién dé kip thoi tham muu, dé| hoach, thoi gian, chét
2.2 | hién cac van| xuét véi lanh dao xem xét, chi dao luong theo yéu cdu cua
ban. xir 1y nhitng van dé thudc linh vuc| cip trén.
cong tac dugce phan cong.
Kiém tra, so két, | Phéi hop t6 chire so két, tdng két,| Van bin bao cao két qua
53 tong két viéc| kiém tra, phan tich, déanh gid va| kiém tra dugc thuc hién
| thuc hién cac| bdo cdo viéc thuc hién linh vyc| ding thoi han quy dinh.
van ban. duoc phan cong theo doi.
Tham gia | Tham gia gop y cdc Chuong trinh| NOi dung tham gia gép y
)4 thim dinh cong tac, Chuong trinh lam viéc cta| duogc hoﬁn tha‘mh theo
=" | céc van ban. Lanh dao khi duge phan cong. dang ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.
Thue hién céc| Tham gia té chie trién khai thuc| Pam bao quy trinh cong
25 hoat dong| hién cac hoat dong chuyén mon, tac va theo dung ké hoach
| chuyén mon, | nghiép vu theo nhiém wvu dugc| vé tien do, chat lugng va
nghiép vu. phén coéng. hiéu qua cong viéc.
Phéi hop thuc| Phéi hop véi cic don vi lién quan| 1. Cong viée, nhiém vu
hién. tham muu hoach dinh va thyuc thi| dugc giao thong suét, tao
chinh sach lién quan dén nganh,| duoc mdi quan hé cong
linh vue nhiém vu duoc phén cong. | taic phat trién hiéu qua
2.6 cao.
Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké
hoach.
Thuc hién| Tham dy cic cude hop lién quan| Tham du day du, chuéan
2.7 | nhiém vu chung,| dén linh vuc chuyén moén & trong| bi tai liéu va y kién phat
hoi hop. va ngoai don vi theo phén cong. biéu theo yéu céu.
5 g | Xy dung va thyuc hi¢n ké hoach cong tic ndm, quy,| Xay dyng, thuc hién ké

thang, tudn ctia ¢4 nhan.

hoach theo dung ké hoach
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Céc nhiém vy, cong viéc

TT | Nhiém vu, ming .
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Céng viéc cu thé thanh cong viéc

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

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén phan cong.

3.1. Bén trong

3. Céc mdi quan hé cong viée

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua baoi

Quan hé phéi hop truwe

tiép trong don vj Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao Van phong S&

Cac cong chuc chuyén

5 : - |Céac phong, don vi truc thudc
moén khiac trong Van 008 OUB- vt A .

VHTT&DL. phong S& VHTT&DL Sé VHTT&DL
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé

Céc Cuc, Vu, Vién thuoe Bo VHTT&DL; | - Tham gja cac cudc hop ¢6 lién quan.
cac So. ban, ngffnl'l= don vi su nghlép truc | - CUIlg cap cac thong tin theo yéu cau.
thuoc UBND tinh; UBND céc huyén, | - Thu thdp céc théng tin can thiét cho viéc
thanh phé; S& VHTT&DL céc tinh, thanh | thyuc hién cong viée chuyén mén.
phd true thude Trung wong va céc co | - Lay thong tin thong ké.

quan, don vi khdc c6 lién quan - Thuc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phép thue hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céac viéc chuyén moén cua don vi.

Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta té chirc trong pham vi nhiém

trén.

= vu dugc giao theo quy dinh.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc
" | vu cho nhiém vu dugc giao.

45 Puoc tham gia cdc cude hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong clia cap

5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning lyc
5.1. Yéu ciu vé trinh d¢

Nhém yéu ciu

A A A
Yéu cau cu the

Tét nghi¢p Pai hoc trd 1én thudc cac chuyén nganh: Luat, Hanh chinh
hoc, Quan Iy nha nudc, Quan ly Van héa, Van hoa hoc, Viét Nam hoc,

Trinh do X4 hoi hoc, Khoa hoc Xa hoi va Nhan vian, Ngit van, Van hoc, Cong tac
dao tao x4 hoi, Khoa hoc thu vién, Bao tang hoc, Lich s, Gido duc chinh tri, Du

lich, Pia ly du lich. Hozc cic chuyén nganh khac phu hop theo yéu cau
vi tri viéc lam.
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L4 ~ ;
Nhom yéu cau

A A A
Yéu cau cu thé

Boi dudng,
ching chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, ky ning quan Iy nha nuéc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chét c4

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chi truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach, phap luét cia nha nuéc, quy dinh cua
cO quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tic
tot.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

nhan
- Piém tinh, nguyén tic, can thdn, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két ndi bg.
- Chiu dugc ap luc trong cong vige.
- Tap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.
- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc
giao.
- Céo khz'} nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach, phap luit cia Nha nuéde ¢ linh vye cong
tac dugc phéan C(")ng
- C6 kha ning dé \mat nhing chu truong, xdy dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
o vu cua don vi.
Cack)l’g:: ‘Al | Hiéu va van dung duge cac kién thic chuyén mén vé linh vuc hoat

dong va thue thi, ky nang xur ly cac tinh huong trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cic kién thirc vé phuong phip nghién ciru, t&
chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thitc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢c6
k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao céac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau ciia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning lwe

Nhém ning lyc Tén ning luc : Ciép dd
- Pao dirc va ban linh 3-5
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc ———— & 3
chung - Giao tiép un'g Xu -
- Quan h¢ phoi hop 2-3
. : [Phit hop véi chire ning, nhiém vu
ST apuE ngom ngh clia co quan, 10 chirc, don vi s
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Nhom ning lye Tén niing lue Cip b
' : . e dung vj tri viéc lam dugc cdp 6
- Str dung cong ngh¢ thong tin thAm quyén phé duyét
- Kha nang tham muu xay dung céac
vin ban (theo nhiém vu cua vi tri 2-3
viée lam)
- Kha niang huéng din thuc hién
cac van ban (theo nhiém vu cia vi 2-3
tri viéc lam)
Nhom nang luc | Kha nang kiém tra viéc thuc hién
chuyén man cé}c Kfm ‘bfm (theo nhiém vu cua vi 2-3
tri viéc lam)
- Kha nang thdm dinh, gop ¥ céc
van ban (theo nhiém wvu cua vj tri 2-3
viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat djng
chuyén mén, nghiép vu (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
o - Quén Iy sy thay dbi 1-2
Nh"crl‘l‘l;‘na‘]‘}% lee ™R quyét dinh 12
- Quén Iy ngudn luc 1.2
- HO tro phat trién ddi ngi 1-2
V. CHUYEN VIEN VE TRUYEN THONG
Tén Vi tri viée lam:|Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CMDC-05
Chuyén vién vé truyén Ngay bét dau thyuc hién: Ké tir ngay cdp c6 tham quyén phé
thong duyét vi tri viéc lam.
Pibs dibin A vige: S& Vin héa, Thé thao va Du lich, s6 90, dudng 23/3, phudng
' . Nghia Dure, thanh pho Gia Nghia, tinh BDak Nong.
2 Z .. 1.~ | Thuc hién cac Quy dinh, van ban cia Dang, chinh sach, phap
lela);rtrmh cong viec lién lugt cia Nha nude co6 li€n quan vé cong tac hoach dinh va
quan: thue thi chinh sich vé cong nghé théng tin. |

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham gia dé xuat xay dung cac quy ché, quy dinh cua
S& Vin héa, Thé thao va Du lich vé truyén thong, théng tin theo quy dinh; té chirc trién
khai thuc hién nhiém vu truyen thong.
2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia
Céac nhiém vu, cong viéc
TT|  Nhiém vu, Cong viéc cu thé
maing cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Xay dung quy Chu tri hodc tham gia xdy dung quy | Du thao vdn ban dugc
ché, quy dinh, ké che ngudi phat ngdn, quy ché cung | xdy dung kip thoi, phu
hoach, chuong | cap théng tin cho bdo chi va céc | hop véi thuc té, ding

2.

e
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Céac nhiém vu, cong viée

) i i

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

trinh, dé an, du
an.

quy ché, quy dinh khéc (nép c0),
chuong tr‘inh, dé an, du an vé hoat
dong truyén thong cua co quan.

quy dinh ctia phép luat.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia xdy dung huéng dan
trién khai thuc hién cong téc truyén
thong, cung cép thong tin cho bdo
chi.

2. Té chtc trién khai thuc hién
cong tac truyén thong, thong tin cho
bao chi cua cac co quan theo quy
dinh.

3. Dé xuit giai phap ning cao hiéu
qua cua cong tac truyén théng.

1. Van ban, tai li¢u
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
lwong theo yéu cau cia
cAp trén.

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

3. Thuc hién nhiém vu
dung tién do, dam bao
chét lugng

23

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

Tham gia té chirc so két, tong két,
kiém tra, phén tich, ddnh gia va bdo
cdo viéc thuc hién cac quy dinh, ké
hoach, chuong trinh, du 4n, dé 4n
vé truyén thong.

1. Van ban béo cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bdo cdo,
danh gid c6 d& xuét kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cip c6 tham
quyén phé duyét.

24

Thue hién cac

1. Tham muu va td chic cdc cude
hop béo, sip xép cac budi lam viéc,
gap mat bao chi; xdy dung cac
thong cao bao chi vé cac su kién va
hoat dong cua co quan.

2. Tham gia tham muu cho ngudi
phat ngdn cua co quan trong vi¢c
cung cap thong tin cho bao chi.

3. Cung cdp thdng tin cho béo chi
trong viéc xay dung tin, bai vé hoat
dong cua co quan.

4. Thong tin, tuyén truyén vé hoat
déng ctia co quan trén Trang/Cong
thong tin dién tu.

Hoan thanh dung ké
hoach, dam bao chat
luong, hi¢u qua theo
yéu cau.

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

5| Phéi hop  thuc

Phéi hop voi cac co quan don vi

1. Cong viéc, nhiém vu
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Cic nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT Nhiém Vl_l,- Cong viéc cy thé thinh nhitm vy
ming cong viéc
hién. thudc va truc thudc, cdc co quan, | dugc giao tpﬁng suot,

don vi bén ngoai dé thyc hién cong | tao dugc moi quan hé
tac truyén thong, thong tin vé hoat | cong tic phat trién higu
dong cua co quan. qua cao.

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

Thuc hién nhiém | Tham dyu cdc cudc hop lién quan | Tham du dé‘iy du, chuan
vu chung, hoi | dén linh vuc chuyén mén & trong | bi tai liéu, du hop dung
2 6 hop. va ngoai don vi theo phan cong. thanh aphzﬁn, thoi gian,
dia diém quy dinh va y
kién phat biéu theo yéu
cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, | X4y dung, thuc hién ké
thang, tuan cta c nhan. hoach theo ding ké
2.7 hoach cong tac ctia don
vi, ¢c0 quan va nhiém
vu dugc giao.

2.8| Thyc hién céc nhiém vy khic do cép trén phan cong.

3. Céc mbi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong

Pugc quin Iy truc tiép vd Quin Iy tryc tiép/quan hé phoi Cac don vi phéi hop
kiém duyét két qua boi |  hop tryee tiep trong don vi chinh

Céac cong chuc va nguoi lao| ., < " ;
Lanh dao Vian phong S& (dong cua van phong So g;cl__l;g%lﬁ' ban thudc S&
VHTT&DL

3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Bin chét quan hé
- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Céc co quan, td chic, don vi ¢ hoat | - Cung cf'ip cac thong tin theo yéu cau.
dong lién quan dén nganh, linh vire thude | - Thu thap cdc thong tin cén thiét cho viée
pham vi quan ly cua phong thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Léy thong tin thong ké.
- Thye hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puge chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duge giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén clia don vi.

Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhi¢ém vu

43 .
dugc giao theo quy dinh.
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Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mic dd xédc thuc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vu duge giao.

4.5 | Pugc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan theo su phén cong cua cép trén.

5. Céc yéu cau vé trinh d§, ning lye
5.1. Yéu ciu vé trinh do

Nhom yéu cau

A A A
Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tét nghiép Pai hoc tré 1én thude cac chuyén nganh: Tin hoc, Cong
nghé thong tin, Quan tri mang, Pién tir vién thong. Hoac cac chuyén
nganh khéc phu hgp theo yéu cau vi tri viée lam.

Kién thitc bd tro

C6 chig chi bdi dudng kién thire, k nang quan 1y nha nude doi
véi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
thanh tich cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chit ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, dudong 161 cua Pang, chinh sach, phap luat cua nha nudc,
quy dinh cua co quan.

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

- Trung thue, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- T@p trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm
dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi
vOi cac van dé thuc tién li€én quan trong pham vi chirc ndng, nhiém
vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé héa va t6 chirc thuc hién hi¢u qua cic chu
truong, duong 101 cua Dang, chinh sach phap luét cia Nha nudc ¢
linh vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha nang dé xuit nhimng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo

va giai phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chirc
ning, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va vén dung dugc céc kién thirc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, ky nang xir ly cdc tinh huong trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
td chic, trién khai nghién ciru, xay dung cic tai liéu, dé tai, dé an
thugc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vure; ¢6 ky nang thuyét trinh, gidng day, huéng dén nghiép vu vé
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nganh, linh vure.

- Ap dung thanh thao cac kién thire, ky thuét xdy dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cu vé niing lwe

Nhom niing Tén ning luc Cap d¢
hre
- Pao dic va ban linh 2-3
- T4 chire thue hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning |- Giao tiép tmg xir 2-3
luc chung | - Quan hé phdi hp 23
Phu hgp theo yéu cdu cua
- Stir dung ngoai ngir co quan noi cong chirc
cong tac
- Str dung cong nghé théng tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung
cdc van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 2-3
lam)
- Kha niang huéng dan thue hién cic vin
L " ol o g 2-3
Nbém n ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
LR es |- Kha nang kiém tra viée thyc hién céc
weehuyen | vsn ban (theo nhiém vy cua vi tri viéc 2-3
R Jam)
- Kha nang phéi hop thuc hién cic van -
ban (theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, g6p ¥ céc vin bin 54
(theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam) i
- Tu duy chién lugc 1-2
) - Quan ly su thay doi 1-2
I:Il?;nu;f?f - Ra quyét dinh 1-2
' - Quan Iy ngudn luc 1-2

- HO trg phat trién do6i ngii

12 |

VL. VAN THU VIEN

Tén vi tri viéc lam: Vian

thw vién

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CMDC-06

duyét vi tri viéc lam.

Ngay biit dau thuc hién: Ké tir ngay cp c6 thim quyén phé

Dia diém lam viéc:

S& Van héa, Thé thao va Du lich, s6 90, duong 23/3, phuong
Nghia DPurc, thanh pho Gia Nghia, tinh Dak Nong.

Quy trinh céng viéc lién

quan:

thue thi chinh sach vé van thu.

Céac vén ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Trién khai hoat dong van thu cua S& Van hoa, Thé thao
va Du lich hodc truc tiép thuc hién cac nhiém vu vin thu theo mang cong viée duge phin
cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc
i 2 7 A Z Tiéu chi danh gia hoan

TT Nlm;tn vy, ming Cong viéc cu thé thiinh shng vide

cong viéc

21 |van hanh h¢|Tham gia van hanh h¢ théng quan Iy | Vén hanh h¢ théng quan
thong quan ly tai|tai liéu dién tir ciia co quan, tryc tiép |ly tai liéu dién tr theo
licu dién tr cua|thuc thi nhiém vu cia van thu co|quy dinh.
co quan, to chirc. [quan theo quy dinh.

22 |Lwu giit hd so,|Thuc hién quan Iy luu giit hd so, tai |Quan ly, luu trit hd so,
tai liéu. li¢u theo quy dinh cla cong tac véan |tai ligu theo quy dinh

thu; t6 chire viée thong ké luu trir céc [trong cong tac van thu.
tai liéu, s6 liéu theo yéu cau cua
nghiép vu cong tac van thu.

2.3 | Thye hién nghiép | Truc tiép thuc thi nhiém vu céng téc |Pam bao quy trinh cong

vu véan thu. van thu co quan va cac nhiém vu|tic va theo dung ké
khac dugc cap trén giao. hoach vé tién do, chat
lugng va hiéu qua cong

viéc.

2.4 |Phéi hop  thye |Phéi hop véi cae don vi, ¢4 nhén lién [1. Coéng viée, nhiém Vi
hién. quan thyc thi hoat dong nghiép vu|duoc giao thong suot,

van thu lién quan dén nhiém vu dugc |[tao dugc moi quan hé
phan cong. cong tac phat trién hiéu
qua cao.
2. Noi dung phéi hop
duogc hoan thanh dag chat
luong, theo ding tién do
ké hoach.

2.5 |Thuc hién nhiém |Tham dy céc cudc hop lién quan dén |Tham du day du, chuén
vu chung, hdi|linh vyc chuyén mén & trong va |bi tai li¢u va y kién phat
hop. ngoai don vi theo phan cong. bi€u theo yéu cau.

2.6 |Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy,|Xay dung, thuc hién ké
thang, tudn cta ca nhan. hoach theo dung ké

hoach cong tac cua don
vi, ¢0 quan va nhiém vu
dugc giao.

2.7 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phén cong.

3. Cac mbi quan hé cong viée

3.1. Bén trong

Dwgc quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hgp trwe
tiép trong don vi

Cac don vi phéi hgp chinh

Lanh dao Vian phong S6|Céc cong chire, ngudi lao

Céac phong,

don vi truc

]
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VHTT&DL dong tai Van phong|thude S&6 VHTT&DL
VHTT&DL.
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, to chire, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thudc pham vi quan ly cia phong

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc
thyc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong keé.

- Thuc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phép thue hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cic viéc chuyén mén ciia don vi.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém

42 vu duogc giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc do xéc thyc cia thong tin phuc
" | vu cho nhiém vu dugc giao.

45 Pugc tham gia cdc cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ciia cap

trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning lwe
5.1. Yéu cAu vé trinh dg

Nhom yéu cau

A A A
Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
van thu - luu trr, luvu trit hoce, hanh chinh, quan ly nha nudec.
Trudng hop c6 bing tét nghiép dai hoc chuyén nganh khéc phai c6
chirng chi bdi dudng nghiép vu vin thu do co s¢ dao tao c6 thim
quyén cap.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

C6 thoi gian giit ngach van thu vién trung cip va tuong duong,
trong d6 néu c6 thoi gian twong duwong véi ngach van thu vién
trung cap thi thoi gian giir ngach van thu vién trung cip t6i thiéu
01 nam (d 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han nop ho so ding ky
du thi ndng ngach.

Pham chét ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach, phap luat cua nha nudc,
quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc, véi tap thé. phdi hop
cOng tac tot.

- Trung thuc, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, cin than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thue hién, kiém tra viéc thuc
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Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

hién cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi voi cac vin dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va tb chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phép luat cia Nha nuée &
linh vurc cong tac duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhirng chu truong, xdy dyng quy trinh ndi
b va giai phap giai quyét cac vin dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va véin dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xur ly cac tinh huong trong
qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctru, t chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé
an thudc linh vire chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vue; ¢6 ky nang thuyét trinh, giang day, huéng din chuyén mon,
nghi€p vu.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thudt xdy dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cdu cia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning lwe

Nhém ning lye Niing lue cu thé Cap d¢
- Pao dirc va ban linh. 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc. 2:3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
- Giao tiép tng xir. 2-3
Nhémhnﬁng e I Quan hé phéi hop. 2-3
SAHE - Str dung ngoai ngtr. Phu hop véi chire nang,

- Stir dung cong ngh¢ thong tin.

nhiém vu cua co quan, to
churc, don vi sir dung vi tri
viéc lam dugc cap ¢6 tham

quyén phé duyét
- Kha nédng chu tri tham muu xdy dung cac
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 2-3
lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cic vin 5.3
—— ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
N?t??g:nrfﬁrlirc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién céic van 7.3
y ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cic vin ban
g /iy iy, Ao 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gép ¥ cic vén ban 23

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
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Nhém nang lue Niing lwe cu thé Cap do
- Tu duy chién lugc. 1-2
= - Quan ly su thay ddi. 1-2
Nhog;;;?}% bee | Ra quyét dinh. 1-2
- Quan ly nguodn lyuc. 1-2
- Hd tro phat trién doi ngi. 12

VII. THANH TRA VIEN CHINH VE CONG TAC THANH TRA

Tén vi tri viéc lam: Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CMDC-07
Thanh tra vién chinh
vé cong tac thanh tra

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay cap c6 thim quyén phé
duyét vi tri viéc lam.

S¢ Vin héa, Thé thao va Du lich, s6 90, dudng 23/3, phudng
Nghia Piic, thanh phb Gia Nghia, tinh Dk Nong.

Thuc hién cac quy dinh, vdn ban cua Dang, chinh sach. phap
luat ctia Nha nudce ¢6 lién quan.

DPia diém lam viéc:

Quy trinh céng viéc
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am

- Chu tri, tham gia cong tac tham muu hoach dinh, xay dung, td chic thye hién
chinh sach, phap lut va chién lugc vé thanh tra; du an, dé an, ké hoach, so két, tong két;
dé xuit cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat thong qua cong tac
thanh tra.

- Chu tri, tham gia dé& xudt va to chire thuc hién cic nhiém vu vé thanh tra c6 quy mo
16n, tinh chit phutc tap lién quan dén nhiéu nganh, linh vuc, dia phuwong, bao gdbm céc
nhiém vu quan ly nha nu¢c vé cong tac thanh tra va cac nhiém vu thanh tra cu thé.

- Phat hién so hé trong co ché quan Iy, chinh sach phép luat qua hoat dong thanh tra
dé kién nghi véi co quan nha nuéce ¢ giai phap, bién phap khic phuc, gép phan nang cao
hiéu luc, hiéu qua hoat dong quan ly nha nude, bao v€ loi ich cua Nha nude, quyeén va lgi
ich hgp phap cta co quan, to chire, cd nhén; thye hién cac bién phap phong ngira, phat
hién va xtr Iy theo thim quyén hoic kién nghi cap c6 thdm quyén xir ly dbi v6i hanh vi vi
pham phép luét ctia cac co quan, té chirc, ca nhén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT
Mang cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viée

2.1 | Tham  muu | I. Chu tri xdy dung nghi quyét cia Hoi | 1. Cac thong tu, nghi
xdy dung van | dbéng nhéan tinh, quyét dinh ctia Uy ban quyét, quyét dinh
ban quy pham | nhin dén tinh. duoc ban hanh.
phap luat, ké | 2. Cha tri, tham muu xdy dung chinh | 2. Cac nhiém vu
hoach, chinh | sach, dinh huéng, ké hoach, dé 4n, dy 4n | dugc giao thuc hién
sach, chuong | vé thanh tra; vé té chirc, can bd, dio tao, | theo dung tién do.
trinh, dé an boi dudng, thi dua, khen thuéng, hop tic | dam bao chat lugng.

quée té, hanh chinh, quan tri, tai chinh, tai
vu, cai cach hanh chinh cuia nganh Thanh
tra.

