Phu luc s6 II. NHOM HO TRQ, PHUC VU

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Quyét dinh s6 46 /OD-UBND ngayAf /01/2024 cua UBND tinh)

I. NHAN VIEN LAI XE

Tén Vi tri viéc lam: Nhan

vién Lai xe

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-HTPV-01

duyét vi tri viéc lam.

Ngay bét dau thuc hién: K& tir ngdy cip c6 thim quyén phé

Dia diém lam viéc:

S& Van hoa, Thé thao va Du lich, s6 90, dudmg 23/3, phuong
Nghia Pirc, thanh phé Gia Nghia, tinh ik Nong.

Quy trinh céng viéc lién

quan:

luat cia Nha nudc c6 lién quan.

Thuc hién cac quy dinh, van ban cta Dang, chinh sach, phap

1. Muyc tiéu vi tri viéc lam: Thuc hién nhi€ém vu lai xe cho co quan theo phan céng, dam
bao kip thoi, chinh xac, an toan cho nguoi va xe.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéce

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

. Dua don can by, cong chuc khi co yéu
cdu, ldy chir ky xdc nhan, téng hop s6 km
hoat dong cua xe khi két thiic dot cong tac.
2. Bao cdo hing thang tinh trang hoat
dong, stra chira xe.

3. D& nghi thanh toan chi phi xing dau xe.

1. Kip thoi, chinh xdc.
2. Dam bao an toan
giao thong.

Kiém tra an toan va vé sinh xe: kiém tra
cic thong sd ky thuat cua xe, dé xudt sira
chira, bao hanh, mua sam cong cu lao dong
(_néu cO).

I. An toan khi l4i xe.
2. Sach sé€. gon gang.
3. Bam bao sur dung co
hiéu qua xe cong vu.

1. Truc bao v¢ tai nha xe theo ca truc hoac
theo gi¢ hanh chinh.

2. Truc dién thoai. lién hé lanh dao quan ly
dé bo tri xe dua dén cic doan cong tac
(néu ch).

3. Bao cao Kip thoi 1anh dao phong khi ¢6
sur ¢ va bién phap xtr Iy sur 6.

1. Dam bao tai san ¢
nha xe.

2. Pam bao dwa don
cac doan cong tac kip
thoi.

TT e d -~ - -~
Maing cong viéc
Thue hién

2.1 A o
nhiém vu lai xe
Kiém tra an

2.2 | toan Xe va vé
sinh xe

2.3 | Truc nha xe

24 | .
giao.

Thuc hién ciac nhiém vu khac do Lanh dao S¢ va Lanh dao Van phong S6¢ VHTT&DL

3. Cic mbi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quin Iy true tiép
va kiém duyét ket qua boi

Quan hé phéi hop
truc tiép trong don
vi

Cic ¢4 nhin, don vi phdi hop chinh

- Chanh Vin phong

Céc cong chirc,

Lanh dao, cong chirc, vién chirc
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_Dhis Ohs 40 phone, | N8U0i lao dong tai thuq‘)c S¢& Vin héa, Thé thao va Du
Pho Chanh Van phong Ve phisiig S8 lich.
3.2. Bén ngoai
Péi twong quan hé chinh Bin chit quan hé
Cong ty Bao hiém Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 0 t6 co quan khi
dugc giao. !

Coéng ty stra chira, bao dudng xe | Thuce hién céc giao dich stra chira, bao dudng xe.
0 10

Cong ty xiang dau Thuc hién céc giao dich cung cap xang dau xe 6 6.

Phong Canh sét giao thong, Cong | Thuc hién giao dich ding ky xe 6 td co quan khi dugc

an tinh giao nhiém vu.

Céc don vi thudc co quan Phéi hgp cac hoat dong dua don can bo, cong chire cua
co quan, phuc vu héi nghi. hdi thao. cac cudc hop co lién
quan.

4. Pham vi quyén han
TT | Quyén han cu thé
4.1 | DPugc véu cau cung cﬁp thong tin, danh gia mirc d§ xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.2 | Dugc tham gia cac cuQc hop lién quan.

5. Cac yéu ciu vé trinh d¢, ning lye
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau Cac yéu cau cy thé

Trinh do dao tao Tot nghiép cac khoa dao tao lai xe ¢ cac hang xe theo yéu cau cong tac.

- Ném duge chu truong, dudng 16i ciia Pang. chinh sach, phap luit cua
Nha nude.

- C6 kién thirc vé Luat Giao thong duong bo vé cong tic bao hiém xe.
cac khoan phi, 18 phi, thué cé lién quan.

Kién thirc bd trg

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.

B B - K¥ nang nghé.

Kinh nghiém * ,
(thanh tich c¢6ng | C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.
tac)

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong.
duong 16i cuia Pang. chinh sach, phap ludt ciia Nha nuée. quy ché. quy
dinh cua co quan.

Pham chat ca nhan | - Co tinh thn trach nhiém, trung thuc. gitr nguyén tic; cin than. kién
nhan.

- Chu déng, linh hoat. phuc vu tt yéu cau vé nhiém vu. cong vu trong
moi tinh hubng.

Céc yéu cau khac | Nam chic cac van ban phép ludt lién quan dén cong tac chuyén mon.




5.2. Yéu ciu vé niing luc

Nhém ning luc Ning lwe cu thé Cip do
- Pao dac va ban linh 1
- T4 chire thue hién cong viée 1
Nhom nang luc chung —— -
- Giao ti€p Ung xir 1
- Quan hé phéi hop 1
) ol Kha nang lam viéc dgc lap 1
I:ggm nang ipeichayn. = o 2 any tritn khai nhign v I
- Kha nang huéng dan thuc hién nghiép vu 1
Nhom nang lyc quan - Quén ly sy thay doi 1
ly - Ra quyét dinh ]
II. NHAN VIEN PHUC VU

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-HTPV-02

Ngay bit diu thuc hién: Ké tir ngay cdp c6 tham quyén ky ban
hanh Quyét dinh.

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

Quy trinh cong viéc lién| Thuc hién cac quy dinh, vdn ban cia Pang, chinh sach, phap luat
quan cua Nha nuéce ¢6 lién quan.

Tén VTVL: Nhan vién
Phuc vu

Pia diém lam viéc:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Thuc hién cong tac phuc vu cac cudc hop, hoi nghi, dbi noi,
doi ngoai cua co quan, lanh dao co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viée Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT =
Ming cong viéc | Cong viéc cu the

Thuc hién cong | 1. Bé tri, sip xép ban ghé, phong hop,| 1. Bam bao thuc hién
tac phuc vu hoi trudong co quan. tot, chu dao, kip thoi,
2. Chuan bi nudc udng phuc vu hoi nghi| trang trong.

theo yéu cau cua lanh dao, don dep, vé| 2. Cén than, an can.
sinh phong hop, hoi truong. sach s¢.

il 3. Quét don v¢ sinh san, hanh lang, cac
phong, khu v¢ sinh co quan, thu gom rac,
chét thai chuyén dén noi tap két theo quy
dinh cia Cong ty v€ sinh moi trudng.

4. Kiém tra, tit cac thiét bi st dung sau
gio lam viéc tai khu vuc dugce phéan cong.

Ché do hoi hop Pugc tham du céc cudc hop lién quan| Du hop theo ding quy

2.2 ? TR ; T .
dén cong tac theo phan cong. dinh.

Xdy dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, | 1. K& hoach duge xdy

0 R N S S L L.
tuan cua ca nhan. dung theo ding ndi




dung ké hoach cong tac
cta Phong.

2. Cong viéc dugce thyuc
hién theo ding tién do
ké hoach.

2.4 | Thuc hién c4c nhiém vu khéac do Lanh dao Van phong S¢ VHTT&DL giao.

2. Cac mbi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong

Dwoc quan ly true tiép va Quan hé phdi hop true
kiém duyét két qua baoi tiép trong don vi

Céc ca nhan, don vi phoi hop
chinh

; ; . Cac cong chirc, ngudi
- Chanh Vin phong S¢ lao dong trong S¢& Van
- Pho Chéanh Vian phong hoéa, Thé thao va Du
lich.

- Lanh dao. cong chirc S¢ Van
hoa, Thé thao va Du lich.

- Cac don vi thudce co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong
¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Ca nhan, td chirc ngoai co quan dén tham, | - Phbi hop thyc hién viéc don tiép va hudng
lam viéc v6i co quan theo ké hoach hoidc | din khach dén lam viée tai co quan.

theo y€u cau cta Lanh dao Van phong S¢ | - Thue hién cong tac 1& tan khi lanh dao thuc
VHTT&DL hién cdc nhiém vu ddi ngoai (chiic mimg,

Céc don vi ¢6 lién quan.

thdm, viéng. ...).
- Dén, tiép cac doan khéch doi ngoai.

Céc don vij khac cd lién quan.

4. Pham vi qnyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Phdi hop thuc hién cong tac phuc vy.

4.2 ] A % Jogp
cong tac chuyén mon.

DPugc cung cfip thong tin vé lich cong tac cua co quan, cua Lanh dao phuc vu cho

4.3 ae :
cho nhiém vu duge giao.

Duge yéu ciu cung cip thong tin, danh gid mirc do xac thuc ctia théng tin phuc vu

4.4 | Duoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Céc yéu ciu vé trinh d9, ning lwe
5.1. Yéu cAu vé trinh db

Nhém yéu ciu Cic yéu cau cu thé
Trinh do dao tao Tt nghiép trung hoc phd thong trd 1én.
Kién thire b tro - Kién thirc td chire s kién, quan hé ddi ngoai, d6i noi.
- Kién thirc vé bao vé moi trudong, v€ sinh an toan lao dong.
Kinh nghiém - Giao tiép tot.
(thanh tich cong tac) | - Tiép nhén, xr Iy thong tin day du, nhanh chéng, chinh x4c.

- Phuc vu.




Pham chit ¢4 nhan

Trung thyc, nhanh nhen, nim bit va xir ly tinh huéng nhay bén, c6

trach nhi€ém vdi cong viéc.

C4c véu cau khéc

- Trang phuc gon gang lich sy, sir dung va van hanh tot cac thiét bi

trong hoi truong, phong hop.
- Stre khoe tét.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom niang hre Ning lwe cu thé Cip a6
- Dao dic va ban linh 1
- T6 chire thure hién cong viée 1
Nhom nang luc chung | - Giao tiép Gmg xir 1
- Quan hé phéi hop 1
- St dung ngoai ngir 1
i _— - Kha néng lam viéc doc lap |
10m nang luc 2 : U
. g, i - Kha nang trién khai nhiém vu 1
chuyén mon : = - — =
- Kha nang hudng dan thuce hién nghié¢p vu 1
, | - Quan ly su thay doi 1
Nhom nang luc quan ly —
- Ra quyét dinh 1

I1I. NHAN VIEN BAO VE

Tén VTVL: Nhan vién

bao vé

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-HTPV-03.

vi tri viéc lam.

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay cé‘.p ¢6 thim quyén phé duyét

Dia diém lam viéc:

S& Van hoa, Thé thao va Du lich, sé 90, duong 23/3, phuong
Nghia Pirc, thanh pho Gia Nghia, tinh Dak Néng.

Quy trinh cong viéc lién

quan

cua Nha nudce.

Thuc hién cac quy dinh, van ban ctia Dang, chinh sach, phap luét

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Thyc hién nhiém vu bao vé Tru so, noi lam viée cua co quan
theo phan cong. dam bdo an ninh, an toan theo yéu cau cong tac cua co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

)

Cic cong viée

Ming cong viéce

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

co quan

2.1 | Thye hién nhiém
vu bao vé tru so

1. Thuc hién nhiém vu chdt céng
vio, cong ra co quan.
2. Thuc hién nhiém vu tudn tra co
dOng tru s¢ co quan; trye bao vé tai
tang hdm; truc ban tai sanh tru s&
CO quan.

. Truc camera giam sat, truc bao
Lhay tai trung tam va thong bao dén
céc chdt khi ¢6 su cé.

1. Kip thoi, chinh xéc.

2. Pam bao an ninh, an toan
tru s& co quan theo nhiém vu
duoc phan cong.
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Cic cong viée Tiéu chi danh gia hoan thanh

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé cong viée

2.2 | Ché d6 hai hop

Puoc tham dy cac cudc hop lién| Du hop theo ding quy dinh.

quan dén cOng tac theo phan cong.

2.3 | Xay dung va thuc
2 hoach
11511}1,
quy. thang. tuan| 2. Céng viéc duogc thuc hién theo

hién ke
cong tac

cua ca nhan

1. Ké hoach duoc xay dung theo
ding ndi dung ké hoach céng tac
ctia Phong.

duang tién do ké hoach.