3. Tham gia td chitc thim dinh, ra sot,
hé théng héa, phap dién hoa cac van ban

3. Chinh sach, dinh
huéng, ké hoach, dé
an, du an duoc cﬁp
c6 tham quyén phé
duyét va ban hanh.
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i i

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéce cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

quy pham phap luét vé thanh tra.

Hu6ng dan va
trién khai
thuc hién céac
vin ban

1. Chu tri, tham muu huéng dan phap luét
vé thanh tra theo thim quyén ddi véi cac
nhiém vu dugce néu tai Muc 2.1 cua Phu
luc nay.

2. Chua tri, tham muu td chirc quan triet,
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh
sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc
vé thanh tra.

Viéc huéng dan
dugc thyc hién ding
tién do, ké hoach
thoi gian va chat
luong.

2.3

Kiém tra

Chu tri, tham muu td chie kiém tra theo
thAm quyén ddi véi céc nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé thanh
tra;

- Tinh chinh xac, hop phap cua cic két
ludn va quyét dinh xir Iy sau thanh tra;
viéc thuc hién két luan, kién nghi, quyét
dinh xir ly vé thanh tra;

- Viéc xdy dung va td chuce thuc hién ké
hoach thanh tra hing nim, ché do thong
tin, bao cdo cua nganh Thanh tra;

- Viéc thye hién cong tic dao tao, bdi
dudng, thi dua, khen thuéng theo quy
dinh cua phap luit va phan cap quan ly
d6i voi cong chire thanh tra;

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phan cong cua cip c¢6 tham
quyén;

- Nhitng ndi dung khac lién quan dén linh
vuc thanh tra theo chirc nang, nhiém vu,
quyén han.

Vin ban béo cdo két
quéa kiém tra déi véi
cac nd1 dung duge
kiém tra.
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Thanh tra

1. Chu tri, tham muu xdy dung dinh
huéng chuong trinh thanh tra, ké hoach
thanh tra hing nim cia co quan thanh tra.
2. Cha tri, tham gia td chirc thuc hién cic
cudc thanh tra theo quy dinh tai Diéu 49,
Diéu 50 Luat Thanh tra; giam sat hoat
dong doan thanh tra.

3. Chu tri, tham gia don déc, theo doi tién
do thuc hién ké hoach thanh tra hing
nam.

4. Chu tri, tham gia theo doi, don ddc viée
thue hién két luan, kién nghi, quyét dinh
xir 1y vé thanh tra theo quy dinh tai Piéu
105 Luat Thanh tra.

1. Dinh hudng
chuong trinh thanh
tra, ké hoach thanh
tra, dugc ban hanh

2. Cac van ban dugc
ban hanh theo thim
quyén hoic kién nghi
cO quan, ngudi co
thim quyén; bao cdo
két qua thanh tra, du
thao két luan thanh
tra. ‘

3. Céc van ban vé
cong tac theo doi,

Lm
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Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

= Ming cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
5. Chu tri, tham gia to chie rat kinh | don doc viée thuc
nghiém, nhdn xét, danh gia viéc thuc hién | hién ket luan, kién
nhiém vu thanh tra. nghi‘, quyét dinh xur
ly vé thanh tra.
4. Céac van ban khac
c6 lién quan dén
viec thuc  hién
nhiém vu thanh tra.

2.5 | Thdm  dinh | 1. Chu tri, tham gia thim dinh cac du thao | 1. Noi dung tham
cac dé an | dé an, du an, chuong trinh, cong trinh vé | dinh dugc  hoan
cong tic va | thanh tra. thanh dam bao chét
bién soan | 2. Chu tri, tham gia bién soan, xdy dung lugng, theo dung ké
nghiép VU | cac tai liéu boi dudong nghiép vu vé thanh | hoach.
thanh tra. tra. 2. Céac tai liéu bf")i

3. Chu tri, tham gia xdy dung tai liéu | dudng, hudng dan

huéng dan nghiép vu vé thanh tra. nghiép vu duge ban

4. Chu tri, tham gia t6 chic, tham gia | hanh. ,

giang day, tap huin, bdi dudng nghiép vu | 3. Pugc co quan t6

thanh tra. chuc lop dao tao.
boi dudng danh gia |
hoan thanh cong
vi¢c giang day.

2.6 | So két, tdng | 1. Chu tri, tham gia t6 chirc thuc hién so | Cac van ban vé so
két viéc thuc |két, tong két viéc thuc hién chu truong, | két, tong két dugc |
hién céc véan | chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha | ban hanh.
ban. nudc vé thanh tra: chlcn luge, chuong

trinh, ké hoach, du an, dé 4n vé thanh tra.
2. Ch tri, tham gia t6 chirc thuc hién so
két, tong két thuc tién cong tac thanh tra.
2.7 | Phéi hop thyc | 1. Chu tri, tham gia phéi hop trong xay | 1. Ké hoach thanh tra

hién nhiém vu

dyng va t6 chirc thue hién ké hoach thanh
tra hing nam; xir ly chdng chéo, trang lap
gitta hoat dng thanh tra va hoat dong
kiém todn nha nudc, giira hoat dong cia
cac co quan thanh tra.

2. Chu tri, tham gia phdi hop véi cac co
quan, t6 chirc ¢6 lién quan trong qua trinh
thuc hién nhiém vu thanh tra, giam sat
hoat dong doan thanh tra va xir ly sau
thanh tra (nhu: co quan kiém tra cla
Pang, co quan diéu tra, Kiém toan nha
nuée, cac td chic tin dung, co quan, td
chure giam dinh ...).

3. Chui tri, tham gia phdi hgp chuin bi noi
dung phuc vu céc hdi nghi, cugc hop, lam

dugc ban  hanh
khong c6 ndi dung
chéng chéo, tring
lap.

2. Cong viéc, nhi¢m
vu dugc thuc hién
hiéu qua, tao moi
quan hé tich cuc
trong cong tac.
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P Cac cong viée Tiéu chi d4nh gi4
Mang cong viéc Céng viée cu thé hoan thanh cong vi¢e
vi€éc cua cac co quan Dang, Ban chi dao,
Quéc hoi, Chinh pht, cac bo, nganh, Hoi
dong nhéan dan, Uy ban nhén dan vé cong
tac thanh tra khi c6 yéu cau.

2.8 | Thuc hién | 1. Chu tri, tham gia cdc cudc hop chuyén | 1. Tham du de"iy da,
nhiém vu | mén duge phan cong. chuan bj tai liét va y
chung, hoi | 2. Tham du céc cudc hop don vi, hop co | ki€n phat biéu theo
hop quan theo quy dinh. yéu cau.

2. Két ludn céc cude
hop dugce giao chi tri.

2.9 | Xay dyung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, Ké hoach cong tic
tudn ctia ca nhan dugc xdy dung va

thuc hién dam bao
tién do, chét lugng.

2.10 | Thue hién céc nhiém vu khac do cép trén phén cong.

3. Cac mbi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Chénh Thanh tra, Pho
Chanh thanh tra

Cac cong chirc chuyén mon
khac thudc Thanh tra

Céc phong, don vi truc
thudée S6 VHTT&DL.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong
¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céac co quan, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nghieép vu

thanh tra

¢Ong viéc chuyén mon.

- Tham gia cédc cude hop ¢6 lién quan.
- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.
- Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

- Lay thong tin thong k&, tong hop.
- Thuc hién bédo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao;

4.2

Tham gia ¥ kién hoc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi;

43 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi

nhiém vy dugc giao;

4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thyc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao;

Puogc tham gia cac cude hop lién quan.

\u



5. Céc yéu cau vé trinh d9, niing lwe
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5.1. Yéu céu vé trinh d

| Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghi¢p Dai hoc tré [én thude cac chuyén nganh: Luat, Kinh té, Quan
tri Kinh doanh, Tai chinh, Ké to4n, Quan ly Vin hoéa, Thé duc thé thao,
Du lich, Khoa hoc thu vién, Bao tang hoc, Ngit van, Vin hoc, Cong tac
x4 hoi, Xa hoi hoc. Hodc cac chuyén nganh khac phu hgp theo yéu cau
vi tri viéc lam.

B6i dudng

- C6 chiing chi bdi dudng nghiép vu Thanh tra vién chinh;

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuin
ngach chuyén vién chinh hodc ¢6 bang cao cép Iy luén chinh tri - hanh
chinh;

- V& trinh d6 tin hoc, ngoai ngit hoic tiéng dan toc thiéu sd, dap tmg
theo tiéu chudn chung ciia cac van ban hién hanh va theo quy dinh cta
tirng vi tri vi lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 kinh nghiém tham gia xdy dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy
pham phép lut hoac dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa
hoc tir cdp co s trd Ién ma co quan st dung, quan ly Thanh tra vién
duoc giao chi tri nghién ciru, xdy dung da dugc cip c6 thim quyén ban
hanh hodc nghiém thu;

- C6 kinh nghiém t6 chirc huéng dan, thyc hién ché d9, chinh sach, cac
quy dinh vé chitc nang, nhiém vu; thue hién dé xuét cac bién phép thanh
tra, kiém tra va danh gié.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

- C6 thoi gian cong téac & ngach Thanh tra vién va twong dwong ti thiéu
tor 09 ndm tr¢ lén, trir truong hop la can b, cong chic, vién chic, st
quan Quén d6i nhan dén, si quan Cong an nhan dén, ngudi lam cong téc
co yéu cong tac & co quan, t6 chirc, don vi khac va dang giir ngach cong
chire, vién chic, cip ham twong duong ngach Thanh tra vién chinh
chuyén sang co quan thanh tra. Trudng hop c6 thoi gian twong duwong
v6i ngach Thanh tra vién thi thoi gian giir ngach Thanh tra vién tdi thiéu
la 01 nam (du 12 thang).

Pham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tuc chip hanh chu truong,
chinh séch cua Pang, phap luat cua Nha nuéce, quy dinh va quy ché lam
viéc cua co quan.

- Tréch nhiém cao v6i cbng viée vdi tap thé.

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

- Piém tinh, cin than,

- Kha nang doan két ndi bo.

- Co y thirc bao mat thong tin cao.

- Phéim chét khéc.

Céc yéu cau
khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thure tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia co quan, don vi.

- C6 kha niing té chire trién khai nghién ctru, thyuc hién cac dé tai, dé 4n
thudc 1inh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.
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- C6 kha nang chiu ap luc cong viéc 16n va cé suc khoe tot.