2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khéac do lanh dao phong, lanh dao Vian phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quin Iy tryc tiép

Quan hé phéi hop truc tiép| Cic ¢4 nhan, don vi phéi hop

va kiém duyét két qua boi trong don vi chinh
Chanh Van phong S¢& Céc cOng chuce, nguoi lao | Lanh dao, cong chire, vién chirc
Pho6 Chanh Van phong dong tai Van phong S& | S0 Van hoa, Thé thao va Du lich

3.2. Bén ngoai

Poi twgng quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cong an Phuong so tai

Phéi hop thue hién cac hoat dong bao vé co quan.

Céc don vi thudc co quan

4. Pham vi quyén han

g v i

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mic d6 xac thuc cia théng tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao

4.2 | Dugc tham gia céc cudc hop lién quan

5. Céc yéu cu vé trinh d, ning lyc
5.1. Yéu cau vé trinh dd

Nhém yéu cau

Céc yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép tir trung hoc phd thong trd 1én va qua 16p bdi dudng vé
nghiép vu bao vé.

Kién thirc bo tro

- Nam duge chu truong, dudng 16i ctia Pang va chinh sach, phap luat
Nha nuée.
- C6 kién thue vé nghiép vu bao vé.

Kinh nghiém (thanh

tich cdng tac)

- Giao tiép; 14p ké hoach; quan ly théng tin.
- K¥ nang nghé.
- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chét ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chip hanh dudng 16i.
chu truong, cua Dang, chinh sach, phap ludt caa Nha nuoc. quy che,
quy dinh cta co quan.

- C6 tinh thén trach nhiém, trung thuc, gilt nguyeén tic; can than, kién
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Cac yéu cau cu thé

nhan, kién tri; khong chi quan, nong voi.
- Chu dong. linh hoat.

Céc yéu cau khac

- Nim chic cic van ban phap ludt lién quan dén cong tic chuyén

mon.

5.2. Yéu cau vé niang lue

Nhom ning lue

Niing lwc cu thé

- Dao dirc va ban linh |
- T6 chuire thue hién cong viée |
Nhom  nang  luc T ST "
i ¥ - Giao ti€p ung xur 1
chung -
- Quan hé phoi hop 1
- Sir dung ngoai ngir I
- Kha nang lam viéc doc lap I
Nhom nang luc P 2 L~
S - Kha nang trién khai nhiém vu 1
chuyén mon - - = — —
- Kha nang hudéng dan thuc hién nghiép vu l
Nhom nang luc quan | - Quan ly su thay doi 1
Iy - Ra quyét dinh 1




Phuy lyc s I1. NHOM NGHIEP VU CHUYEN NGANH ‘
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
(Kém theo Quyét dinh s6 44 /QD-UBND ngay M /01/2024 ciia UBND tinh)

I. CHUYEN VIEN CHINH VE QUAN LY LINH VUC DI SAN VAN HOA

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén | M3 vj tri viéc lam: SVHTTDL-NVCN-01

vién chinh vé quan ly linh —— : : = >
vire di sén viin héa Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay cap c6 tham quyeén

phé duyét vi tri viéc lam.

S& Vin hoa, Thé thao va Du lich, sé 90, dudng 23/3,

Bia dicm lam vige: phuong Nghia Dirc, thanh phd Gia Nghia, tinh Dik Néng.

Thuc hién cac Quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach,
phap ludt cia Nha nudce c6 lién quan v€ cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly di san van hoa

Quy trinh coéng viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hogc tham muru, téng hop xay dung ké hoach, cac van ban quy pham phap
luat, du 4n, dé an vé quan ly di san vin héa; td chic trién khai thuc thi céc nhiém vu

chuyén mon theo mang cong viéc dugce phan cong.
2. Cic cong viéc va tiéu chuin danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéce

2.1

Xdy dung van ban
quy pham phap luat
vé quy hoach, ké
hoach,chuong trinh,
dé 4n, du 4n.

I. Tham muu xdy dyng céc van
ban phap luat, ké hoach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n ctia nganh vé
quan ly di san van hoa.

2. Chu tri nghién ciru, xay dung
cac van ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh céc quy dinh
ciia Pang va Nha nuée vé quy
hoach, ké hoach, chuong trinh,
dy 4an, dé 4n quan trong cua
nganh, linh vuec.

Cac van ban phap luat vé
quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, du an, dé
an duogc cdp c6 thim
quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac
vin ban

1. Chu tri hodc tham gia huéng
dan trién khai thuc hién céc quy
dinh cia Pang va Nha nudc veé
ké hoach, chuong trinh, du 4n,
dé an cua nganh, linh vuc hodc
cia dia phuong vé quan ly di
san van hoa.

2. Theo doi viéc thuc hién ché
do chuyén moén, nghiép vu: dé
xuét céc bién phap dé ning cao
hiéu lwyc, hiéu qua quan ly vé
nganh, linh vuc vé quan 1y di
san van hoa.

1. Van ban, tai liéu dugc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chét lugng theo
yéu ciu clia cAp trén.

2 Truyen dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac td
chitc, c4 nhan khéac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, t6 chirc
I6p dao tao, bdi dudng
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

3. Chu tri hogc tham gia t6 chirc
cac chuyén ¢ dé boi dudng nghiép
vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tidc cua nganh, linh vuc
hoiic cia dia phurong vé quan ly
di san van hoa.

danh gid hoan thanh
cong viéc giang day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia td chirc so
két, tong két, kiém tra, phan
tich, dénh gida va bdo cdo viéc
thuc hién cac quy dinh cua Pang
va Nha nuéc vé quy hoach, ké
hoach, di 4n, dé an vé quan Iy
di san van hoa.

1. Van ban bdo cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién diung thoi han theo
quy dinh.

2. Noi dung bao cao,
danh gid c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
duge cdp co tham quyén
phé duyét.

24

Tham gia gép y cac
van ban.

Tham gia gép y cac quy dinh
cia Pang va Nha nudc vé ké
hoach, chuong trinh, dy an, dé
én vé quan ly di san vin hoa.

Noi dung tham gia gép ¥
dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
lugng do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thyc hién céc hoat
dong chuyén moén,
nghiép vu.

Chi tri hodc tham gia to chirc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phédn cong.

Pam bao quy trinh cong
tic va theo ding ké
hoach vé tién do, chét
luong va hiéu qua cong
viéc.

Phéi hop véi cac don vi lién
quan tham muu thyuc hién cac

1. Céng viéc, nhiém vu
dugc giao thong suot, tao
duogc mbi quan h¢ cong
tac phat trién hiéu qua

2.6 | Phbi hop thuc hién. | hoat dong c6 lién quan dén | cao.
nganh va céc linh vyc dugc |2. Noi dung phéi hop
phén cong. duge hoan thanh dat chat
lrong, theo ding tién do
ké hoach.
: ia Tglam~du Ca0 B0 hQP Iiénhqual} Tham dy déy du, chuan
2.7 Thee nien ...nhl@m qeu lm.h Ve chuy(?n O bi tai liu va y kién phat
vu chung, hoi hop. trfmg va ngoai don vi theo phan bidu theo yéu cAu
cong.
Xay dung, thuc hién ké
5 g | Xdy dung va thuc hién ké hoach coéng tdc nam, quy, Eggﬁg ::lz]og i‘;gg Cﬁz
thang, tuan cua cé nhan. phong, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9 | Thue hién cac nhiém vu khac do cép trén phén cong
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3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quin ly truc tiép
va kiém duyét két qua

Quan hé phédi hop

. 5 £ i
truc tiép trong don vi Céac don vi phoi hop chinh

béi
- Truong phong; Cac cong chirc chuyén | Cac phong, don vi truc thude S¢
- Pho6 Trudng phong mon khéc trong phong | VHTT&DL.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Cac co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan vé€ quan ly di san van héa thudc
pham vi quan ly cia S0 VHTT&DL.

- Tham gia céc cudc hop ¢o lién quan.

- Cung cip céc thong tin theo yéu ciu.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thue hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Dugc chu dong vé phuong phép thyuc hién cong viéc dugce giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon ciia Phong.

4.3 | Pugc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém

vu dugce giao theo quy dinh.

4.4 | Pugc yéu ciu cung cip thong tin va dédnh gia mire do xac thue cua thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Puge tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cép

trén.

5. Céc yéu ciu vé trinh dd, niing lyc
5.1. Yéu ciu vé trinh do, phim chat

Nhom yéu cau

~ A A
Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tot nghiép Pai hoc trdr 1én thude cic chuyén nganh: Quan ly Vin
hoa, Van hoéa hoc, Viét Nam hoc, Van hoa qu:?m chung, Xa hoi
hoc, Khoa hoc xa hdi va Nhan van, Ngir van, Van hoc, Cong tac
xa hgi, Thu vién - Thong tin, Khoa hoc thu vién, Bao tang hoc,
Pong Nam A hoc, Vian héa cac déan toc thiéu sé Viét Nam, Lich
sir, Du lich, Dia ly du lich. Hoac cac chuyén nganh khéc phu hop
theo yéu cau vi tri viéc lam.

Boi dudng, chimg
chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, ki nang quan ly nha nuéc ddi
vGi cong chirc ngach chuyén vién chinh hoac tuwong duong hoac
¢6 bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém

- Co thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09
nam tr¢ 1én. Truong hop cé thoi gian tuong duong voi ngach
chuyén vién thi thoi gian giir ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam
(du 12 thang).

- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién hodc tuong duong da
chu tri, tham gia xay dung, thim dinh it nhit 01 van ban quy
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pham phép lut hodc dé tai, dé 4n, du 4n, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cép co s& tré 1én ma co quan sir dung cong chire
dugc giao chu tri nghién ctru, xdy dung da dugc chp c6 tham
quyén ban hanh ho#c nghiém thu.

Ph4m chét ca nhan

- Tuyét di trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh
cua co quan.

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

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

- Diém tinh, nguyén tic, cin thin, bao mait thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 khé nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
ddi v6i cac van dé thye tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.
- C6 kha néng cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude &
linh vure cong tac dugc phén cong.
- C6 kha nang dé xuét nhimg chu trurong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac vén dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vy ctia don vi.
- Hiéu va vén dung duogc céc kién thirc chuyén sdu, nang cao vé
linh virc hoat dong va thue thi, k§ ning xit 1y c4c tinh hudng trong
qua trinh huéng din, kiém tra, gidm sat, tham muu, d& xudt va
thure hién cong viéc theo vi tri vige lam.
- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phép nghién
ctru, td chuec, trién khai nghién cttu, xay dung cac tai ligu, dé tai,
dé 4n thudc linh vire chuyén mén dam nhiém.
- Biét van dung céc kién thirc co ban va néng cao vé nganh, linh
vue; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vye.
- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k§ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cdu cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhém niing lwe Ning lwc cu thé Chp do
- Pao dirc va ban linh 3-4
- T4 chirc thue hién cong viée 3-4

Nhém niing Iwe | - Soan thao va ban hanh van ban 3-4

chung - Giao tiép tmg xit 3-4
- Quan hé phéi hop 3-4
- Str dung ngoai ngir Phit hop theo yéu ciu cia
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: . R co quan noi cong chuc
- Str dung c6ng nghé thong tin cong thc
- Khi nang tham muu x4y dung cdc vin
, - s e s 3-4
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang huéng dén thuc hién cc van 3.4
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém nane luc | - Khd nang kiém tra thuc hién cac vin 1.
0 DNANE IUC | pan (theo nhiém vu cia vi tri viée 1am)
chuyén mon e e
- Kha nang tham dinh, gbp y cac vén ban
0 RIS i e T o 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén
mon, nghiép vu (theo nhiém vu cua vj tri 3-4
viéc lam)
- Tu duy chién luoc 2-3
O Quan ly su thay d6i 2-3
om NANE WC | Ra quyét dinh 2-3
quan ly o -
- Quan ly nguon lyc 2-3
- Hd trg phat trién doi ngii 2-3

II. CHUYEN VIEN VE QUAN LY LINH VUC DI SAN VAN HOA

san vian hoa

Tén vi tri vi¢c lam: Chuyén
vién vé quan ly linh vye di

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-NVCN-02

phé duvét vi tri viéc lam

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay cap ¢6 tham quyén

Dia diém lam viéc:

8¢ Van hoéa, Thé thao va Du lich, s6 90, dudng 23/3,
phudng Nghia Dirc, thanh phé Gia Nghia, tinh Dik Nong.