5.2. Yéu cau veé ning luc

Nhom niang lue Tén nang luc Cip dd
Pao dic va ban linh 3-4
Tb chire thyc hién cong viée 3-4
Soan thao va ban hanh véan ban 3-4
Giao tiép tng xir 3-4
Nhémnang o2 he phéi hop 34
luc chung

Phu hop véi chic ning,
nhiém vu cua co quan, o
chirc, don vi sur fiung vi tri
Sir dung cong nghé thong tin viéc lam dugc cap co tham
quyén phé duyét

Str dung ngoai ngir

Kha nang chu tri tham muu xdy dung
cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri 4
viéc lam)
Kha ning huéng din thuc hién céc vin "
ban (theo nhiém vu cida vi tri viéc 1am)
Nhom ning lyc [Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac

chuyén mén |vin ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 4
lam)
Kha nang phdi hop thuc hién cdc van 4
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning thdm dinh, gép ¥ cic vin A
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) "
Tu duy chién lugc 2-3 \
o Quan ly su thay doi 2-3 =
Ahom n ang g Ra quyét dinh 2-3 =
quan ly - a4
Quan ly ngudn luc 2-3 /
HG tro phat trién déi ngii 2-3
VIIL. THANH TRA VIEN VE CONG TAC THANH TRA
Tén vi tri viéc lam: Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CMDC-08
Thanh tra vién vé cdng|Ngay bit du thuc hién: K& tir ngay cép c6 thim quyén phé
tac thanh tra duyét vi tri viéc lam.
Bia didm [Am viée: 86 Vin héa, Thé thao va Du lich, s6 90, duong 23/3, phuong
i i Nghia Duc, thanh pho Gia Nghia, tinh Dak Nong.
Quy trinh coéng viéc lién| Thuc hién cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap
quan: ludt cuia Nha nudce c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muru, tham gia hoach dinh, xay dung, té chic thuc hién chinh séch, phap luat
va chién lugc vé thanh tra, du 4n, dé an, ké hoach, so két, tdng két; dé xuét cac giai phap
nhim hoan thién co ché, chinh sach va phap luét thong qua cong tac thanh tra.
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- Tham muu, tham gia thuc hién cac nhiém vy vé thanh tra.
- Phat hién so hé trong co ché quan ly, chinh séch phap lugt qua hoat dong thanh tra

dé kién nghi v6i co quan nha nuéc c6 giai phap, bién phép khic phuc, gop phén nang cao
hiéu Iuc, hiéu qua hoat dong quan Iy nha nuwée, bao vé lgi ich cia Nha nudce, quyén va lgi
ich hop phap cua co quan, to chire, cé nhéan; thuce hién cac bién phap phong ngira, phat
hién va xir Iy theo thim quyén hogc kién nghi cdp c6 tham quyén xir ly déi véi hanh vi vi
pham phép lut ciia c4c co quan, to chire, ¢4 nhan.

2. Ciac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT hoan thanh cong
Maing cong viéc Cong viéc cu thé viéc

2.1 | Tham muu | 1. Tham muu, tham gia xay dung cac nghi | Cac nhiém wvu
xdy dung van | quyét ciia Hoi dong nhén tinh, quyét dinh | duge giao thuc
ban quy | ctia Uy ban nhan dan tinh. hign theo diing
pham  phdp | 2. Tham muu, tham gia xdy dung chinh | tién do. dam bao
luat, ké | séch, dinh huéng, ké hoach, dé 4n, dy 4n vé | chat luong,
hoach, chinh | thanh tra; t6 chirc, can bd. dao tao, boi
sdch, chuong | dudng, thi dua, khen thudng, hop tic qubc
trinh, d€ an | té, hanh chinh, quan tri, tai chinh, tai vy, cai

cach hanh chinh cia nganh Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia td chirc thAm dinh,
ra soat, hé thong héa, phap dién héa cac van
ban quy pham phap luét v€ thanh tra.

2.2 | Huéng dan va | 1. Tham muu, tham gia hucmg dan phép luat | Viéc huéng dan
trién khai thuc | vé& thanh tra theo tham quyén ddi véi céc | duge thwe hién
hién cac van | nhiém vu duge néu tai Muc 2.1 cua Phu luc | ding tién do, ké
ban nay. hoach. thoi gian va

2. Tham muu, tham gia té chirc quan triét, | chat lugng.
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh sach
ciia Pang, phap luit cia Nha nude vé thanh
tra.
2.3 | Kiém tra Tham muu, tham gia td chic kiém tra theo | Van ban bao cdo

thdm quyén déi v6i cac nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé thanh tra;

- Tinh chinh xéc, hop phép ctia cac két ludn
va quyét dinh xir Iy sau thanh tra; viéc thuc
hién két luan, kién nghi, quyét dinh xir Iy vé
thanh tra:

- Viéc thue hién cong tac dao tao, bdi dudng,
thi dua, khen thuong theo quy dinh cua phap
ludt va phén cdp quan ly ddi véi cong chirc
thanh tra;

- Viéc xdy dung va td chirc thuc hién ké
hoach thanh tra hing nam, ché do thong tin,
béo céo cua nganh Thanh tra;

- Viéc thuc hién cong tdc cai cach hanh
chinh theo phdn céng cia cip c6 thim

két qua kiém tra
d6i voi cic ndi
dung dugc kiém
tra.




31

Céc cong viéc Tiéu chi danh gia

TT - hoan thanh céng
Ming cong viéc Cong viéc cu thé viée

quyen;

- Nhitng néi dung khéc lién quan dén linh
vuc thanh tra theo chirc nang, nhiém wvu,
quyén han.

2.4 | Thanh tra 1. Tham muu, tham gia xdy duyng Dinh | 1. Dinh hudng
huéng chuong trinh thanh tra, ké hoach | chuong trinh thanh
thanh tra hing nim cta co quan thanh tra. tra, ké hoach thanh
2. Tham muu, tham gia t& chirc thuc hién | tra, dugc ban hanh
cac cudc thanh tra theo quy dinh tai Diéu 49, | 2. Cac vin ban
Diéu 50 Lut Thanh tra; gidm sat hoat dong | dugc ban hanh
doan thanh tra; theo tham quyén
3. Tham muu, tham gia don dbc, theo dai | hodc kién nghi co
tién d¢ thuc hién ké hoach thanh tra hing | quan, ngudi c6
nam. thdm quyén; bao
4. Tham muu, tham gia theo ddi, don dbc cao két qué‘ thaqh
viéc thye hién két ludn, kién nghi, quyét dinh | tra, du thio ket
xtr Iy vé thanh tra theo quy dinh tai Diéu 105 | luén thanh tra.
Luét Thanh tra. 3. Cac van ban vé
5. Rt kinh nghiém, nhan xét, danh gia viéc | €Ong tac theo doi,
thuc hién nhiém vu thanh tra. don doc vige thuc

hién két luan, kién
nghi, quyét dinh
xir Iy vé thanh tra.
4. Cac van ban
khac c6 lién quan
dén viéc thuc hién
nhiém vy thanh
tra.

2.5 | Thdm dinh cac | 1. Tham gia thAm dinh cac du thao dé 4n, du | 1. Noi dung thdm
dé an cong tac | an, chuong trinh, céng trinh vé thanh tra. dinh duoc hoan
va bién soan | 2. Tham muu, tham gia bién soan, xdy dung | thanh dam bao
nghiép VU | c4c tai liéu bdi dudng nghiép vu vé thanh tra. | chat luong, theo
thanh tra 3. Tham muu, tham gia xdy dung tai liéu | d0ng ké hoach.

huéng dan nghiép vu vé thanh tra. 2. Céc tai liéu boi

4. Tham muu, tham gia td chirc tap hudn, bdi | dudng, huéng dan

dudng nghiép vu thanh tra. nghi¢p vu  dugc
ban hanh.

2.6 |So két, témg két | 1. Tham muu, tham gia td chire thue hién so | Cac van ban vé so

viéc thuc hién
cac van ban.

Kkét, téng két viéc thuc hién cha truong,
chinh sach cia DPang, phép ludt cua Nha
nude vé thanh tra; chién lugc, chuong trinh,
ké hoach, du 4n, d& 4n vé thanh tra.

2. Tham muu, tham gia té chirc thuc hién so
két, tong két thuc tién cong téc thanh tra.

két, tong két duoc
ban hanh.
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Cic cong viée Tiéu chi danh gia
TT = hoan thanh céng
Ming cong viéc Céng viéc cu thé vige

2.7 | Phéi hop thuc | 1. Tham muu, tham gia phbi hop trong xay
hién nhiém vu dlmg va td chire thyc hién ké hoach thanh
tra hing nam; xir Iy chong chéo, tring lip
gitra hoat dong thanh tra va hoat dong kiém
toan nha nudc, gitta hoat dong cua cac co
quan thanh tra.

2. Tham muu, tham gia phdi hop véi céc co
quan, td chic c6 lién quan trong qua trinh
thuc hién nhiém vu thanh tra, giam sat hoat
dong doan thanh tra va x 1y sau thanh tra
(nhu: co quan kiém tra ctia Pang, co quan
diéu tra, Kiém toan nha nudc, cac td chirc tin
dung, co quan, t6 chirc gidm dinh ...).

3. Tham muu, tham gia phéi hop chuén bi
ndi dung phuc vu cac hoi nghi, cudc hop,
lam viéc cua céc co quan Pang, Ban chi dao,
Quéc hdi, Chinh phu, bd, nganh, Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhén dan vé cong tac
thanh tra khi ¢6 yéu cau.

1. K€ hoach thanh
tra dugc ban hanh
khong c6 ndi dung |
chéng chéo, tring
lap.

2. Coéng viéc,
nhiém wvu dugc
giao thong sudt,
tao duge mdi quan
h¢ cOng tac phat
trién hiéu qua cao.

2.8 | Thuc hién | 1. Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
nhiém vu | vue chuyén mon duge phén cong.
chung, hoi hop | 2. Tham du céc cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

Tham du déy dua,
chuén bj tai liéu va
y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.9 | Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tac nim, quy, thang,
tudn cua ca nhan

Ké hoach cong tac
dugc xdy dung va
thue hién dam bao
tién  d6, chét
lugng.

2.10| Thyec hién cac nhiém vu khéc do cap trén phéan cong.

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

Pwgce quan Iy trye tiép va Quan hé phéi hop
kiém duyét két qua boi trire tiép

Cac don vi phéi hep chinh

Chéanh Thanh tra, Pho
Chanh thanh tra

tra

Céc cong chirc chuyén | Cdc phong, don vi truc thudc
mdn khac thude Thanh | S6 VHTT&DL.

3.2. Bén ngoai

¢6 quan hé chinh

Ban, bg, nganh, dia phwong Ban chit quan hé

Céc co quan, td chie, don vi ¢6 | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
hoat dong lién quan dén céng tic | - Cung chp céc thong tin theo yéu cau.
thanh tra thuc pham vi quan Iy cla | . Thy thip cac thong tin can thiét cho viéc thuc |
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Ban, bg, nganh, dia phwong Ban chat quan hé

¢6 quan hé chinh

S¢ VHTT&DL. hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké, tong hop.
- Thuc hién bao céo theo yéu cau.
1. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao;

4.2 | Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi;

4.3 | Pugc cung cip thong tin vé cong téc chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi

nhiém vu dugc giao;

4.4 | Pugc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao;

4.5 | Pugc tham gia cac cugc hop lién quan.

5. Cic yéu ciu vé trinh d9, ning lre
5.1. Yéu ciu vé trinh d¢

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép Pai hoc trd 1én thudc cic chuyén nganh: Ludt, Kinh té,
Quan tri Kinh doanh, Tai chinh, Ké toan, Quan Iy Vin hoa, Thé
duc thé thao, Du lich, Khoa hoc thur vién, Bao tang hoc, Ngir van,
Van hoc, Viét Nam hoc, Cong tac xa hoi, Xa hoi hoc. Hodc cac
chuyén nganh khéac pht hop theo yéu cau vi tri viée lam.

Boi dudng

- C6 chimg chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; chimg
chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nude ngach chuyén vién.

- V& trinh d9 tin hoc, ngoai ngir hodc tiéng dén toc thiéu sb, dap
tang theo tiéu chuin chung cua cic van ban hién hanh va theo quy
dinh cua ting vi tri vi lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 it nhit 02 ndm lam cong tac cong tac thanh tra, khong ké thoi
gian tap su hodc c6 it nhit 05 nam cong tac trd 1én dbi véi can bo,
cong chire, vién chire, si quan Quén d6i nhan dén, si quan Cong an
nhan dan, nguoi lam cong tac co yéu cong tic ¢ co quan, to chuc,
don vi khac chuyén sang co quan thanh tra.

- Bé xuit céc bién phép thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thic va am hiéu vé cong tac thanh tra.

Phiam chét ca nhén

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh cha
truong cua Dang, chinh sach, phap luat cia Nha nuée, quy dinh va
quy ché lam viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Co y thirc bao mat thong tin cao.

- Phim chét khéc.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac
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Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

don vi.

van dé thuc tién lién quan dén chirc niang, nhiém vu clia co quan,

- C6 kha nang tb chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén cia co quan, don vi.
- C6 kha nang chiu ép Iuc cong viéc Idn va co sire khoe tot.

5.2. Yéu cau vé niing luc

chung

Nhém niing hre Tén niing lire Cip do
Pao dirc va ban linh 2-3
Tb chirc thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhoim siing hue Giao tiép (ing xir 2-3
Quan h¢ phoi hgp 2-3

Str dung ngoai ngir

Str dung cong nghé théng tin

Phu hop véi chirc ndng, nhiém
vu clia co quan, t6 chire, don vi
str dung vi tri viéc lam dugc
cip c6 thAm quyén phé duyét

Kha ndng chu tri tham muu xay

dung céc van ban (theo nhiém vu 3
cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién cac 3
van ban (theo nhiém wvu cua vi tri
viéc lam)
: " Kha néang kiém tra viéc thuc hién 3
Nhém nang luc | A " e
s cac van ban (theo nhiém vu cua vi
chuyén moén Fo g rx
tri viéc lam)
Kha ning phdi hop thuc hién cac 3
van ban (theo nhiém wvu cua vi tri
viéc lam)
Kha nang tham dinh, gép ¥ céc vin 3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc
lam)
Tu duy chién luge 1-2
- Quan Iy su thay dbi 1-2
Nh":l‘l‘lé‘:’l‘}% ¥¢ | Ra quyét dinh }-2
Quan Iy ngudn lue 1-2
HO trg phét trién doi ngii 1-2

IX. CHUYEN VIEN VE TAI CHINH

Tén wvi tri viéc

Chuyén vién vé tai

chinh

1am: | V14 vi trf viee 1am: SVHTTDL-CMDC-09

hanh Quyét dinh.

Ngay bt dau thuc hién: Ké tir ngay cép c6 tham quyén ky ban

I
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S& Vin hoa, Thé thao va Du lich, s6 90, duong 23/3, phuong

s Nghia Dirc, thanh phé Gia Nghia, tinh Dk Nong.

Thue hién cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic quan
Iy tai chinh, tai san, dau tu xdy dung co ban, co ché, chinh
sach, dinh mic, tiéu chuén, ché d9 chi tiéu tai chinh; thuc hién
cong tac ké hoach, diéu hanh, quyét toan ngan sach nganh,
Iinh vuc thudc pham vi quan ly.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham muu, tong hop, thim dinh, quy hoach, ké hoach,
xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap ludt, dy an, dé an vé quan ly tai chinh, tai
san, dau tu xdy dung co ban, co ché, chinh séch, dinh mure, tiéu chuén, ché do chi tiéu tai
chinh; thuc hién cong tac ké hoach, diéu hanh, quyét todn ngan séch thudc linh vuc pham
vi quan 1y; to chue trién khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc
dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

- L4 nhigm ¥y, £ing Y : Tiéu chf dénh gis hoan
S o A Cong viée cy thé thanh nhi¢m vy
mang cong viéc o
Tham muu xay dung cac van ban phap
l)){ay dpag wan Iu.at, quy‘hoacl:h,' ke‘ hoacfh, clluqng Cac quy dinh, vdn ban
an quy pham|trinh, du an, dé 4n cua nganh vé linh| _, 3 h
phfin Mat quy|viee Gudn 1§ i chinh, @i san, Ay te|Poop ludt, quy hogeh,
2.1 |hoach, ké xdy dyng co ban, co ché, chinh sach, ke hoach,\ Chm:!] ,Séc_hi
hoach, chirong|dinh mirc, tiéu chudn, ché 46 chi tiéu tai|C °R8 tinh, de én, 48
P el e ’ ; d o in dugc cap co tham
trinh, dé an, du|chinh; thuc hién cong tac ké hoach, o A qha P
an. diéu hanh, quyét toan ngén sach thudc quyen iong qua
nganh, linh vuc thugc pham vi quan ly.
1. Tham muu, huéng dan trién khai|l. Van ban, tai liéu
thuc hién cac quy dinh, quy hoach, ké|dugc ban hanh diang
hoach, chuong trinh, du 4n, dé an thudc|tién do, ké hoach, thoi
linh vuec tai chinh. gian va bao dam chat
2. Theo ddi viéc thue hién ché do, chinh|lugng theo yéu cau cua
sach chuyén mén, nghiép vu; dé xuét|cap trén.
Hudng dan va|cac bién phap dé nang cao hiéu lyc,|2. Truyén dat duoc cdc
29 trién khai thyc|hiéu qua quéan Iy vé nganh linh vyc tai|ndi dung vé nghiép vu
““|hién cadc van|chinh. theo phén cong dé cac
ban. 3. Tham gia td chirc cac chuyén dé bdi|to chire, ca nhén khac
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghi¢m hi€u, trién khai duoc va
chinh sach vé nganh, linh vuc tai chinh. |dat ket qua.
3. Pugc co quan, to
chirc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh.
Kiém tra, so|Tham gia té chirc so két, tng két, kiém| 1. Vian ban béo cdo két
2.3 |Két, téng két | tra, phén tich, danh gia va bdo céo viéc| qua kiém tra duoc thuc
viéc thuc hién|thuc hién cic quy dinh, ké hoach, chinh| hién ding thoi han quy
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Cac nhiém vu, cong viéc

TT & Tiéu chi dianh gia hoan
ﬁth{n i Céng viéc cu thé thanh nhiém vu
mang cong viéc
cac van ban. sach, chuong trinh, dy an, d¢ an cua| dinh.

nganh, linh vuc ké toan.

2. Noi dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cdp c¢6 thim
quyén phé duyét.

24

Tham gia gop y
cac van ban.

Tham gia gbp ¥y cac quy dinh, ké hoach,
chinh sdch, chuong trinh, du an, d€ an
lién quan dén nganh, linh vuc tai chinh.

No6i dung tham gia gép
y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
lwgng do ngudi chu tri
giao.

Thuc hién cac

Tham gia td chire trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan coéng, cu
thé:

- Ra soat K& hoach tai chinh giai doan
trude da lap.

- Xay dung dy toan thu, chi hang nam
va ké hoach tai chinh giai doan tiép
theo.

- Béo céo vi kiém tra két qua phan

Pam bao quy trinh cong
tac va theo dung ke

g5 [howt  ddng) DO, giao dtodn tho, chibemgnim. | " ol Can” i
chuyén  mon,| - Picu chinh C}l.r toan tht}, chi haﬁng Yo i il oh B
nghiép vu nam: Chu tri tong hop két qua tham Vi ;

dinh diéu chinh du todn thu, chi hang :

nam cua don vi.

- Téng hop, bao cao td chirc thuc hién

du toén thu, chi hang nam.

- Chu tri bao cédo tinh hinh thyuc hién

cong khai dy todn hang nam.

- Téng hop, bao cdo td chirc thuc hién

du todn thu, chi hang nam.

- Quyét toan hang nim ctia don vi.
Phoi hop thuc Phéi hop véi cdc don vi lién quan | 1. Cong viéc, nhiém
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi cac | vu dugc giao thong

nhiém vu lién quan dén nganh, linh | sudt, tao dugc mdi

vuc nhiém vu dugc phan cong. quan hé cong tac phat

2.6 trién hiéu qua cao.

2. Nbéi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat lugng, theo ding
tién do ké hoach.

27 Thyre hién | Tham du céc cudc hop lién quan dén Tham du day du,

" | nhiém vu | linh vuc chuyén mon & trong va ngoai | chuén bi tai liéu va y
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TT| Nui SRt eV, R Tiéu chi danh gia hoan

R Vs Cong viéc cy thé thanh nhiém vu

mang cong viéc
chung,  héi | don vi theo phan cong. kién phat biéu theo
hop. yéu cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, | Xay dung, thuc hién
thang, tuan ctia c4 nhén. ké hoach theo diing ké
2.8 hoach cong tac cua
don vi, co quan va

nhiém vu dugc giao.

2.9 | Thuc hién céc nhiém vu khéc do cép trén phan cong.
3. Cac moi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Dogs e e i ] Quas W G0 10 i dom v i e i
Lanh dao phong Ké hoach | Cac cong chuc chuyén|Cac phong, don vi truc thude S&
- Tai chinh. mon khéc trong phong. |VHTT&DL.
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thdp cdc thong tin cn thiét cho viéc
thure hién cong viéc chuyén mon.

- LAy théng tin thén g keé.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

Céc co quan, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc tai chinh; cac
don vi truc thudc S6¢ VHTT&DL

4. Pham vi quyén han

i ) Quyén han cu thé

4.1 | Puge chii dong vé phrrong phép thuc hién cong viéc dugce giao.

4.2 | Tham gia y kién ve céc viéc chuyén mon ctia don vi.

Puoc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh ciia t6 chire trong pham vi nhiém vy

e duoc giao theo quy dinh.

44 Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac dd xac thuc cia thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugce giao. |

45 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong clia cap

trén..

5. Cac yéu céu vé trinh d9, niing lire
5.1. Yéu cau vé trlnh do
Nhém yéu ciu Yéu cau cu the
Tbt ngluep Pai hoc tré thude cac chuyén nganh: Ké toan, Tai chinh -
Trinh dd dao |Ngéan hang, Quan tri kinh doanh, Kinh té, X4y dung, Cong ngh¢ ky
tao’ thuat xdy dung. Hodc céc chuyen nganh khéc phu hgp theo yéu cau vi
tri viéc lam. '

Kién thirc bd [C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nuée ddi voi

tro cong chire ngach chuyén vién, ké toan vién va tuong duong.

R T Ty
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Kinh nghiém |C6 du diéu kién, tiéu chuén theo quy dinh ctia Chinh phi vé ngach
(thanh tich  |chuyén vién va tuong duong.
cdng tac)

Pham chat ca

nhan

- Tuyét fiéi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi truong,
duong 16i ctia Pang, chinh siach, phap luédt cua nha nude, quy dinh cua
co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phi hop cong
tac tét.

- Trung thure, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén téc, cin than, bao mat théng tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phéi hop kiém
tra va thim dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap dbi v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu duogc giao.

- C6 kha nang cu thé héa va t6 chirc thyc hién hiéu qua cac chii truong,
dudng 16i cia Pang, chinh sich phap lut cia Nha nude & linh vuc
cong tac dugce phan cong.

- C6 kha ning @ xuft nhiing chii trwong, xay dung quy trinh ndi bd va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thic chuyén mén vé linh vuc hoat

khac dong va thyc thi, ky néng xir ly cdc tinh huong trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sét, tham muwu, d& xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.
- Hiéu va van dung dugc cic kién thirc vé phuong phép nghién ctru, t6
chire, trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé 4n thudc
linh vire chuyén mon dam nhi¢m.
- Biét vén dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vic;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi¢p vu vé nganh, linh
VyucC.
- Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.
5.2. Yéu céu vé ning lrc
Nhém ning lyc Ning lyc cu thé Cap ap
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T4 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém néng lyc |- Giao tiép ting xir 2-3
chung [ a0 hé phéi hop 23
- Str dung ngoai ngir Phu hgp véi chire nang,
. = ez Ly nhiém vu cua co quan, to
- Str dung cong nghé thong tin chirc, don vi sir dung vi tri




vige lam dugc cap c6 tham
quyén phé duyét.
- Kha nang chu tri tham muu xay
dung céc van ban (theo nhiém vu cua 2-3
vi tri viéc lam).
- Kha nang huéng dan thuc hién céc
van ban (theo nhiém vu cua vi tri 2-3
viéc lam).
Nhém nine lue | - Kha nang kiém tra viéc thuc hién
om nang e | .4¢ van ban (theo nhiém vy ca vi tri 2-3
chuyén moén G
viéc lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cac
van ban (theo nhiém vu cua vi tri 2-3
viéc lam).
- Kha ning thAm dinh, gép y cic van
ban (theo nhiém wvu cua vi tri viéc 2-3
lam).
- Tu duy chién luge 1-2
T - Quan ly su thay dbi 12
omnang lee "o uvét dinh 1-2
quan ly :
- Quan ly nguon luc 1-2
- H tro phat trién doi ngi 1-2
X. KE TOAN TRUONG

Tén Vi tri viéc lam:
Ké toan trudéng

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CMDC-10

hanh Quyét dinh,

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay cip c6 thim quyén ky ban

Dia diém lam viéc:

S& Vin hoa, Thé thao va Du lich, s6 90, duong 23/3, phuong
Nghia Duc, thanh pho Gia Nghia, tinh Dak Nong.