Quy trinh cong
quan:

viéc lién

Thuc hién cac Quy dinh, vin ban cua Bang chinh séach,
phap ludt cua Nha nudce ¢6 lién quan v€ cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly di san van hoa.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, tong hop xdy dung ké hoach va cac van ban quy pham phép luat, du
an, d¢ an vé quan ly di san van hoa: t6 chic trien khai thyce thi cac nhiém vu chuyén mén
theo mang cong viéc dugce phan cong.

2. Cic cdng viéc va tiéu chuin danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vy, ming
cong viéc

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gia hoan

thanh cong viée

2.1

Xay dyng van ban
quy pham phap
luat, quy hoach, ké
hoach, chuong
trinh, dé én, du 4n.

Tham gia xay dung cac vin
ban phap luat, ké hoach,
chuong trinh, dy 4an, dé 4n
ciia nganh vé quan ly di san
van hoa.

Céc vian ban phép luét, quy
hoach, ké hoach, chuong
trinh, du an, dé an duoc
cip c¢6 thim quyén thong
qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién céac
van ban.

1. Tham muu trién khai céc
quy dinh cua B VHTT&DL
vé ké hoach, chuong trinh, dy
an, dé an vé quan ly di san

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién d9, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét luong theo yéu




6

Céc nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

véan héa trén dia ban tinh.

2. Tham muu thuc hién
chuyén mén, nghiép vu; dé
xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu lwc, hiéu qua vé
quan ly di sén vadn hoéa trén
dia ban tinh.

3. Tham gia t6 chitc cic
chuyén dé bdi dudng nghiép
vu vé cong tac thuc thi chinh
sach vé& quan 1y di san vin
hoa.

ciu cua cdp trén,

2. Truyén dat dugc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cic to chirc,
cd nhan khic hiéu, trién
khai durge va dat két qua.

3. Pugc ¢o quan, t chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc gidng day.

2.3

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

Tham muu t6 chiuc so két,
tdng két, kiém tra va bao cdo
viéc thuc hién cac quy dinh
cua Chinh phu, Bo
VHTT&DL vé ké hoach,
chuong trinh, du an, dé an vé
quan ly di san vin hoéa.

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

2. Noi dung bao cdo, danh
gid co6 dé xudt kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 thim quyén phé duyét.

24

Tham gia gép y céc
van ban

Tham gia gép ¥ cac ké hoach,
chuong trinh, du éan, dé an
lién quan vé quan ly di san
van hoa.

No6i dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo ding
ké hoach, chét lugng do
nguoi cha tri giao.

2.5

Thuc hién céc hoat
déng chuyén mon,
nghiép vu.

Tham gia t& chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong
chuyén mén, nghi€p vu theo
nhiém vu dugce phan cong.

Pam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chét lugng va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién

Phéi hop véi cac don vi lién
quan tham muru thye hién cac
hoat dong cé lién quan dén
nganh va cac linh vuc dugc
phén cong.

1. Coéng viéc, nhiém wvu
duge giao thong subt, tao
duoc mbi quan hé coéng tac
phat trién hiéu qua cao.

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

2.7

Thure hién nhi€ém vy
chung, héi hop.

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

Tham dy ddy du va chuin
bi tai li¢u va y kien phat
biéu theo yéu cau.

2.8

X4y dung va thue hién ké hoach cong tic nim,
quy, thang, tuan cia ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua phong, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.8

Thue hién c4c nhiém vu khac do cdp trén phin cong
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3. Cac m6i quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong

Puwgc quén Iy tryc tiép va | Quan hé phdi hop
kiém duyét két qua boi | truc tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

- Truong phong;

Cac cong chirc chuyén | Cac phong, don vi truc thude S&

- Pho Trudng phong mon khac trong phong | VHTT&DL.

3.2. Bén ngoai

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

- Tham gia cac cude hop c6 lién quan.

Cac co quan, t& chie, don vi ¢6 hoat dong |- Cung cép cdc thong tin theo yéu cau.
lién quan dén Iinh vuc vé quan ly di san |- Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc

van hoéa

thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay théng tin théng ké.
- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao.

- r - f: A r - ~ -~ * 1
4.2 | Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén mon ctia Phong.

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém

vu dugc giao theo quy dinh.

4.4 | Puge yéu cau cung cép thong tin va dnh gia mirc do xdc thuc ctia thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan céng cia cip

trén.

5. Céc yéu cau vé trinh dd, niing lwe
5.1. Yéu ciu vé trinh d§ pham chéit

Nhom yéu cau

’ A A
Yéu cau cu thé

T6t nghiép Pai hoe trd 1én thude céac chuyén nganh: Quan ly Vin
héa, Vian hoa hoc, Viét Nam hoc, Van héa quan chung, Xa hoi hoc,
Khoa hoc x& hoi va Nhan van, Ngit van, Van hoc, Lich sir, Gido duc

Trinh d dao tao | chinh tri, Cong tac x& hdi, Thu vién - Thong tin, Khoa hoc thu vién,
Bao tang hoc, Péng Nam A hoc, Vian héa cac dan tdc thiéu sd Viét
Nam, Du lich, Dia ly du lich. Hodc céac chuyén nganh khéc phu hop
theo yéu ciu vi tri viéc lam.

Bbi dudng,| C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nuéc doi

chirng chi v6i cdng chirc ngach chuyén vién hodc turong duong.

Phim chit ca
nhin

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Dang, phép luat ciia nha nude, quy dinh cua
cO quan.

- Tinh thén trach nhiém cao v6i cong vige, voi tap thé, phdi hop
cOng téc tot.

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

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

- Kha ning doan két noi bd.

\:D A N e
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- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.
- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céac cau

khac

yéu

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thyc hién, kiém tra va thdm
dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi
v6i cac vAn dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém
vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé héa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
trrong, duong 16i cia Pang, chinh sach phép lut cia Nha nude &
linh vuc cong tac duoc phan cong.

- C6 kha nang dé xuit nhimng chu trrong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phép g1a1 quyet céc van dé thyc tién lién quan dén chirc
ndng, nhiém vy cta don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, ning cao vé
linh virc hoat dong va thuc thi, k¥ ning xir Iy cac tinh hudng trong
qua trinh huong din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién 0611g viéc theo vi tri vigc lam.

- Hleu va vén dung duge cic kién thirc vé phuong phap nghién
ciru, td chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thire, ky thuat xdy dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cau ctia vi tri viéc lam.

~ A LY
5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néing lye Ning lue cu thé Cﬁp do

- Pao dirc va ban linh 2-3

- T4 chirc thue hién cong viéc 2-3

- Soan théo va ban hanh vin ban 2-3
Nhém  ndng luc P 5
cliting - Giao tiép Ung xu 2-3

- Quan h¢ phoi hop 2-3

- Str dung ngoai ngit Phu hop theo yéu cau ciia co

- Str dung cong nghé thong tin quan noi cong chir cong tac

- Xay dung van ban 2-3
K - Huéng dan thyc hién vin ban 2-3

i - Kiém tra thyc hién vin ban 33

lye chuyén mon e .

- Tham dinh van ban 2-3

- Td chire thye hién van ban 2-3

- Tu duy chién lugc 1-2

- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhém nadng luc g 31 L 1-2
quin - Ra quyet dm‘h -

- Quan ly nguon luc 1-2

- Hb trg phat trién d6i ngil 1-2
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_ III. CHUYEN VIEN CHINH VE QUAN LY VAN HOA CO SO (BAO GOM
QUAN LY THU VIEN VA QUAN LY VAN HOA DAN TQC)

Tén vi tri viéc lam: Chuyén
vién chinh vé Quan ly vian
héa co sé

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-NVCN-03

duyét vi tri viéc lam.

Ngay bét dau thuc hién: Ké tir ngay ¢p c6 thim quyén phé

Dia diém lam viéc:

S¢ Vin hoéa, Thé thao va Du lich, sé 90, dudng 23/3,
phuong Nghia Duc, thanh pho Gia Nghia, tinh Ddk Nong.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly vin hoa co s&

Thyc hién cac Quy dinh, van ban cta Pang, chinh sach,
phép luat caa Nha nudce c6 lién quan vé cong tac hoach

x

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham muu, tong hop, tham dinh, ké hoach va xdy dung, hoan thi¢n
vin ban quy pham phap luat, dir 4n, dé 4n vé quan Iy vin héa co s& (bao gdm quan ly
thu vién va quan ly van hoa dan tdc); chu tri trién khai thue thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugce phan cong.

2. Ciic cong viée va tiéu chuin dinh gis

Cac nhiém vu, cong viéc

i

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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

1. Tham muu xay dung céc van ban
phap luat, ké hoach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cla nganh vé quan ly
vin hoa co s& (bao gom quén ly thu
vién va quan ly van héa dan tdc).

2. Cha tri xay dung céc vin ban quy
dinh chi tiét, huéng dan thi hanh,
quy dinh cta Pang va Nha nuéc vé
cac ké hoach, chuong trinh, du an,
dé an vé quan ly vin héa co sd.

Céc van ban phap luat, quy
hoach, ké hoach, chuong
trmh du an, dé an duogc
cap c6 thim quyén thong
qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién céc van ban

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thuc hién céc quy dinh
cua Pang va Nha nuéc vé ké hoach,
chuong trinh, du 4n, dé an vé quan
ly van héa co sé (bao gdm quan ly
thu vién va quan ly van hoéa dan
toc).

2. Theo dbi viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén moén, nghiép vu;
dé xuét cac bién phap dé ning cao
hiéu luc, hiéu qua quan ly vé quan
ly van héa co s¢ trén dia ban tinh
(bao gdm quan ly thu vién va quan
ly van hoéa dan tgc).

3. Cha tri hodc tham gia céc chuyen
dé bdi dudng nghiép vu, pho bién
kinh nghiém cua nganh v€ quan ly

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

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

3. Pugc co quan, td chic
16p dao tao, bdi dudng
déanh gid hoan thanh cong
viéc giang day.
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Céc nhiém vu, cong viée

TT

Nhiém vu, mang
cong viéc

Coéng viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

van héa co s¢ (bao gom quan 1y thu
vién va quan ly van héa déan tdc).

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thue hién cac
vin ban.

Chi tri hodc tham gia t chirc so
két, tng két, kiém tra, danh gia va
bao cdo viéc thuc hién céc quy dinh
ciia Pang va Nha nude vé ké hoach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n vé quan
Iy vin héa co s& (bao gdm quan ly
thu vién va quan ly van héa dan
toc).

1. Vin ban béo cdo két qua
kiém tra dugc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh
gid ¢6 dé xuét kip thoi,
dang ké hoach, dugc cédp
c6 tham quyén phé duyét.

24

Tham gia gop ¥
cac van ban.

Tham gia gbép y cac quy dinh cia
Pang va Nha nuéc vé ké hoach,
chuong trinh, dy éan, dé an vé& quan
Iy vin hoa co sé (bao gbm quan 1y
thu vién va quan ly vidn héa dan
toc).

No¢i dung tham gia gbp ¥
dugc hoan thanh theo ding
ké hoach, chéit lugng do
ngudi chu tri giao.

2.5

Thyc hién céac

hoat dong
chuyén mon
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia tb chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghiép vu theo nhiém
vu duge phan coéng.

Pam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat lugng va
hiéu qua cong viéce.

2.6

Phéi hop thuc
hién

Phéi hop véi céc don vi lién quan
tham muu thuq hién cac hoat dong
¢6 lién quan dén nganh va cac linh
vuc phu trach.

- Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong subt, tao
duoc moi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

- Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké
hoach.

2.7

Thue hién
nhiém vu chung,
héi hop.

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

Tham dy ddy di, chuén bj
tai liéu va y kién phét biéu
theo yéu cau.

2.8

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cbng tdc cua phong, co
quan va nhiém vu dugc

giao.

2.9

Thure hién cdc nhiém vu khac do cé‘ip trén phin cong

r ‘ 3 A A - A
3. Ciac moi quan hé trong cong viéec

3.1. Bén trong

Pugc quén ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hgp true
tiép trong don vi

Céc don vi phdi hep chinh

- Trudng phong;

Céc cOng chirc chuyén

Céac phong, don vi truc thugc S&
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- Phé Trudng phong

mon khéac trong phong | VHTT&DL.

3.2. Bén ngoai

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Céac co quan, to chirc, don vi ¢6 hoat | - Cung cap cdc thong tin theo yéu cdu.
dong lién quan dén linh vuc quan ly van | - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
hoéa co s¢ (bao gém quan ly thu vién va | thuc hién cong viéc chuyén mon.

quan ly vén héa dan toc). - Lay thong tin thong ke.

- Thuc hién bao cédo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

I

Quyén han cu thé

4.1 | Puge chu dong vé phuong phap thue hién cong viéc duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ciia Phong.

4.3 | Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua tb chirc trong pham vi nhiém

vu dugc giao theo quy dinh.

4.4 | Pugc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mic do xéc thuc cta thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia ciac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cip

trén.

5. Cic yéu ciu vé trinh d9, ning lwe
5.1. Yéu céu vé trinh dé

Nhom yéu chu

~ A A
Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép Pai hoc tr¢ 1én thudc cac chuyén nganh: Quan ly Van
hoa, Vian hoéa hoc, Viét Nam hoc, Vin héa quan ching, Xa hoi
hoc, Khoa hoc xa hdi va Nhan vian, Ngir van, Van hoc, Lich su,
Gido duc chinh tri, Cong tac xa héi, Thu vién - Thong tin, Khoa
hoc thu vién, Bao tang hoc, Pong Nam A hoc, Van héa cic dan
toc thiéu sé Viét Nam, Du lich, Pia ly du lich. Hoidc cac chuyén
nganh khac phil hop theo yéu cau vi tri viéc lam.

Bdi dudng, chimg
chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k§ nang quan ly nha nude dbi
v6i cong chiic ngach chuyén vién chinh hodc twong duong hodc
c6 bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co6 thoi gian giir ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09
ndm trg 1€n. Truong hop c6 thoi gian twong duong véi ngach
chuyén vién thi thoi gian giir ngach chuyén vién ti thiéu 01 nam
(da 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc tuong duong da
chu tri, tham gia xdy dung, thdm dinh it nhit 01 vin ban quy
pham phép ludt hoic dé tai, dé 4n, du 4n, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cip co s& try 1én ma co quan st dung cong chic
dugc giao chu tri nghién ctu, xdy dung da dugc c’ép ¢6 thim
quyén ban hanh hoac nghiém thu.

Pham chét ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh séch cua Dang, phédp luit cia nha nuéc, quy dinh
cua co quan.
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- Tinh thé}l trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phéi hop
cOng tac tot.

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

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

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc dp luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cdc chu trrong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phép
d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cy thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua céc chu
trvong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuéc
& linh vuce cong tac dugce phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh ngi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chire ndng, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va véan dung dugc cac kién thic chuyén sau, ndng cao veé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur ly céc tinh huéng
trong qua trinh huéng dén, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuét
va thue hién cong viéc theo vi tri vi¢e lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phirong phép nghién
clru, t chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudce linh vire chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ néng thuyet trinh, giang day. hudng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc. Ap dung thanh thao céc kién thire, ky thudt xay
dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

5.2. Yéu ciu vé ning lyc

Nhém niing luwe Ning lue cu thé Cép d9

- Pao dirc va ban linh 3-4

- T6 chirc thuc hién cong viée 3-4

- Soan thao va ban hanh vin ban 3-4
Nhém nang luc | - Giao tiép tng xit 3-4
chung _ Quan hé phéi hop 3-4

- Str dung ngoai ngir

- Str dung cong nghé thong tin

Phii hop theo yéu cau clia
co quan noi cong chirc

cong tac
- Kha néng.tham muu ?{ﬁ}’ dung vin 3.4
ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
Nhém ning luc|- Kha ning huéng din thuc hién van 3.4
chuyén mon ban (theo nhiém vu cta vi trf viéc 1am)
- Kha nang kiém tra thuc hién vin ban dii

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)




13

- Kha nang thim dinh, gép ¥ céc vin 3.4

ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am) )

- Kha nang thyc hi¢n hoat dong chuyén

mdn, nghiép vu (theo nhiém vu cua vi 3-4

tri viéc lam)

- Tu duy chién lugc 2-3

) } - Quan Iy su thay ddi 2-3

g&‘;}"}},’ ning el p. quyét dinh 23

- Quan Iy nguén luc 2-3

- HO tro phat trién d6i ngil 2-3

IV. CHUYEN VIEN VE QUAN LY VAN HOA CO SO (BAO GOM QUAN LY
THU VIEN VA QUAN LY VAN HOA DAN TQC)

Ma vij tri viéc lam: SVHTTDL-NVCN-04

Ngay bit ddu thuc hién: Ké tir ngay cép c¢6 tham quyén
phé duyét vi tri viéc lam.

S¢ Vin hoa, Thé thao va Du lich, s6 90, dudng 23/3,
phudng Nghia Dirc, thanh pho Gia Nghia, tinh Bak Nong.
Thuc hién cac Quy dinh, vidn ban cua Dang chinh sach,
phap luat cua Nha nudc co li€n quan v€ cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach v€ quan ly van hoa co sé.

Tén vi tri viéc lam: Chuyén
- A > r - r
vién vé Quan ly vin héa

co SO’

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cbéng viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, tong hop ké hoach va xay dyng, hoan thién van ban quy pham phéap
luét, du 4n, dé 4n vé quan ly van hoa co sé (bao gom quan ly thu vién va quan ly van hoa
dén toc); té chirc trién khai thuce hién cac nhiém vu chuyén mén theo mang coéng viéc
dugc phédn cong.

2. Céc cong viée va tiéu chuin ddnh gis

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
TT | Nhiém vy, ming 5

cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viée

2.1

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

Tham muu xdy dung cdc vin
ban phap luét, ké hoach, chuong
trinh, dy an, dé an cua nganh vé
quéan ly van hoa co s¢ (bao gbm
quan ly thu vién va quan ly vén
hoéa dan toc).

Céc vin ban phap luat, quy
hoach, ké hoach, chuong
trinh, du én, de an dugc cap
¢6 thim quyén thong qua.

22

Huéng dan va
triecn khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham muu trién khai thuc
hién cac quy dinh cua Pang va
Nha nuée vé ké hoach, chuong
trinh, dy 4n, d& 4n vé quan ly
van hoa co s0. .
2. Theo ddi viéc thuc hién ché
dd, chinh siach chuyén moén,
nghiép vu; dé xuit cac bién

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

p Truyen dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac td chirc,
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TT

Cic nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viée

phap dé ning cao hiéu luc, hiéu
qua vé quan Iy van héa co s&
trén dia ban tinh (bao gbm quan
ly thu vién va quan ly van hoa
dan tdc).

3. Tham muu céc chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé quan Iy vin héa co
s& (bao g(")m quan ly thu vién va
quan ly vin hoéa dan tdc).

c4 nhan khic hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, td chic
l6p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

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

Tham muu td chic so két, tdng
két va bdo cao viéc thuc hién
cac quy dinh cia Pang va Nha
nude vé ké hoach, chuong trinh,
du an, dé 4an vé vin héa co s&
(bao gdm quan 1y thu vién va
quan ly van hoa dan tdce).

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

2. Noi dung bédo cdo, danh
gia c6 dé xuit kip thoi,
diing ké hoach, dugc cip co
tham quyén phé duyét.

24

Tham gia gop ¥
cac van ban.

Tham gia gép y cac quy dinh
cia Pang va Nha nudc vé
chuong trinh lién quan dén
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan Iy van hoa co
s& (bao gbm quan 1y thu vién va
quan ly van hoéa dan tdc).

Noi dung tham gia gop y
dugc hoan thanh theo dung
ké hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

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

Tham gia trién khai thwc hién
cac hoat doéng chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc
phén cong.

Pam bdo quy trinh c¢ong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat lugng va hiéu
qua cOng viéc.

2.6

Phoi
hién.

hop thuc

Phdi hop voi cac don vi lién
quan tham muu chinh sach lién
quan dén nganh linh vuc duoc
phéan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duge giao théng sudt, tao
duge moi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Nbi dung phbi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo ding tién do ké hoach.

2.7

Thye hién nhiém
vu chung, hdi hop.

Tham dy céc cudce lién quan dén
linh vuc chuyén mén ¢ trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy diy da, chudn bi
tai liéu va y kién phat bic¢u
theo yéu cau.

2.8

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.
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Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhi¢ém vu, mang

cong viéc

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

2.9 | Thyc hién cic nhiém vu khac do cap trén phan cong

3. Cic mbi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Dugc quén ly trye tiép va|  Quan hé phdi hep
kiem duyét két qua béi | truc tiép trong don vi

Cic don vi phoi hgp chinh

- Truong phong;
- Ph6 Truong phong

Ciac cong chic
chuyén moén Kkhéc
trong phong

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

3.2. Bén trong

Co quan, té chirc

¢6 quan hé chinh | Bin chit quan hé

Céac co quan, to chirc, don vi c¢6 hoat | - Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

dong lién quan dén
héa co so

linh vire quan Iy vén | - Cung cdp cac thong tin theo yéu céu.

- Thu thép cac thong tin cén thiét cho viée
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Léy thong tin thong ké.

- Thue hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puge chii dong vé phurong phap thue hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ctia Phong.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia td chirc trong pham vi nhiém
vu dugce giao theo quy dinh.

44

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

43 trén.

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong clia cap

5. Cic yéu ciu vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau veé

trinh do

Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép Pai hoc tré 1én thude céc chuyén nganh: Quan ly Vin
hoa, Van hoa hoc, Viét Nam hoc, Vin héa quin ching, Xa hoi
hoc, Khoa hoc xa hoi va Nhan van, Ngit vian, Vin hoc, Lich su,
Gido duc chinh tri, Cong tac xa hdi, Thu vién - Thong tin, Khoa
hoc thu vién, Bao tang hoc, Péng Nam A hoc, Vin héa cac dan
tdc thiéu s6 Viét Nam, Du lich, Pia Iy du lich hodc cac chuyén
nganh khac phit hop theo yéu céu vi tri viéc lam.

Boi dudng, chimg
chi

C6 chimg chi bbi dudng kién thirc, k¥ nang quan ly nha nuéc ddi
véi cong chire ngach chuyén vién hodc twong duong.

Pham chit ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phdap ludt cia nha nudc, quy dinh
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cua co quan.

- Tinh than trdch nhiém cao v6i cong viée, vdi tap thé, phbi hop
cong téc tot.

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

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

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiju dugrc 4p luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phép
d6i v&i cdc van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céc chu
trrong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phép luét ctia Nha nuée &
linh vuc céng tac duge phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhitg chu truong, xdy dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyet céc van dé thyc tién lién quan dén chiic
nidng, nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vyre hoat dong va thyc thi, k¥ néng xir ly céc tinh huong trong
qué trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va véan dung dugc céc kién thitc vé& phuong phép nghién
ctru, t6 chire, trién khai nghién ciu, x4y dung céc tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyen mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va néng cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ndng thuyet trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, linh virc. Ap dung thanh thao cac kién thire, ky thuét xay
dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc
lam.

5.2. Cac ning lue

Nhoém ning lwe Ning luc cu thé Cip a9
- Pao dtc¢ va ban linh 2-3
- Té chire thuc hién cong viée 2-3
- Soan th&o va ban hanh vin ban 2-3
Nhém ndng luc| - Giao tiép Gng xit 2-3
chung - Quan hé phéi hop 33
- St dung ngoai ngit Phu hop theo yéu cau cua
: " . co quan noi cong chire
- Str dung cong nghé théng tin cong tac
- Kha néng tham muu xé‘t}{ dung van ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom ndng Iwel” w2 oo huéng din thyc hién vén ban
chuy&n mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) B
- Kha ning kiém tra thuc hién vin ban 2-3
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(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thim dinh van ban (theo
i IR 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong, chuyén
mon, nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri 2-3
viéc lam)
- Tu duy chién luge 1-2
, - Quan ly su thay ddi 1-2
thom' ning lyc— R quylt dinh )
quan ly z
- Quan ly nguon luc 1-2
- Ho tro phat trién doi ngti 1-2

V. CHUYEN VIEN VE VAN HOA NGHE THUAT (BAO GOM NGHE
THUAT BIEU DIEN, PIEN ANH, MY THUAT, NHIEP ANH, TRIEN LAM)

Tén vj tri viéc lam: Chuyén Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-NVCN-05

s A - e A > .| 3 w N
vien vé vin héa nghé Noay bit diu thye hién: Ké tir ngay cép c6 thim quyén phé

thuat

duyét vi tri viéc lam.

Dia diém lam viéc:

S¢ Vin héa, Thé thao va Du lich, s6 90, dudng 23/3,
phuong Nghia Duc, thanh pho Gia Nghia, tinh Dak Néng.