Quy trinh cong viéc lién
quan: '

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ké toan cua don vi;
thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi;
bao cao tinh hinh thyuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho
cac don vi c6 lién quan theo quy dinh cua phap luat va quy
dinh ctia don vi thudc linh vuc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Chu tri tham muru, tong hop. thim dinh, xdy dung, hoan
thién vin ban quy pham phap luat, ké hoach, du an, dé 4n vé cong tic ké toan clia don vi;
thie hién hach todn ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; béo cdo 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 cta don vi thudc linh vyc pham vi quan ly; chu tri, to chirc trien khai thuc thi
cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugce phin cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, miing
cong viéc

_ Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh nhiém vu

¥

1

i aa A
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Xay dung vdn ban
quy pham phap
luat, ké hoach,
chinh séch,
chuong trinh, d&
an, du an.

Chu tri nghién ciu, xdy dung cac
quy dinh, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, d& dn quan
trong cua linh vuc vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé ké
toan thudéc pham vi quan ly.

Céc quy dinh, vdn ban
phap luat, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
dur 4n, dé an dugc cap co
tham quyén thong qua.

22

Huéng dian va
trién khai thuc
hién cdc vin ban.

1. Chu tri huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua Pang, Nha
nude, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an quan
trong cia linh vuc ké toan thudc
pham vi quan ly.

2. T chirc, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat céc bién
phéap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan ly vé linh virc ké toan thude
pham vi quan ly.

3. Chu tri t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghi¢ém vé cdng tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé linh vuc ké
toan thudc pham vi quan ly.

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

2. Truyén dat dugc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phén cong dé céc to
chirc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, té chire
l6p dao tao, boi dudng
dénh gid hoan thanh
cOng viéc giang day.

2.3

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

Chu tri td chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao
viéc thuc hién cac quy dinh cua
Pang, Nha nudc, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n quan
trong cua linh vuc vé cong tic ké
toan thugc pham vi quan ly.

1. Van ban bdo cdo két
qua kiém tra duogc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao céo,
danh gia c6 dé& xuét kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cap ¢6 thim quyén
phé duyét.

24

Tham gia gép ¥
cac van ban.

Tham gia gép y cac quy dinh cua
Pang, Nha nuéc, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n quan
trong lién quan dén linh Ve ké toan
thugc pham vi quan ly.

Noi dung tham gia gop ¥
dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét
lugng do nguodi chu tri
giao.
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

ak Nbi§m. vy, Fidng Céng viée cu thé thanh nhiém vy
cong viéc
2.5 |Thuc hién cac|Chu tri hodc tham gia t& chirc trién|Pam bao quy trinh cong

hoat déng chuyén
mon, nghiép vu.

khai thuc hién céc hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu duge
phén cong, cu thé:

- Phé bién, quén triét cac quy dinh vé
viéc thuc hién ché do ké toan dén
vién chire, nguoi lao dong trong don
Vi.

- Kiém tra viéc thuc hién cic quy
dinh cta phap luat vé ké todn, tai
chinh cua cic don vi ké toan duoc
phén cong quan Iy (néu c6).

- Phan cong thuc hien nhiém vu ké
toan trong don vi (neu cd); Kiém
soat va ky ching tlr gidy ve thu, chi
tai chinh cua don vi, phé duyét trén
céc chuong trinh ké toan ctia don vi
(néu c6); Kiém soat ching tir di ngan
hang; Kiém tra s liéu, két sb, in cin
dbi ngay, thang, nam theo ché do.

- Lap va cong khai bdo céo tai chinh
theo quy dinh cua phép luat.

tac va theo ding ke
hoach vé tién do, chét
lugng va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu duge phéan cong.

1. Céng viéc, nhiém vu
duge giao théng subt, tao
duoc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phéi hop
dugc hoan thanh dat chét
lugng, theo ding tién do
ké hoach.

2.7

Phéi hop thuc
hién.
Thuc hién nhiém

vu chung, hoi hop.

Tham dy cac cude hop lién quan dén
l[inh vuc chuyén moén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

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

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cdng tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhén.

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

2.9

Thuc hién cdc nhi¢m vu khic do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy true tiép

tiép trong don vi

Quan hé phdi hop true

Cic don vi phdi hop
chinh

.
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va kiém duyét két qua béi

Ké todn, cong chic

- Lanh dao S& VHTT&DL; chuyén m:fm khac thudoc| Cac phong, don vi
- Lanh dao Phong K& hoach - Tai chinh.|phong K& hoach - Tai| thugc S& VHTT&DL
chinh

3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Céc co quan, td chire, don vi c6 hoat| - Cung cap céc thong tin theo yéu ’cé‘lu.
dong lién quan dén cong tic thanh tra| - Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc
thudc pham vi quan ly cia co quan, don | thuc hi¢n coéng vi¢e chuyén mén.

Vi. - Liy thong tin thong ké.
- Thye hién béo cdo theo yéu cau.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctia don vi.

Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhi€ém

o vu duoc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cdu cung cap thong tin va danh gid mire d6 xac thuc ctia théng tin phuc
" | vu cho nhiém vu duogc giao.

45 Puge tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong clia cip

trén..

5. Céc yéu céu vé trinh d, ning lwc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhém yéu cau

A A A
Yéu cau cu the

Tét nghiép Pai hoc trd thude cac chuyén nganh: Ké toan, Tai

Trinh d§ daotao  |chinh - Ngan hang, Kinh té. Hodc c4c chuyén nganh khic phu
hop theo yéu cau vi tri viéc lam.

Kb thilic b tr C6 chimg chi bdi dudng ké toan trudng theo quy dinh clia phap

luat hién hanh.

C6 thoi gian giilt ngach ké toan vién va phai c6 thoi gian cong tac

Kinh nehiém thuc té vé ké todn tir di 02 nam trd lén d6i v6i ngudi c6 chuyén

hanh ti hg ... . |mon, nghi¢p vu ve ke toan tr trinh do dai hoc trd Ién va thoi gian

(taanh tich eong tac) cong tac thuc té vé ké toan it nhét 12 03 nam dm voi nguoi ¢o

chuyén mén, nghiép vu vé ké toan trinh dé trung cip, cao ding.

Phim chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh cha
trirong, chinh sach cia Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, thiing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.

|- Piém tinh, nguyén tic, cin thin, bao mat théng tin.

- Kha ning doan két ndi bo.
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yé€u cau khac

- C6 kha ning cy thé hoa va td chie thye hién higu qua cac chi
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudce
@ linh vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhtmg chua truong, xdy dung quy trinh noi
b va giai phap giai quyét cac van dé thuec tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thitc chuyén sau, ning cao veé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur ly cac tinh huéng
trong qué trinh hudng dén, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat
va thuce hién cong vige theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phip nghién
ctru, to chue, trién khai nghién clru, xay dung cdc tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vie chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vue; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vue.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thut xdy dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu céu ctia vi trf viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lwc Ning e cu thé Cip o
- Pao dirc va ban Iinh : 4-5
- T6 chure thue hién cong viée 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép (g xir 4-5
Nhém ning luc chung| - Quan hé phéi hop 4-5

Phu hgp voi chic nang,

- Str-dung ngoai ngir nhiém vu clia co quan, to.

chure, don vi sir dung vi ftri

- Sir dung cong nghé thong tin viée lam dugc cap c6 tham
quyén phé duyeét.

Nhom néang luc
chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu xay
dung cac van ban (theo nhiém wvu 4-5
cta vi tri viéc lam).

- Kha nang huéng dan thye hién céc .
van ban (theo nhiém vu cia vi tri 4-5
viéc lam).

- Khé nang kiém tra viéc thuc hién
cdc vin ban (theo nhiém vu cia vi 4-5
tri viéc lam).

- Kha nang phéi hop thuc hién céc
van ban (theo nhiém vu cda vi tri 4-5
viéc lam). :
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Nhém ning lue Niing lre cu thé Cip 49

- Kha nang thim dinh, gép ¥ cic

van ban (theo nhiém vu cia vi tri 4-5
viéc lam).
- Tu duy chién luge 3-4
o | - Quan Iy su thay doi 3-4
Nhom nar;g lyc quan [~ Ra quyét dinh 34
g - Quan Iy ngudn luc 3-4
- H3 tro phat trién doi ngii 3-4
XI1. KE TOAN VIEN CHINH

Tén Vi tri viéc lam:
Ké to4n vién chinh

Ma vj tri viéc lam: SVHTTDL-CMDC-11

Ngdy bit ddu thuc hién: Ké tir ngay cip co thim quyén phé
duyét vi tri viéc lam.

Dia diém lam viéc:

S& Vin hoa, Thé thz}o va Du lich, sb Q9, duong 23/3, phuong
Nghia Dirc, thanh pho Gia Nghia, tinh Dak Nong.

Quy trinh coéng viéc
lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé chinh sich quan ly ké todn
theo quy dinh; xdy dung cac du an, dy thao van ban quy pham
phap luat quan 1y vé ké todn; thure hién cong tac ké toan cia don
vi; thue hién hach todn ké todn vé thu, chi tai chinh cta don vi;
bao cdo tinh hinh thure hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho céc
don vi ¢6 lién quan theo quy dinh cia phap luat va quy dinh cua
don vi thudc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam: Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tham muru, téng hop,

thdm dinh, ké hoach, chinh sich va phdi hop xdy dung, hoan thién van ban quy pham

phap luat, du 4n, dé an

vé hoach dinh va thuc thi chinh sach vé cong tac quan ly ke toan

theo quy dinh; thuc hién cong tac ké toan ctia don vi; thyre hién hach todn ké todn vé thu,

chi tai chinh cta don vi;

bao céo tinh hinh thue hién thu, chi tai chinh thu¢c pham vi quan

ly; chu tri, td chire trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc

duoc phan cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gid

TT | Nhiém vu, mang
cong viéc

Céng viéc cu thé hoan thanh nhi¢m vu




45

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéce

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

(S
—

Xdy dung van
ban quy pham

phap luat, ké
hoach, chinh
sach, chuong |2

trinh, dé an, du
an.

1. Tham gia nghién ciru, Xy dung céac
quy dinh, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n quan trong cta linh
vire ké todn thude pham vi quan ly.

. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng din thi
hanh quy dinh, chién luge, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
quan trong cua linh vye ké toédn thude
nganh linh vuc thudc pham vi quan ly
hodc cia S& Van héa, Thé thao va Du
lich.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, k& hoach,
chinh sach, chuong
trinh, duy an, dé én
dugc cdp c6 thim
quyén thong qua.

[ 2]
(§8]

Huéng din va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1.Chu tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thuc hién céc quy dinh, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé an cua linh vue ké toan.