Quy trinh cbéng viéc lién
quan:

Thue hién cac Quy dinh, van ban cia DPang, chinh sach,
phép luét cia Nha nuéce c6 lién quan

cong viéc duge phan cong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu tong hop, ké hoach va xay dung, hoan thién van ban quy pham phap
ludt, du 4n, dé an vé van hoa nghé thuat (bao gom nghé thuat biéu dién, dién anh, my
thudt, nhiép anh, trién 1am); té chirc trién khai cac nhiém vu chuyén mén theo mang

2. Cic cong viéc va tiéu chuin dinh gia

TT

Cic nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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

Tham muu xdy dung ciac véan
ban phap ludt, ké hoach,

?| chuong trinh, du én, d€ an cua

nganh vé vin hoa nghé thuit.

Céc vin ban phap luat, quy
hoach, ké hoach, chuong
trinh, dy an, dé an duoc
cip c6 thim quyén thong
qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién céac
van ban.

1. Tham muu thyc hién cac quy
dinh cia Pang va Nha nuéc vé
quy hoach, ké hoach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4an vé van hoa
nghé thudt.

2. Theo doi viéc thuc hién ché
do, chinh sach chuycn mon,
nghiép vu; dé xuadt cac bién
phap dé ning cao hiéu luc, hiéu

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

2. Truyen dat duogc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phén cong dé cac to chirc,
cd nhian khac hiéu, trién

e T WL S
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Céc nhiém vu, cong viéc

T

Nhiém vu,
mang cong viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gid hoan
thanh cong viéc

qua quan ly vé van héa nghé
thuat.

3. Tham muu té chirc cic
chuyén dé bdi dudng nghlep
vu, phd bién kinh nghiém vé
thue thi chinh sach vé viin hoa
nghé thuat.

khai durge va dat két qua.

3. Puoc co quan, td chirc
l6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

23

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

Tham muru td chire, so két, téng
két, danh gia va bao cao viéc
thuc hién céc quy dinh cla
Pang va Nha nuéc vé quy
hoach, ké hoach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n v& vin hoéa nghé
thuat.

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

2. Noi dung bao cao, danh
gia c6 dé xuat kip thot,
dung ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé duyét.

24

Tham gia tham dinh
cdc vén ban.

Tham gia gép y cac quy dinh
cia Pang va Nha nudc vé
chuong trinh lién quan dén linh
van hoa ngh¢ thuat.

Noi dung tham gia gép y
duoc hoan thanh theo diing
ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Tham muu trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mén,
nghiép vu theo nhi¢m vu dugc
phan cong.

Pam bao quy trinh cong
tac va theo diing ké hoach
veé tién d9, chat lwong va
hiéu qua cong viéc.

Phéi hop véi cac don vi lién
quan tham muu chinh sach lién

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

AL | SoOrbpaman, quan dén nganh, linh vuc duge | 2. Noi dung phéi hop dugc
phan cong. hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién do6 ké
hoach.
Thue hién nhiém vy qTEaanmdgnva;cvﬁ q::;u?z?eﬁ Jfﬁﬁ Tham dy day di, chuan bi
27 : i ; g tai liéu va y kien phat bi€u

chung, hdi hop.

¢ trong va ngoai don vi theo
phén cong.

theo yéu cau.

2.8

Xay dyng va thye hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuin cda cd nhan.

Xdy dyng, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9

Thue hién cac nhiém vu khéc do cap trén phéan cong.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoge quan Iy true tiép va

Quan hé phéi hgp

Cic don vi phéi hop chinh |
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kiém duyét két qua boi | trwc tiép trong don vi

- Trudng phong; Cac cong chirc chuyén | Cac phong, don vi truc thufc S&
- Pho Trudng phong mon Khac trong phong | VHTT&DL.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chét quan hé

nghé¢ thuat.

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén linh vuc van hda

- Tham gia céac cude hop ¢6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu céu.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thue hién cong viéc chuyén mon.

- Liy thong tin thong ké.

- Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén moén cua Phong.

4.3

Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

44

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

4.5

trén.

Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cia cip

5. Céc yéu cau vé trinh dd, ning lwe
5.1. Yéu ciu vé trinh d¢

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép Pai hoc tré 1én thude cac chuyén nganh: Quan ly Van
héa, Van hoéa hoc, Viét Nam hoc, Vin hoa qua"m chung, Xa hoi
hoc, Khoa hoc xa hdi va Nhan van, Ngir van, Vin hoc, Cong tac
xa hoi, Thu vién - Thong tin, Khoa hoc thu vién, Bao tang hoc,
Dbong Nam A hoc, Vin hoa cac dan toc thiéu sé Viét Nam, Lich
s, Gido duc chinh tri, Du lich, Pia 1y du lich hoac cac chuyén
nganh khac phi hop theo yéu cau vi tri viéc lam.

B6i dudng, chimg
chi

C6 chimg chi bbi dudng kién thirc, ky nang quan ly nha nuéc dbi
voi cong chire ngach chuyén vién hodc tuong duong.

Phim chit ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sich cua Péang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh thén trach nhiém cao vé6i cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tdt.

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham

( e R
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dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhiém vu dugce giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu quéa cac chu
treong, dudng 16i ciia Dang, chinh sach phép luét ciia Nha nuéce &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xdy dung quy trinh noi
b va giai phap giai quyét cdc van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung dugc cic kién thirc chuyén siu, nang cao vé
linh vyre hoat dong va thyc thi, ky nang xir ly cdc tinh huong trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thic vé phuong phap nghién
clru, t& chire, trién khai nghién clru, xay dyng céc tai liéu, dé tai,
@2 an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat x4y dung, ban hanh

van ban vao cong vigc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang lue

Nhoém ning lue Ning luc cu thé Cip d6
- Dao drc va ban linh 2-3
- T4 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning - Giao tiép tmg xir 2-3
lye chung - Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir Phu hop theo yéu céu cia
- Str dung c6ng nghé théng tin co' quan noi cong chire
cong tac
- Kha néng tham muu xdy dung vén ban 2-3
(theo nhiém vu vi tri viéc lam)
- Kha nang huéng dan thyc hién cac van 2-3
ban (theo nhiém vu vi tri viéc [am)
5 - - Kha ning kiém tra thuc hién cdc van 2-3
Nhém nédng luc|, . 2 S e
A A ban (theo nhiém vu vi tri viéc lam)
chuyén moén —
- Kha ning tham dinh, gop y cac van ban 2-3
(theo nhiém vu vi tri viéc lam)
- Kha ning thuc hién hoat dong chuyén 2-3
mon, nghiép vu (theo nhiém vu vi tri viée
lam)
Nhéaing | - Tu duy chién lugc 1-2
, ;ﬁn ng e Quan ly su thay dbi 1-2
uan ly >
R - Ra quyét dinh 12
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- Quan 1y ngudn luc

1-2

- H3 tro phat trién doi ngii

1-2

V1. CHUYEN VIEN VE QUAN LY BAN QUYEN TAC GIA

Tén vi tri viéc lam: Chuyén
vién vé quan ly ban quyen
tac gia

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-NVCN-06

phé duyét vi tri viéc lam.

Ngay bét ddu thuc hién: Ké tir ngdy cp c6 thdm quyén

Pia diém lam viéc:

S& Vin hoa, Thé thao va I?u lich, sb 90, duc‘;ng 23/3,
phuong Nghia Pic, thanh pho Gia Nghia, tinh Dak Nong.

Quy trinh cbéng vigc lién
quan:

Thyc hién cdc Quy dinh, vdn ban cua Dang, chinh séach,
phép ludt cua Nha nude ¢6 lién quan v€ cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé quan Iy ban quyén tac gia

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Tham muu, téng hop, thim dinh, quy hoach, ké hoach va xdy dung, hoan thién vén
ban quy pham phap luat, du 4n, dé an vé quan ly ban quyén tic gia; to chirc trién khai
thyc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugce phéan cong.

2. Céc cong viéc va tidu chuin danh gia

iR

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viée

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

Xdy dung van ban
quy pham phdp
ludt, quy hoach, ké
hoach, chuong
trinh, dé an, du 4n.

Tham muu xdy dung cac vén
ban phap ludt, ké hoach,
chuong trinh, du an, dé an cta
nganh vé quan ly ban quyén
tac gia.

Céc van ban phap luét, quy
hoach, ké hoach, chuong
trinh, du an, dé 4n duoc cﬁp
¢6 tham quyén thong qua.

22

Hudng dan va trién
khai thuyc hién céc
van ban.

1. Tham muu huéng din thuc
hién céc quy dinh ctia Pang va
Nha nuéc vé quan Iy ban
quyén tic gia trén dia ban
tinh.

2. Theo ddi viéc thyc hién ché
d0, chinh sich chuyén mon,
nghiép vu; dé xuit céc bién
phdp dé ning cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly vé quan ly
ban quyén tic gia.

3. Tham muu td chic cic
chuyén d& bdi dudng nghiép
vu, phé bién kinh nghiém,
chinh sach vé quan ly ban
quyén tic gia.

1. Véan ban, tai liéu dugc ban
hanh dang tién d6, ké hoach,
thoi gian va bao dam chét
lugng theo yéu cdu cta cip
trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phin
cong dé cac t6 chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to chirc 16p
dao tao, bdi dudng danh gid
hoan thanh cong viéc giang
day.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viée

23

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

Tham muu so két, tdng két,
danh gia va bao cao viéc thuc
hién cac quy dinh cua Déang va
Nha nuée vé ké hoach, chuong
trinh, du 4n, d 4n vé& quan ly
ban quyén tac gia.

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

2. Noi dung bao cdo, danh
gid ¢6 dé xuit kip thoi, ding
ké hoach, duoc cé‘ip c6 thAm
quyén phé duyét.

24

Tham gia gop y cac
van ban.

Tham gia gép v cac quy dinh
cia Pang va Nha nudc vé ké
hoach, chuong trinh, du 4n, dé
4n vé quan Iy ban quyén tic
gia.

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

2.5

Thuc hién céc hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Tham muu t6 chic trién khai
thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan céng.

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

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phéi hop v6i cac don vi lién
quan tham muu chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc
nhiém vu dugc phan céng.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc
mc“}i quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

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

2.7

Thue hién nhiém
vu chung, héi hop.

Tham dy cidc cudc hop lién
quan dén linh vire chuyén mén
O trong va ngoai don vi.

Tham dy ddy da, chuan bj tai
liéu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

Xéy dyng va thyce hién ké hoach céng tic nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cdng tac clia phong, co quan
va nhiém vu duge giao.

2.9

Thuyc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugce quan Iy trye tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan hé phéi hgp
trire tiep trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

- Truong phong;
- Phé Trudng phong

Céac cong chirc chuyén
mon khéc trong phong

Céc phong, don vi truc thude So
VHTT&DL.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Cac co quan, t6 chie, don vi c6 hoat
dong lién quan dén linh vuc quan ly ban
quyeén tac gia.

- Tham gia céc cudc hop cd lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
- Thu thip cac théng tin can thiét cho viéc
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thyc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cao theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1| Pugce chu dong vé phuong phap thue hién cong viée dugc giao.

4.2| Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctia Phong.

4.3| Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém

vu dugc giao theo quy dinh.

4.4| Pugc yéu cdu cung cap thong tin va dénh gia mirc dg xdc thuc ctia théng tin phuc

vu cho nhiém vu dugce giao.

4.5| Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cip

trén.

5. Cic yéu cau vé trinh d9 ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d9

Nhom yéu cau

2. -3 z
Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép Pai hoc trd 1én thude cac chuyén nganh: Quan Iy Vin
hoa, Vin héa hoc, Viét Nam hoc, Vian héa quan ching, Xa hoi hoc,
Khoa hoc xa hoi va Nhan van, Ngit van, Van hoc, Cong tac xa hoi,
Thu vién - Thong tin, Khoa hoc thu vién, Bao tang hoc, Pong Nam
A hoc, Vin héa cdc dan toc thiéu sé Viét Nam, Lich s, Gido duc
chinh tri, Du lich, Dia Iy du lich hodc cac chuyén nganh khac phu
hop theo yéu céu vi tri viéc lam.

Bo6i dudng, chimg
chi

C6 chirng chi bdi dudng kién thirc, ky ning quan ly nha nudc doi
vOi cong chire ngach chuyén vién hodc tuong duong.

Phim chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sich cua Pang, phédp luat ctia nha nuée, quy dinh cua
cO quan.

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

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiju dugc ap luc trong cong viée.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hlcn kiém tra va tham
dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyet ké hoach, giai phap
dbi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cic cha
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phép luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugce phan cong.

- Co6 kha néng dé xuét nhing chu truong, xdy dung quy trinh ndi bo
va gidi phap giai quyét cic vén dé thyc tién lién quan dén chirc
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nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duge cdc kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vyre hoat dong va thure thi, k§ nang xur ly cac tinh huﬁng trong
qué trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muru, dé xudt va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dyng dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
td chire, trién khai nghién ctru, xay dung cdc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ndng cao vé nganh, linh
vuc; ¢0 k¥ ndng thuyét trinh, giang day, hudéng din nghiép vu vé
nganh, linh vuc. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy
dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc
lam.