2. T chirc, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché d6, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly
vé linh vuc hoach dinh va thuc thi
chinh sich vé ké toan thudc pham vi
quan ly.

3. Chu tri hodc tham gia t& chirc cac
chuyén dé boi dudng nghi¢p vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé linh vuc
hoach dinh va thyc thi chinh séch vé ké
toan thudc pham vi quan ly.

1. Van ban, tai liéu
duge ban hanh ding
tién d9, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu
ctia cip trén.

2. Truyén dat duoc
cic ndi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chir,
cd nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

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

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

Chu tri hoiic tham gia té chirc kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cao viéc thuc
hién céc quy dinh, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé cua linh
vuc hoach dinh va thuc thi chinh sach
vé ké toan thudc thuoc pham vi quan ly.

1. Vdan ban bao cao
két qua kiém tra dugc
thyc hién dang thoi
han quy dinh.

2. N§i dung bao céo,
danh gia c6 dé xudt
kip thoi, ding ké
hoach, dugc cip ¢o
thdm quyén phé duyét.

24

Tham gia gop y
cac vin ban.

Tham gia gop ¥ céc quy dinh, ké hoach,
chinh séch, chuong trinh, dy én, dé an
lién quan dén linh vyc hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé ké toan thudc
pham vi quan ly.

No6i dung tham gia
gop y dugc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chét lugng do
ngudi chu tri giao.

Thuc hién cac

Chu tri hodic tham gia td chirc trién khai

bam bao quy trinh
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viée

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu |

hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phéan
cong, cu thé:

- T chirc tong hop, danh gia, phan tich
tai chinh, rut kinh nghiém va dé xuét
phuong an diéu chinh, stra d6i hodc bd
sung vé quy trinh nghiép vu, ché do ke
toan ap dung, tong hop béao cao lén cap
¢6 thim quyen.

- Thue hién cong tac ké toan va dé xuit
cac bién phap nhim thyc hién thong
nhat cong tac ké toan cua don vi.

- Nghién ctru, hudng dan thuc hién
cong tac ké toan phu hop véi dac diém,
tinh hinh thue t€ va yéu cau quan ly cua
dia phuong, don vi, nganh, linh vuec.

cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chét lwong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phoi
hién.

hop thuc

Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach 'dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
dugce phén cong.

tién do ké hoach.

1. Cong viéc. nhiém
vu dugc giao thong
subt, tao dugc mobi
quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao. |
2. Néi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chét luong, theo dung |

27

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

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

Tham du diy du,
chuéan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
véu cau.

2.8

Xz}y dung va thyuc hién ké hoach cdng tac nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xday dung, thuc hién
ké hoach theo diing ké
hoach cong tic cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.9

Thue hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3. Ciac moi quan hé cong vige
3.1. Bén trong

Puoe quan ly true tlep va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phdi hgp true
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao phong Ké hoach

- Tai chinh.

Cac cong chuc, vién
chirc, nguoi lao ding
trong phong Ké hoach -
Tai chinh.

Cac phong, don vi truc thugc So
VHTT&DL.




3.2. Bén ngoai
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Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Céc co quan, td chirc, don vi c6 hoat| - Cung cap cac thong tin theg yéu ?ﬁu-
dong lién quan dén codng tac thanh tra| - Thu thap cic thong tin céan thiét cho viéc
thudc pham vi quan ly cua co quan, don| thyc hién cong viéc chuyén mon.

Vi.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Liy thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

f i

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugce giao.

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

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém

43 vu dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu-cz}iu cung cip .th(")ng tin va danh gia mic d§ xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

45 Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cép

trén..

5. Cic yéu ciu vé trinh @9, niing lye
5.1. Yéu cau vé trinh dé

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d§ dao tao

T6t nghiép Pai hoc tré thude cac chuyén nganh: Ké toan, Tai
chinh - Ngin hang, Quan tri kinh doanh, Kinh té, Xay dung,
Cong ngh¢ ky thuat xdy dung. Hoac cac chuyén nganh khac phu
hop theo yéu cau vi tri viéc lam.

Kién thirc bd tro

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc dbi
véi cong chire ngach ké toan vién chinh va twong duong.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

- C6 thoi gian giir ngach Ké toan vién hoic twong dwong tir dii 09
ndm tré lén (khong ké thoi gian tap su, thir viéc), trong d6 phai c6
tbi thiéu du 01 nam (12 thang) lién tuc giir ngach ké todn vién.

- Trong thoi gian gilr ngach ké toan vién hodc twong duong da
tham gia xdy dung it nhat 01 (mot) viin ban quy pham phap luat
hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tur
cap co s@ tr¢ 1én lién quan dén linh vuec tai chinh, ké toan da duoc
cép c6 thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin twéong, nghi€ém tac chap hanh chu
truong, dudng 101 cua Pang, chinh , phap ludt cua nha nudce, quy
dinh cua co quan. _

- Tinh thép trach nhiém cao v&i cong viéc, véi tap thé, phc"}i hop
cong tac tot.

- Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, cin thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi b.

- Chiu dugc ap luc trong cong viée. -
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r ~ 1
Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

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

Céc yéu cau khéac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach. giai phap
dbi véi cac van @ thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang.
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thyc hién hiéu qua cac chu
trrong, dudng 16i cia Pang, chinh sich phap luat ctia Nha nuée &
linh vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha nang dé xuit nhirng chu truong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢m vu cta don vi.

- Hiéu va vén dung dugc cac kién thirc chuyén sdu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi. k¥ ndng xu ly cac tinh huong
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat
va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hlel.l va van dung duogc cac kién thire vé phuong phap nghién
ciru, t chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai.
dé an thudc linh viyre chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vue; ¢6 ky ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyec.

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

5.2. Yéu cau vé niing lre

Nhom niang luc Ning luc cu thé Cap d
- Pao dirc va ban linh 3-4
- T4 chire thuc hién cong viée 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép img xir 3-4
Nhém nang Iwe [~ oyan hé phéi hop 34

chung

- Str dung ngoai nglr nhiém vy cia co quan, td

Phua hop véi chic nédng,

- Str dung cong ngh¢ thong tin

chuae, don vi su dung vi tri
viéc lam dugc céap co tham

quyén phé duyét.
- Kha néng chu tri tham muu xay dung
cac van ban (theo nhiém vu ctia vi tri 3-4
viéc lam).
Nhém nane luc | - Khé ndng huéng dan thuc hién céc
~ .. |van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 3-4
chuyén mén | |,
lam).
- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 3-4

lam).
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Nhom niing luc Ning lyc cu thé Cip dd
- Kha ning phéi hop thu_c hiél:l cac vin 3.4
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning .thﬁm dinh, gop ¥ cic van B

ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Tu duy chién luge 2-3
o - Quan Iy su thay di 2-3

Nh"('l’;;na’l‘},% ¢ [ Ra quyét dinh 23
- Quan ly nguon lyc 2-3
- Hé tro phat trién ddi ngil 2-3

XIL KE TOAN VIEN

Ma vi tri viée lam: SVHTTDL-CMDC-12

Tén vi tri viéc lam: Noav bit diu thue hitn: K& o  tha in pha
K& todin vién gay bat dau thuc hién: K& tir ngay cap c6 tham quyén phé

duyét vi tri viéc lam.

S& Vin héa, Thé thao va Du lich, sé 90, duong 23/3, phuong

Dia diem lmvie: a5 Bive, thinh phé Gia Nghia, tinh Dik Néng.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua don vi;
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bdo cdo tinh
hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cic don vi c6
lién quan theo quy dinh cliia phap luédt va quy dinh cia don vi
thudc nganh linh vire thude pham vi quan ly.

Quy trinh cdong viéc
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham gia nghién ciru, tham muu, téng hop, tham gia
thim dinh, ké hoach, chinh séach va phél hop xdy dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh cua don vi; bao céo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi
thudc linh vuc pham vi quan 1y; chu tri, t6 chire trién khai thye thi cdc nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phén cong. |

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

5 i & Cac nhiém vy, cong viéc

'Tiéu chi danh gia hoan

-~ -~ :
Congapregais thanh nhiém vy

Nhiém vu, mang
cong viéc

2.1 [Tham gia xay
dung van ban quy
pham phéap luat,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, dy én.

Tham gia xdy dung cac quy dinh,
ké hoach, chuong trinh, dé an, du
an vé cOng tic ké toan, hach toan ké
toan vé€ thu, chi tai chinh cua co
quan, don vi; bdo céo tinh hinh thye
hién thu, chi tai chinh thudc pham
vi quan ly cua S¢ VHTT&DL.

Céac quy dinh, van ban
phap 1luat, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an dugc cép co
thim quyén thong qua.

2.2 |Hudng din va
trien khai thuc

hién cac van ban.

1. Tham gia huéng din trién Kkhai
thuc hién cic quy dinh, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du éan, dé
4n cua nganh, linh vuce ké toan.

2. T chic, huong din, theo doi

1. Van ban, tai li¢u dugc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chét lugng theo
yéu cau cua cép trén.
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TT

Cac

nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

viée thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét céac
bién phap @& nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan Iy vé nganh, linh vue
ké toan.

3. Tham gia td chirc cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, pho bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh
vire ké toan.

2. Truyén dat dugc céc
ndi dung vé nghiép vu
theo phén cong dé cac to
chire, ca nhan khéc hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

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

23

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

Tham gia td chitc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
céo viée thuc hién cac quy dinh, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, d& 4an cua nganh, linh vuc ké
toan.

1. Vin ban bio cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dang théi han quy
dinh.

2. N§i dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, ding ké hoach.
dugc cap c6 thim quyén
phé duyét.

24

Tham gia gop ¥
cac vin ban.,

Tham gia gop ¥ cac quy dinh, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
4n, dé 4n lién quan dén nganh, linh
vuce ké todn.

Noi dung tham gia gép y
dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chit
lugng do ngudi chu tri
giao.

Z3

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

Chu tri hodc tham gia té chirc trién
khai thuc hién cédc hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo nhi¢m
vu duge phén cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, téng hop va
phan tich sb liéu ké toan phuc vu
cho céc phan hanh, phan viéc phu
trach, cho cong téac quan ly, chi dao,
diéu hanh tai don vi.

- T chirc thuc hién cong tac ké
toan, lap bao céo tai chinh, bdo cao
ké toan quan tri, bao quan, luu trix
tai liéu ké toan, cung cép thong tin
thudc phé‘m hanh, ph‘én viéc duogc
phan céng hodc phu trach.

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

- T chirc phan tich, dénh gia tinh
hinh quan ly, st dung tai san, Kinh

DPam bao quy trinh cong
tic va theo ding ké
hoach vé tién do, chat
lrong va hiéu qua cong
viéc.
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Tiéu chi dianh gia hoan
thanh nhiém vu

1. Cong viée, nhiém vu
duge giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lrgng, theo ding tién do
ké hoach.

Tham dy ddy du, chuan
bi tai li¢u va y kién phat
biéu theo yéu cau.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach c¢bng tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, mang Céng viéc cu thé
cong viéc
phi thudc phan hanh, phén viéc phu
trach va dé xuat bién phap quan ly,
st dung tiét kiém, c¢6 hi€u qua cic
nguon von hodc kinh phi.
2.6
Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
Phoi hop thyc hién. | cac nhiém vu lién quan dén nganh,
linh vgyc nhiém vy dugc phén
cong.
2.7 |Thuc hién nhiém |Tham du cic cudc hop lién quan
vu chung, hi hop. |dén Iinh vyc chuyén mén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.
2.8 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhén.
2.9 | Thue hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dwoc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hep trye
tiep trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao phong Ké hoach
- Tai chinh.

Cac cong chie trong
phong Ké hoach - Tai
chinh.

Céc phong, don vi truc thude So
VHTT&DL.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Biin chdt quan hé

Cac co quan, td chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén cdng tac thanh tra
thu¢c pham vi quan ly cia co quan, don

- Tham gia céc cudc hop ¢6 lién quan.
- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.
- Thu th@p céc thong tin can thiét cho viéc

Vi thue hién cong viéc chuyén mon.
- Léy thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cédo theo yéu cau.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 | Pugce chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.
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TE

Quyén han cu thé

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cia don vi.

4.3

Pugc cung cip céac thong tin chi dao didu hanh cua tb chirc trong pham vi nhiém
vu duge giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu ciu cung cp thong tin va dénh gia mirc d§ xac thuc cla théng tin phyuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

trén..

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap

5. Cic yéu ciu vé trinh do, ning e
5.1. Yéu cédu vé trinh d9

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cuy thé

Trinh d6 dao tao

Kién thirc b tro

Tot nghiép Pai hoc tré thudc cac chuyén nganh: Ké toan, Tai
chinh - Ngén hang, Quan trj kinh doanh, Kinh té, Xay dung, Cong
nghé k¥ thuat xdy dung. Hodc cac chuyén nganh khéac phu hop
theo yéu cau vj tri viéc lam.

C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha nuéc dbi
v6i cong chitc ngach chuyén vién, ké toan vién va twrong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong téac)

Coé dt diéu kién, tiéu chuin theo quy dinh cta Chinh phu vé
ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, dudng 161 cua Pang, chinh sach, phdp luat cua nha nude,
quy dinh ctia co quan.

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

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha niéng tham muu, tham gia xdy dung, thuc hién, phéi hop
kiém tra va tham dinh cdc chu trrong, chinh séch, nghi quyét, ké
hoach, giai phap d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong
pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuée &
linh vire cong tac dugce phéan cong.

- C6 kha nang dé xuit nhirng chu truong, xdy dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thye tién lién quan dén chirc
ndng, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va vén dung dugc céc kién thic chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xir ly céc tinh huong trong qua

|trinh huéng din, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc

hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
- Hi€u va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién
ciru, to6 chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, de tai,
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dé an thudc linh vire chuyén mén dam nhiém.
- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c¢6 ki nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh linh vuye.
- Ap dung thanh thao céc kién thire, ky thuat xay dung, ban hanh

véan ban vao cong viéc theo yéu cdu cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu ciu vé niing lre

Nhém néang lue Niing lwe cu thé Cép db
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T chire thue hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban _ 2-3
- Giao tiép ung xir 2-3
Nhomhﬂa“g lue | Quan hé phéi hop 2-3
chung - Str dung ngoai ngir Phu hop véi chire nang,
nhiém vu cua co quan, to
. R e chire, don vi sir dung vi tri
- Sir dyng cong ngh¢ thong tin viéc 1am duoc cdp c6 thim
quyén phé duyét.
- Kha nang chu tri tham muu xdy dung cdc
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 2-3
lam).
- Kha nang huéng din thuc hién céc vin
; . RN = 2-3
o ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Ng?}?g;“ﬂ?gfc - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cdc van 2.3
y ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuce hién cac van ban 54
(theo nhiém vu cua vi tri vi¢e lam).
- Kha nang tham dinh, gép ¥ cic vin ban
£y e v A 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc 1-2
] e Quan 1y su thay ddi 1-2
Niiom Pﬁn% ¥¢ | _Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan ly nguodn luc 1-2
- Ho tro phat trién doi ngil 12

XIII. CHUYEN VIEN VE THU QUY

Tén vi tri viéc lam:

Chuyén vién Thu quy

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CMDC-13

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay cép c6 thim quyén phé duyét
vi tri viéc lam.

Dja diém lam viéc:

S& Vin héa, Thé thao va Du lich, s6 90, duong 23/3, phudong

Nghia Pirc, thanh phé Gia Nghia, tinh Dak Néong. §

Ba ‘JE b

TR =
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Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai
san quy, giay to c6 gia cua don vi thudc pham vi quan ly; cac van
ban phdp ludt va vin ban huéng dan lién quan khac.

Quy trinh cong vige
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Phéi hop xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap
lut, dy an, dé an vé quén ly kho, quy don vi; quy trinh nghi¢p vu lién quan dén kiém soat
tién mit, tai san quy, gidy to c6 gia; dam bao an toan cac quy dugc giao quan ly: thuc hién
nhiém vu thii quy day du, kip thoi, chinh xac, ding quy dinh; chi tri, to chirc trién khai

thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugce phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic

nhiém vu, cong viéc

y i

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay dung
cic vdan ban quy
pham phap ludt ké
hoach, chuong
trinh, dé 4n, du 4n.

Phéi hop tham gia xdy dung cac
vin ban quy pham phap luat, ké
hoach, chuong trinh, dé an, du an;
quy dinh ¢6 lién quan dén quan 1y
kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén klem soat tién

thudc pham vi quan ly

mat, tai san quy, gidy to co gia tri

Céc quy dinh, van ban
phép luat, quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, du
‘c'm., dé an duoc cép cO
tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng din trién khai
thyc hién cdc van ban quy pham
phap luat, quy dinh c6 lién quan vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu li€n quan den kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia
tri thudc pham vi quan ly.

2. Té chic theo doi viée thue hién
ché do, chinh sach chuyén moén,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hiéu Iuc, hiéu qua
quan ly vé quan 1y kho, quy don
vi: quy trinh nghi¢p vu lién quan
den kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy to ¢ gia trj thugc pham vi
quan ly.

3. Tham gia cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé quan 1y kho, quy don

dén kiém soat tién mit, tai san quy,
gidy to co gia tri thudc pham wvi
quan ly.

vi; quy trinh nghiép vu lién quan |

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

2. Thyc hién dugc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phin cong dé cac té
chire, cd nhan khéc hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, té chirc
l6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thyc

[hién cac vin ban.

Tham gia td chirc so két, tong két,
kiém tra va béo céo viéc thuc hién
cac quy dinh cua phap ludt vé quy

1. Van ban béo cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
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Ciac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vy, mang
cong viéc

Céng viée cu thé

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh nhiém vu

hoach, ké hoach, dy an, dé 4n cua
nganh, linh vuc vé quan ly kho,
quy don vi; quy trinh nghi¢p vu
lién quan dén kiém soat tién mit,
tai san quy, gidy to ¢6 gia trj thudc
pham vi quan ly.

dinh.

2. Noi dung bao cdo,
danh gia c6 d& xuit kip
thoi, ding ké hoach,
duge cip c6 tham quyén
phé duyét.

Tham gia goép ¥y
cac van ban.

Tham gia gép y cac quy dinh cta
phép luat ¢6 lién quan; ké hoach,
chuong trinh, du 4an, dé 4n lién
quan dén nganh, linh virc quan 1y
kho, qu¥ don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién
mit, tai san quy, gidy t& c6 gia tri
thudc pham vi quan ly.

N¢i dung tham gia gop ¥y
dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét
lugng do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodic tham gia td chuc trién
khai thuc hién céc hoat dong
chuyén mon, nghi¢p wvu theo
nhiém vu duge phéan cong, cu thé:

- Thue hién thu, chi tién mat, giz"'iy
to ¢6 gia, tai san quy khac trong
pham vi dugc giao.

- Bao quan an toan tuyét d01 céc
loai tién mat, tai san quy, gidy to
c6 gia tri tai noi giao dich.

- Quan ly, ghi chép c@p nhét sb
quy va céc s6 sach khac day du, o
rang, chinh xéc.

- Chép hanh quy dinh kiém ké tai
san cudi ngay.

- Lam céc béo cao thdng ké c6 lién
quan khi duoc phéan cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién d0, chét
lugng va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
Iinh vuc nhiém vu dugc phén
cong.

1. Céng viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi hop.

Tham dy céc cude hop lién quan
dén linh vyc chuyén moén & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy ddy da, chuin
bi tai liéu va y klen phat
biéu theo véu cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

Xay dung, thuc hién Kké
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Céac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gid hoan

TT| Nhiém vu, ming

cong viéc

P Z
Céng viéc cu thé

thanh nhiém vu

thang, tuan cua ca nhan.

hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu

duogc giao.

2.9| Thuc hién céc nhiém vu khéc do cap trén phén cong.

3. Cac mdi quan hé cong viée

3.1. Bén trong
Dugc quan ly true tiép va [Quin Iy truc tjép/Quan hé phdi| Céc don vi phéi hop
kiém duyét két qua boi hop true tiép trong don vj chinh
Lanh dao Phong Ké hoach | Cac céng_ chire chuyén moén cua | Cac phong, don vi thude
- Tai chinh. phong K¢ hoach - Tai chinh S& VHTTDL.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

Cac co quan, don vi lién quan dén linh
vue quan ly kho, quy don vi, quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién
mat, tai san quy, gidy t& ¢6 gia trj thudc
pham vi quan ly cua don vi.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thép céc théng tin can thiét cho viéc |
thue hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé i

4.1| Puogc chi dong vé phuong phép thue hién cong viée dugce giao.

4.2| Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi. 1

4.3| Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ciia to chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4| Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ctia théng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5| Pugc tham gia cdc cude hop trong va ngoai co quan theo su phin céng cla cip
trén..

5. Cic yéu ciu vé trinh d§, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh dd

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép Dai hoc tr¢ Ién thudc cac chuyén nganh: Tai chinh - |
Ngén hang, K¢ toan, Quan tri kmh doanh, Kinh té€. Hodc céac chuyén |
nganh khac phu hgp theo yéu cau vi tri viéc lam.

Kién thirc bd tro

C6 chitng chi bdi dudng kién thire, k§ nang quan Iy nha nudc dbi vai
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém

chuyén vién.

C6 du diéu kién, tiéu chuin theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach
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Phim chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chép hanh chu
truong, duong 161 cua Pang, chinh sich, phap ludt cia nha nuéec,
quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viée.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thdm
dinh c4c chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi
vGi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém
vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céc chu
truong, duong 16i cia Pang, chinh sich phap lut ciia Nha nude &
linh vuc cong tac dugce phan cong.

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

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ niang xir ly cac tinh hubng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thitc vé phuong phap nghién ciru,
t6 chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé 4n
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thitc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuec.

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

5.2. Yéu ciu vé ning luc

Nhém niing lyc Tén nang lue Cap dé
- Dao dic va ban linh 2-3
- T6 chire thyc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép Gng xir 2-3
Nhomndng  I'_5,an hé phéi hop 2.3
luc chung . I ” = p -
- Sir dung ngoai ngir Phu hop v6i chiac nang,
nhiém vy cua co quan, to
L chie, don vi s dung vi tri
- Str dung cong nghé¢ thong tin viéc lam dugc cip ¢6 thim
quyén phé duyét
Nhém nang luc | - Kha nang chu tri tham muu xay 2-3
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chuyén mon

dung céc vidn ban (theo nhiém vu cta
vi tri viéc lam) '

- Kha ning huéng dan thyc hién céc

van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 2-3

lam)

- Kha ning kiém tra viéc thuc hién

cac van ban (theo nhiém vu cia vj tri 2-3

viéc lam)

- Kha ning phdi hop thuc hién cac

van ban (theo nhiém vu cua vi tri viée 2-3

lam)

- Kha nang tham dinh, gop ¥ cic van

ban (theo nhiém wvu cia vi tri viéc 2-3

lam)

- Tu duy chién lugce 1-2
, - Quén 1y su thay dbi 1-2

Nhon&;ﬁl,g s [ Ra quyét dinh 142

Cana - Quan 1y ngudn luc {5

- HG tro phat trién doi ngii 1-2
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