5.2. Cac ning luc

Nhom niang le Ning lwe cu thé Cip dd

- Pao dtrc va ban linh 2-3
- T4 chiire thure hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém nang luc | - Giao tiép tmg xir 2-3

chung - Quan hé phéi hop 2:3
- Sur dung ngoai ngir Phii hop theo yéu cau
- Str dung cong nghé thong tin cua co quan noi cong

chtrc cong tac

- Kha néng tham muu xdy dung cac van 23
ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc 1am)

- Kha ning huéng din thuc hién cdc vin

bin (theo nhiém vy clia vi tef viéc 1m) 50

- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac
Nhém nadng luc | van ban (theo nhiém vy cla vi tri viée 2-3
chuyén mén lam)

- Khda nang, gép y cac van ban (theo

s I TS 2-3

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha néng thuc hién hoat dong chuyén

mon, nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri 2-3

viéc lam)

- Tu duy chién luge 1-2
has ; o 2 Quan Iy su thay dbi 1-2
qué?};’r nang  Mel_Ra quyét dinh 12

- Quan Iy ngudn e 1-2

- H trg phat trién doi ngii 1-2

VII. CHUYEN VIEN CHINH VE QUAN LY LINH VUC VE GIA PINH

Tén Vi tri viéc lam:|Mz vi tef viée lam: SVHTTDL-NVCN-07




Chuyén vién chinh vé
quan Iy Iinh vee vé gia

phé duyét vi tri viéc lam.

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay cép c6 thAm quyén

bia diém lam viéc:

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

Quy trinh céng viéc lién

quan:

Thyc hién cac Quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach,
phép ludt cua Nha nuée ¢6 li€n quan vé cOng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé quéan 1y linh vuc gia dinh

1. Muc tiéu vij tri viéc lam
Chu tri hoac tham muru, téng hop, quy hoach, ké hoach va xay dung, hoan thi¢n van
ban quy pham phép lut, du 4n, dé 4an vé quan 1y linh vue gia dinh; to chirc trién khai
thuc hién cac nhi¢m vu chuyén mon theo mang cong viéc duwgce phin cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT

Ciac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung vian
ban quy pham
phép luat quy
hoach, ké hoach,
chuong trinh, dé
an, du an.

1. Tham muu xdy dyng cac van
ban phap ludt, ké hoach, chuong
trinh, du 4n, d& 4n cia nganh, linh
vuc cia dia phuong vé quan ly
linh vuc gia dinh.

2. Chu tri nghién ciru, xay dung

cdc van bin quy dinh chi tiét,

huéng dan thi hanh, quy dinh cia
Pang va Nha nudc vé ke hoach,
chwong trinh, du 4n, dé an quan
trong cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong.

Céac quy dinh, vdn ban
phép ludt, quy hoach, ké |
hoach, chuong trinh, du
an, dé an dugc cip ¢
thAm quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thyc
hién céc van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huong
dan trién khai thuc hién céc quy
dinh cia Pang va Nha nudce vé ké
hoach, chuong trinh, du 4n, dé an
cia nganh, linh vyc hodc cia dia
phuong vé quan ly linh vuc gia
dinh."

2. Theo doi viéc thyc hién ché dd
chinh sich, chuyén mobn, nghiép
vy; dé xuat cac bién phép dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly vé
nganh, linh vuc vé quan 1y linh
vuc gia dinh.

3. Chu tri hodc tham gia t chirc
cac chuyén dé bdi dudng nghiép
vu, phd bién kinh nghiém vé chinh
sach cua nganh, linh vuc hodc cua

dia phuong vé quan Iy linh vue gia |

dinh.

1. Van ban, tai liéu dugc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lwong theo yéu
cAu ctia cAp trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghl?p vu theo
phén céng dé cac 1o chire,
c4 nhin khic hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
3. Pugc co quan, td chic
I6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viée giang day.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viée

-~ - A Z
Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viée

2.3

Kiém tra, so két,
tbng két viéc
thue hién cac védn
ban.

Chu tri hoiic tham gia so két, tong
két va bao cdo viéc thuc hién céc
quy dinh ctia Pang va Nha nuée vé
ké hoach, chuong trinh, du 4n, dé
an ctia nganh, linh vye hodc cia dia
phuong vé quan ly linh vuc gia
dinh.

1. Van ban bédo cdo két
qua dugc thuc hi¢n ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao céo, danh
gid c6 d& xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
c¢6 thaim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop ¥
céc van ban.

Tham gia goép y cac quy dinh cia
Pang va Nha nuéc vé ké hoach,
chuong trinh, du éan, dé an lién
quan dén nganh, linh vuce hodc ctia
dia phuong vé quan 1y linh vuc gia
dinh.

No§i dung tham gia gop y
dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat lugng
do ngudi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodic tham gia t6 chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo nhiém
vu dugc phin cong.

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

2.6

Phéi  hop thuc

- hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu chinh sach lién quan dén
nganh, linh vuc nhiém vu dugc
phén céng.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
duoc moi quan hé cong tac
phat trién hidu qua cao.

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

2.7

Thue hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham du céc cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén moén ¢ trong va

ngoai don vi theo phéan cong.

Tham dy dy du, chudn bi
tai liéu va y kién phéat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy,
L4 1 ki r ~
thang, tuan cta ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo diung ké hoach
cdng tdc cua co quan va

nhiém vu dugc giao.

2.9

Thye hién cac nhiém vy khac do cép trén phan cong.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Duge quan ly trye tiép va | Quan hé phéi hop . .
kiém duyét két qua béi | true tiép trong don vi Céc don vi phoi hop chinh

- Trudng phong; Cac | cone Chl{c Céc phong, don vi truc thugc S&
h6 Truc he chuyén mén khac VHTT&DL,

- Ph6 Trudng phong trong phong .

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chiat quan hé
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- Tham gia céc cudc hop ¢6 lién quan.
- Cung cép cac théng tin theo yéu cau.

Cac co quan, téi chirc, don vi ¢6 hoat | - Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc
dong lién quan dén linh vuc gia dinh. thuc hién cdng viéc chuyén mon.

- LAy thong tin théng ké.
- Thue hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong vige dugce giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mon ctia don vi.

4.3 | Puge cung cip cac thong tin chi dao didu hanh cia td chirc trong pham vi nhiém
vu duogce giao theo quy dinh.

4.4 | Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia muc do xdc thuc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugce giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cla cép

trén.

5. Cic yéu cdu vé trinh dd, niing luc
5.1. Yéu ciu vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép Pai hoc trd 1én thude cac chuyén nganh: Quan Iy Van
hoa, Vin hoa hoc, Viét Nam hoc, Van hoa qu?m ching, Xa hoi
hoc, Khoa hoc xa hoi va Nhan van, Ngir van, Vin hoc, Lich str,
Gi4o duc chinh tri, Cong tac x& hoi, Thu vién - Thong tin, Khoa
hoc thu vién, Bao tang hoc, Dong Nam A hoc, Vin héa cic dan
toc thiéu sé Viét Nam, Du lich, Dia ly du lich. Hodc cac chuyén
nganh khéc phil hop theo yéu ciu vi tri viéc lam.

Boi dudng, ching
chi

C6 ching chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudc dbi
vGi cong chirc ngach chuyén vién chinh hodc twong duong hodc
¢6 bang cao cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghi¢m

- C6 thoi gian gift ngach chuyén vién va tuong duong tr du 09
nam tré 1én. Truong hop c6 thoi gian twong duong véi ngach
chuyén vién thi thoi gian giir ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nim
(da 12 thang).

- Trong thoi gian giir ngach chuyén vién hodc twong duong da chu
tri, tham gia xdy dung, thdm dinh it nhat 01 van ban quy pham
phép luat hodc dé tai, dé 4n, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa
hoc cip co so trd 1én ma co quan st dung coéng chirc dugc giao
chii tri nghién ctru, xay dung da duge cip ¢ thim quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

Pham chét ¢4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cia Pang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

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

\\. Vo \._\-# ‘%ﬁ?}
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- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dyng, thyc hién, kiém tra va thim
dinh céc chi trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
ddi v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugce giao.

- C6 kha nang cu thé hod va té chirc thyre hién hiéu qua cac chu
trwong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude &
linh vye cong tac duoc phan cong.

- C6 kha nang d& xuét nhimg chu truong, xdy dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vy cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén séu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xir Iy céc tinh huong trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va
thuce hién cong viéc theo vi trf viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh virc chuyén mén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuit xay dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2. Cac niang lye

Nhém niing hre Tén niing luc Cip d
- Pao dirc va ban linh 3-4
- T4 chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém ning luc|” Giao tiép Lm'g XU 3-4
chung - Quan hé phoi hgp 3-4
- Str dung ngoai ng Phit hop theo yéu cau ctia
- Sir dung cong nghé thong tin c0 quan noi cong chire
cOng tac
- Kha ndng tham muu xdy dung cic van 3-4
ban (theo nhiém vy ctia vi tri viéc lam)
- Kha nang hudéng dan thuc hién céc vin 3-4
Nhom nang luc ban (theo I‘lhlém vu cla vi tri viéc 1511’[1)
chuyén mén - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cic van 3-4
ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén 3-4
mon, nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri
viéc lam)
- Tu duy chién luge 2-3
- Quan Iy sur thay déi 2-3
, - Ra quyét dinh 2-3
Nhom néang luc —— e
quan 1y - Quan ly nguon lyc 2-3
- HO tro phat trién d6i ngii 2-3

VIIL. CHUYEN VIEN VE QUAN LY LINH VUC VE GIA DINH

Tén Vi

tri Yiéc
Chuyén vién vé quin ly
linh vue vé gia dinh

lam:

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-NVCN-08

phé duyét vi tri viéc lam.

Ngay bit dau thuc hién: K& tir ngay cip c6 tham quyén

DPia diém lam viéc:

So Van héa, Thé thao va Du lich, sé 90, dudong 23/3,
phuong Nghia Puc, thanh phd Gia Nghia, tinh Dak Nong.

Quy trinh cong vi¢e lién
quan:

Céc van ban, quy dinh pién hanh vé cong tac hoach dinh
va thue thi chinh sach vé quan ly linh vuc gia dinh.

luat, dy an, dé an vé& quan ly linh vuc gia dinh; t chirc trién khai thuc thi cdc nhiém vu _

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phap

chuyén mon theo mang cong viée dugce phan cong.
2. Céc cong viéc va tidu chuin danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viée

Céng viée cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc -

Xay dung vian
ban quy pham
phap luat quy

hoach, ké hoach,
chuong trinh, dé
an, dy an.

Tham muu xdy dyng céc van ban
phép luét, ké hoach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vyc caa dia
phuong vé quan Iy linh vuc gia dinh.

Cac quy dinh, van ban
phép luat, chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé 4n dugc cap c6 thim
quyén thong qua.

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua Dang va
Nha nuéc vé ké hoach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cia nganh, linh vuc
hodc cua dja phwong vé quan ly linh
vuc gia dinh.

2. Theo ddi viéc thyc hién ché do
chinh sach chuyén mon, nghlep VU,
dé xuat cdc bién phap dé nang cao
hiéu luc, hiéu qua quan ly v€ nganh,
linh vyre vé quan ly linh vyc gia dinh.
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén aé
bdi dudng nghiép vu, ph6 bién kinh

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién d6, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét lugng theo yéu
cdu cua cap trén.

2. Truyén dat duge cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phén cong dé céc té chirc,
cd nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
3. Puge co quan, to chic
l6p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong

AN =
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi ddnh gia hoan

X Db vy, g Céng viée cy thé thanh cong viée
cong viéc
nghiém vé chinh sich cta nganh, linh |viéc giang day. .F
vue hodc cua dia phuong vé quan ly
linh vuc gia dinh.
Tham gia so két, tbng két va bao cdo |1. Van ban bao cdo ket
ot . |viéc thye hién cic quy dinh cua Pang |qua dugc thyc hién ding
Kiém tra, so Ket, |0  \ha nuée vé Eéyhoach, chucmg ‘?hbi han quy dinh.
23| tong Ke VIEC|hh i an, dé an cta nganh, linh 2. Noi dung bio cdo, danh
E:,:‘:lc hién cdc van vuce hodc f:ﬁa dia phuong vé quan ly gia co 'dé xuat kip thoi,
' linh vure gia dinh. ding ké hoach, dugc cap
c¢6 tham quyén phé duyét.
Tham gia gép y céc quy dinh cua [NOi dung tham gia gop y
: . |Pang va Nha nuéc vé ké hoach, [dugc hoan thanh theo
Tham gia tham y 2 z
24 di 2 ~ " |chuong trinh, du 4n, dé an lién quan |dung ké hoach, chét lwong
inh cac van ban. |z A .. W ; e e w G4
dén nganh, linh vuc hodc cua dia |do nguoi chu tri giao.
phuong vé quan ly linh vuc gia dinh.
Thuc hién céac [Chu tri hodc tham gia té chirc trién |Pam bao quy trinh cong
25 hoat dong |khai thuc hién cac hoat dong chuyén tac va theo ding ké hoach
| chuyén mon, |mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc |vé tién do, chat luong va
nghiép vu. phéan cong. hiéu qua cong viéc.
I. Coéng viéc, nhiém wvu
duoc gigo thong suét, tao
Phbi hop véi cac don vi lién quan |dugc moi quan h¢ cong tac
26 Phéi hgp thuc [tham muu chinh sach lién quan dén |phat trién hiéu qué cao.
™| hién. nganh, linh virc nhiém vu duoc phan|2. N6i dung phoi hop duge
cong. hoan thanh dat chét hrong,
theo dung tién do, ké
hoach.
Thuc hién nhiém |Tham dy cdc cude hop lién quan dén|Tham du ddy du, chuén bi
2.7\ vu chung, hdi|linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai [tai liéu va y kién phat biéu
hop. don vi theo phén céng. theo yéu cau. |
Xay dung, thuc hién ké|
5 g| Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tac niam, quy,hoach theo dung ké hoach
" | thang, tuan cua ca nhan. cong tic cia co quan va
nhiém vu dugc giao.
2.9 | Thue hién céc nhiém vu khic do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop true
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

- Truong phong;
- Pho Trudéng phong.

Cac cong chic chuyén
mon khac trong phong

Céc phong, don vi truc thudc
S VHTT&DL.

3.2. Bén ngoai




31

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bén chit quan h¢

- Tham gia céc cudc hop ¢6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu ciu.

Céc co quan, td chirc, don vi c6 hoat |- Thu thap cac thong tin cén thiét cho viéc
dong lién quan dén linh vyc gia dinh. thue hién cong viéc chuyén mon.

- Liy thong tin thong ké.
- Thue hién bdo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

i il

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap 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 cua to chirc trong pham vi nhiém

i vu dugc giao theo quy dinh.

44 Dugc yéu ciu cung cp thong tin va ddnh gia mirc d xac thuc clia thong tin phuc
" | vu cho nhiém vu dugc giao.

45 DPugc tham gia céc cude hop trong va ngoai co quan theo su phin cong cua cap

trén.

5. Cic yéu ciu vé trinh d9, niing luwe
5.1. Yéu céu vé trinh dé

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép Dai hoc tré 1én thude cac chuyén nganh: Quan 1y Vin
hoa, Van hoéa hoc, Viét Nam hoc, Van hoéa qu::fm ching, Xa hoi
hoc, Khoa hgc x@ hoi va Nhan van, Ngit van, Vian hoc, Lich s,
Gido duc chinh tri, Cong tac xa hdi, Thu vién - Thong tin, Khoa
hoc thu vién, Bao tang hoc, Pong Nam A hoc, Vin héa cac dan
toc thiéu sd Viét Nam, Du lich, Dia ly du lich hodc cac chuyén
nganh khéac phi hop theo yéu cdu vj tri viéc lam.

Boi dudmng, chimg
chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nudc ddi
vGi cong chirc ngach chuyén vién hoac tuwong duong.

Pham chét ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
trvong, chinh sach cia Pang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh thép trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phoi hop
cong tac tot.

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

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

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cdng viéc.

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

- C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac vin dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

""""—E__ﬁ"‘



32

- ~ a
Nhom yéu cau

~ A A
Yéu cau cu the

Cac yéu cau khéc

- Co kha nédng cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céc chu
truong, dudong 16i cia Pang, chinh sach phép ludt cua Nha nude &
linh vuc cong tac duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phép giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chiic
ning, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va vén dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr Iy cédc 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.

- Hleu va van dung dugc cdc kién thtric vé phuong phap nghién
ctru, tb chire, trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, |
dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 ky ning thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vue.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thudt xdy dung, ban hanh
van ban vao c¢ong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning lre Tén ning lue Cap do
- Pao dic va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc|” Giao ti€p Lm'g Xur 2-3
chung - Quan h¢ phoi hgp 2-3
- Sir dung ngoai ngit Phu hgp theo yéu ciu ctia
- Str dung cong nghé thong tin borguan Bl Cohe chize
cong tac
- Kha nang tham muu xdy dung cac vin )3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang huéng dan thuc hién cac vin 9.3
ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
: " - Kha ning kiém tra viéc thuc hién céc vin R
Nhom nang luc|, . . s, A e 2-3
- ban (theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam)
chuyén moén .
- Kha nang tham dinh, gép y cic vidn ban 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri 2-3
viéc lam)
- Tu duy chién luge 1-2
- Quan Iy su thay do6i 1-2

- Ra quyét dinh 1-2
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Nhom niang luc Tén ning luc Cap d6
Nhém nang lue| - Quan 1y ngudn luc 1-2
qpanly - H3 tro phat trién doi ngii 1-2

IX. CHUYEN VIEN CHINH VE QUAN LY THE DUC THE THAO CHO

MOI NGUOI

Tén Vi tri viéc
Chuyén vién chinh

Quén Iy thé duc thé thao

cho moi ngwoi

lam:

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-NVCN-09

vé
duyét vi tri viéc lam.

Ngay bt dau thuc hién: K& tir ngay cap c6 thim quyén phé

Pia diém lam viéc:

S& Vin héa, Thé thao va Du lich, sé 90, dudng 23/3,
phuong Nghia D¢, thanh phd Gia Nghia, tinh Dak Néng.

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Thye hién cac Quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach,
phéap ludt cua Nha nude c6 lién quan vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé linh vue thé duc thé thao

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Chu tri hoac tham muu tong hop, quy hoach, ké hoach
va xdy dyng, hoan thién van ban quy pham phap luét, dy én, dé 4n vé quan ly thé duc thé
thao cho moi nguoi; trién khai thuc thi cc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc

dugc phan cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT Nhiéin Vl.l,.inflllg Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéce
2.1 | Xay dung van ban | 1. Tham gia nghién ctru, xdy dung| Céac van ban phap luit,

quy pham phép
luat, quy hoach,
ké hoach, chuong
trinh, d& 4n, du
an.

cac quy dinh, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n quan trong
cua nganh, linh vuc hodc ctua dia
phuong vé quan ly thé duc thé thao
cho moi ngudi.

2. Chu tri nghién cilru, Xy dung céc
vin ban quy dinh chi tiét, huéng din
thi hanh, quy dinh, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dyu én, dé an quan
trong cua nganh, linh vuc hodc cta
dia phuong.

quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, du an, dé
én dugc clp co6 tham
quyén théng qua.

22 |Huéng dan va
trien khai thuc

hién céc van ban.

1. Cht tri hodc tham gia xdy dung céc
van ban quy dinh chi tiét, huéng din
thi hanh cédc quy dinh cia Dang,
chinh sach phép luat cua Nha nude,
quy hoach, ké hoach, chuong trinh,
du 4n, dé an vé& quan ly thé duc thé
thao cho moi nguoi.

2. Huéng dan, theo ddi viéc thuc hién
ché d6, chinh sich chuyén mén,
nghiép vu; dé xuét cic bién phép dé

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

2. Truyén dat dugc cac
noi dung vé nghiép vy
theo phin ctia cac to
chite, cd4 nhan khac|
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Céc nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

nang cao hiéu luc, hiéu qua vé quan
Iy thé duc thé thao cho moi ngudi.

3. Chu tri hodc tham gia té chic cic
chuyén dé bdi dudng nghiép vu vé
quan ly thé duc thé thao cho moi
nguoi.

hiéu, trién khai duoc va
dat duoc két qua.

3. Pugc co quan, t chirc
l6p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh
cdng vi€c giang day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia so két, tbng két
va bao cdo viéc thuc hién cac quy
dinh ctia Pang va Nha nuéc vé quy
hoach, ké hoach, chwong trinh, dy an,
dé an vé quan 1y thé duc thé thao cho
moi nguoi.

1. Van ban bao céo két
qua kiém tra duogc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. N¢i dung bao cao,
d4nh gia c6 dé xuét kip
thoi, dung ké hoach,
duge cap tham quyén
phé duyét.

24

Tham gia goép ¥
cac vin ban

Tham gia gép y cac quy dinh cua
Pang va Nha nuéc vé quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, dy an, dé an vé
quan ly thé duc thé thao cho moi

nguoi.

Noi dung tham gia gép
y duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat
luong do ngudi chu tri
giao.

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mén,
nghiép vu

Chn tri hodic tham gia trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phéan
cong

Dam bao quy trinh cong
tac va theo diang ké
hoach vé tién dd, chat
lwong va hi¢u qua cong
viéc.

Phoi hgp véi cédc don vi lién quan

1. Coéng viéc, nhiém vu
dugc giao théng sudt,
tao duwoc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu

Phéi hop thuc|tham muu chinh sich lién quan dén|
517 |aaes 5 - ~ | qua cao.
hién. nganh, linh vuc nhiém vu duge phédn o £
cong 2. No6i dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién d6 ké hoach.
; Sk .»__| Tham du céc cudc hop lién quan dén | Tham du day du, chuin
2.7 TS T e linh vyc chuyén moén ¢ trong va|bi tai liéu vayklen phat

vu chung, hoi hop

ngoai don vi theo phan cong.

biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao

2.9

Thue hién cac nhiém vu khac do cép trén phan céng.




35

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

Quién ly true tiép va | Quan hé phéi hop truc Cic c4 nhin, don vi phdi hop
kiém duyét két qua boi tiép trong dom vi chinh

- Truong phong;

- Ph6 Truéng phong khac trong phong VHTT&DL.

Cac cong chuc chuyén moéonCéac phong, don vi truc thude S¢

3.2. Bén ngoai

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

Céc co quan, to6 chire, don vi c¢6 hoat dong
lién quan dén linh vuce thé duc thé thao.

- Tham gia céc cuge hop ¢6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin théng ké.

- Thuc hién béo cédo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

42 | Tham giay kién ve cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém

trén.

s vu dugc giao theo quy dinh.
44 Puogc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin

. phuc vu cho nhiém vu dugc giao. '
45 Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phén cong cia cap

5. Cic yéu ciu vé trinh dd, niing lrc
5.1. Yéu ciu vé trinh dé

Nhom yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép Pai hoc tré 1én, thude cic chuyén nganh: Thé duc thé
thao, Gigo duc thé chit, Hu4n luyén vién, Boi 16i, Ciu 16ng, Bong
chuyen Pién kinh, Bong da, Vo thuit. Quan vot hodc cac chuyén
nganh khac phu hop theo yéu cau vi tri viéc lam.

Boi dudng, chimg
chi

C6 chig chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nudc ddi
vgi cong chire ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc co
bang cao cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém

- Co thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 nam
trg 1én. Truong hop c6 thoi gian twong duong véi ngach chuyén
vién thi thm gian git ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du 12
thang).

- Trong thoi gian gir ngach chuyén vién hogc tuong duong da chu
tri, tham gia xdy dung, thim dinh it nhit 01 van ban quy pham phap
luat hodc dé tai, dé 4n, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap
co s¢ tr¢ lén ma co quan sir dung cong chie duoc giao chu tri
nghién ctru, xdy dung da duogc cap c6 thim quyén ban hanh hodc
nghiém thu.

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu

Phim chat ca
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truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua
CO quan.

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

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

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

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép 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 cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi

vGi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m

vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chac thuc hién hiéu qua cac chua

truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phép lut cia Nha nuéc &

linh vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhing chu truong, xdy dung quy trinh ndi bo

va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc

nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh

vuc hoat dong va thye thi, ky nang xir ly cac tinh huong trong qué

trinh huéng dén, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién

cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire vé phwong phap nghién ci,

t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an

thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céac kién thtc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
¢6 ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac ning luc
Nhém ning lue Niing lire cu thé Ciap db

- Pao dirc va ban linh 3-4
- T6 chire thyc hién cong viée 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4

Nhom nang luc| - Giao tiép ing xir 3-4

chung - Quan hé phéi hop 3-4
- Str dung ngoai ngir Phu hop theo yéu cau

- Str dung cong nghé thong tin

cua co quan noi cong
chirc cong tac

Nhém nang luc

(theo nhiém vu cua vi tri vigc lam)

- Kha nang tham muu xay dung céc van ban 3.4

chuyén moén

ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam)

- Kha ning huéng din thuc hién cic vin 3.4
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- Kha nédng kiém tra viéc thuc hién céc vin

bén (theo nhiém vy ciia vj tri viéc lam) 4

- Kha nang tham dinh, gop y cdc van ban 4.4

(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén

mon, nghiép vu (theo nhiém vu cia vi tri 3-4

viéc lam)

- Tu duy chién lugc 2-3

, - Quan ly su thay doi 2-3

Nhom nang 1¥e/" Ra quyét dinh 23
quan ly , 3 .

- Quan ly nguon luc 2-3

- Hb trg phat trién doi ngil 2-3

X. CHUYEN VIEN VE QUAN LY THE DUC THE THAO CHO MOI

NGUOI

Tén vi tri viéc lam: Chuyén
vién vé Quan ly thé duc
thé thao cho moi nguoi

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-NVCN-10

phé duyét vi tri viéc lam.

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay cip c6 thdm quyén

DPia diém lam viéc:

S& Vin hoéa, Thé thao va ]?u lich, sé 90, dudng 23/3.
phuong Nghia Dirc, thanh ph6 Gia Nghia, tinh Dak Nong.

quan:

Quy trinh cbéng viéc lién

Thuc hién cac Quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach,
phap ludt cia Nha nude ¢6 lién quan vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé linh vuc thé duc thé thao

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu téng hop, gop y cac ké hoach va tham gla xdy dyng, hoan thién van ban
quy pham phép luét, du an, dé an vé quan ly thé duc thé thao cho moi ngudi; trién khai
thuc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang céng viéc dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

mang cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1 | Xay dung vin
ban quy pham
phap ludt, quy
hoach, ké hoach,
chuong trinh, dé

Tham muu xdy dung cdc van ban phap
ludt, ké hoach, chwong trinh, dyu an, dé
an ciia nganh vé quéan ly thé duc thé
thao cho moi nguoi.

Céc van ban phép luat.

" | quy hoach, ké hoach,

chuong trinh, dy én,
dé éan dugc cap c¢o
tham quyén thong qua.

an, du an.-
2.2 | Hudng dan va|l. Tham muu huéng dan trién khai thuc| 1. Van ban, tai liéu
trién khai thuc |hién cac quy dinh cia Pang va Nha|dugc ban hanh dung

hi¢én cac van ban.

nudc vé ké hoach, chuong trinh, dy éan,
dé an cta nganh vé quan ly thé duc thé
thao cho moi ngudi.

2. Theo doi viéc thuc hién ché dg, chinh
sach chuyén mén, nghiép vy; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu lyc, hi¢u

tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chit
lugng theo yéu cau
clia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
n6i dung vé nghiép vu

k\* \ i ™ 8.0
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéce

Cong viéc cu the

Tiéu chi d4nh gi4
hoan thanh cong viéc

qua quan ly cua nganh vé quan ly thé
duc thé thao cho moi nguoi.

3. Tham muu td chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac thuc thi chinh sach vé quan
Iy linh vuc thé duc thé thao cho moi
nguoi.

theo phan cong dé cic
td chitc, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc
va dat két qua.

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

2.3

Kiém tra, SO két,
tbng két viée
thue hién cac van
ban.

Tham muu té chic so két, tong két,
danh gia va bao cdo viéc thye hién céac
quy dinh ctia Dang va Nha nudc vé ké
hoach, chwong trinh, dy 4n, dé an vé
quan 1y thé duc thé thao cho moi nguoi.

1. Vin ban béo cio két |
qua kiem tra dugc)
thuc hién ding thoi
han quy dinh.

2. N6i dung béo cdo,
danh gia c6 dé xudt
kip thoi, ding ké
hoach, dwoc cép co
thAm quyén phé duyét.

24

Tham gia gop y cac quy dinh cuia Dang
va Nha nude vé ké hoach, chuong trinh,
dur an, @& 4n vé quan ly thé duc thé thao
cho moi ngudoi.

NoOi dung tham gia
tham dinh, g6p y duoc
hoan thanh theo ding
ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Tham muu té chire trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

bam bao quy ftrinh
cOng tac va theo ding
ké hoach vé tién do.
chat lugng, hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham

muu thyuc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vuc nhiém vy dugc phan
cong.

1. Céng viéc, nhiém
vu dugc giao thong
subt, tao dwoc mdi
quan hé cong tdc phat
trién hiéu qua cao.

2. Néi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo ding
tién do ké hoach.

2.7

Tham gia gép y
céc van ban.
Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Phéi hop thuc
hién.

Thue hién nhiém

vu chung, hoi

hop.

Tham du cac cudc hop li€n quan dén
linh vyc chuyén moén & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham du day du,
chudn bj tai liu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.
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Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vu, Cong viée cu thé

méing cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.8 | Xay dung, thuc hién ké hoach theo ding ké hoach cong tac
cta don vi, co quan va nhiém vu dugce giao.

Xay dung, thyc hién
ké hoach theo dung ké
hoach coéng tac cia 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

Quin Iy truwe tiép va Quan hé phdi hop true Cic ¢4 nhan, don vi phéi hop
kiém duyét két qua boi|  tiép trong don vi chinh
- Truong phong; Cac cong chic chuyénCac phong, don vi truc thudc S&
- Ph6 Truéng phong mon khac trong phong  [VHTT&DL.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, td chirc, don vi ¢6 hoa} - Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

dong lién quan dén nganh, linh vuc thé | - Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

duc thé thao. - Thu thép cac théng tin cin thiét cho viéc
thure hién cong viéc chuyén mon.

- Léy thong tin thong ké.

- Thue hién béo cdo theo yéu ciu

4. Pham vi quyén han

TF Quyén han cu thé

4.1 | Pugce chi dong vé phuong phap. thue hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién v€ céc viéc chuyén mon cua don vi.

vu dugce giao theo quy dinh.

4.3 | Pugc cung cép cc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém

vu cho nhiém vy dugc giao.

4.4 | Buge yéu ciu cung cip thong tin va danh gid mirc do x4c thuc ciia thong tin phuc

trén.

4.5 | Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan céng cua cap

5. Cic yéu ciu vé trinh 9, ning lwe
5.1. Yéu cau vé trinh dé

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao | Tét nghiép Dai hoe tr& 1én, thude cde chuyén nganh: Thé duc thé
thao, Gido duc thé chit, Hun luyén vién, Boi 16i, Cau long, Béng
chuyén, Pién kinh, Bong d4, V4 thudt, Quaén vot hodc cac chuyén
nganh khac phi hop theo yéu cau vi tri viée lam., |
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Bo6i dudng, chimg
chi

C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quéan Iy nha nuéc dbi
vGi cong chire ngach chuyén vién hodc tuong duong.

Pham chit c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudéng, nghiém tac chdp hanh chu
trwong, chinh sach cia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cuia co quan.

- Tinh thén trach nhiém cao v6i cong viée, vai tap thé, phdi hop
cOng tac tbt.

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

- Diém tinh, nguyén tic, cin thin, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc 4p lue trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién cac chu truong,
chinh séch, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé thyc
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 ctia Pang, chinh sach phap ludt ciia Nha nuéc &
linh vurc cong tac duge phan cong.

- C6 kha nang d& xut nhimg chu truong, xdy dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vyc hoat dong va thuce thi, k¥ nang xur ly céc tinh huong trong
qué trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va
thue hién cong vi€c theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc céac kién thic vé phwong phap nghién
ctru, t6 chire, trién khai nghién ciru, x4y dung céc tai liéu, dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cic kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vire; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day. hudéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vye.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuét xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau ctia vi trf viée lam.

5.2. Cac niang lwe

Nhém ning lwe Niing lwc cu thé Cip
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T chire thye hién cong viéce 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nédng luc| - Giao tiép g xit 2-3
chung - Quan hé phéi hop 2-3
- Sir dung ngoai ngir Phu hop theo yéu cau ciia
- Sir dung cong nghé thong tin co quan noi cong chire
cong tac
Nhém nang lgc| - Kha ning tham muu xay dyng cac vin
" ’ b e e 2-3
chuyén mon ban (theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam)
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- Kha nang huéng dan thuc hién cdc van

ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam) - 2-3

- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic 54

van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang thim dinh, gbp ¥ cac vin ban 9.3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén

mon, nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri 2-3

viéc lam)

- Tu duy chién luge 1-2

’ - Quan ly su thay dbi 142

N;lé?ln:}; adng el Ra quyét dinh 1-2
% - Quan ly nguén lyc 1-2

- Hd trg phat trién doi ngii 1-2

~ XI. CHUYEN VIEN CHINH VE QUAN LY THE DUC THE THAO THANH
TICH CAO VA THE THAO CHUYEN NGHIEP

Tén vi tri viéc lam: Chuyén
vién chinh vé Quan ly thé
duc thé thao thanh tich cao
va thé thao chuyén nghié¢p

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-NVCN-11

phé duyét vi tri viéc lam.

Ngay bit dau thyuc hién: Ké tir ngay cip c6 thim quyén

Dia diém lam viéc:

S& Van héa, Thé thao va Du lich, sé 90, dudng 23/3.
phuong Nghia Dirc, thanh pho Gia Nghia, tinh Diak Nong.

Quy trinh cong
quan:

viéc lién

va thé thao chuyén nghiép.

Céc vian ban, quy dinh h‘ién hanh vé vcf‘)ng tac hdach dinh
va thuc thi chinh sach vé quan ly thé thao thanh tich cao

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Cha tri hodc tham muu tdng hop, thim dinh, ké _hoach, chinh sach va xay dung, hoan
thién van ban quy pham phap luat, du an. dé an vé quan ly thé thao thanh tich cao va thé
thao chuyén nghiép; té chirc trién khai thuc thi cdc nhiém vy chuyén mon theo méing
cong viéc dugce phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT
cOng viéc

Nhiém vy, mang

Cong viéc cu theé

Tiéu chi danh gid hoan
thanh cong viéc

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

2.1

1. Tham gia nghién ciru, xay dung cac
quy dinh, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an. dé& an quan trong cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong
vé quan ly thé duc thé thao thanh tich
cao va thé thao chuyén nghiép.

2. Cha tri nghién ciru, xay dung cac
viin ban quy dinh chi tiét, huéng din
thi hanh, quy dinh, ké hoach, chinh

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an
dugc cip c6 tham
quyén théng qua.
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i i g

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém wvu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan |
thanh cong viéc

sach, chuong trinh, du 4n, dé 4n quan
trong cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia xay dung cac
van ban quy dinh chi tiét, huéng dan
thi hanh céc quy dinh clia Pang, chinh
sach phap luat cia Nha nude, ké hoach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n vé quan Iy
thé duc thé thao thanh tich cao va thé
thao chuyén nghiép.

2. Huéng dan, theo ddi viéc thuc hién
ché do, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xuit cac bién phap dé nang cao
hiéu luc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuce v quan ly thé thao thanh tich
cao va thé thao chuyén nghiép.

3. Chu tri hoic tham gia t6 chirc cic
chuyén dé boi dudng nghiép vu va thuc
thi chinh sach cta nganh, linh vuc hoéc
ctia dia phuong vé quan ly thé thao
thanh tich cao va thé thao chuyén
nghiép.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thai
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua
cép trén.

2, Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
t6 chie, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc
va dat két qua.

3. Puge co quan, to
chirc 16p dao tao, bodi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

&

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

Tham muu t6 chirc so két, tong két va
bao cdo viéc thuc hién cac quy dinh
cia Pang va Nha nudc vé ké hoach,
chuong trinh, du 4n, dé én cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan
Iy thé thao thanh tich cao va thé thao
chuyén nghiép.

1. Van ban bdo cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bédo céo,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cdp c¢6 tham
quyén phé duyét.

24

Tham gia gbép ¥

Tham gia gép y cac van ban quy pham
phap luat ciia Dang va Nha nuée vé ké
hoach, chuorng trinh, du 4n, dé an lién
quan dén nganh lIinh vue hodc cua dia
phuong vé quan 1y thé thao thanh tich
cao va thé thao chuyén nghiép.

Noi dung tham gia
tham dinh, gép y duoc
hoan thanh theo ding
ké hoach, chat luvong
do nguoi chu tri giao.

2.5

cac vin ban.
Thuc hién céac
hoat dong huyén

mon, nghiép vu.

Tham gia t6 chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vy dugc phan cong.

Pam bao quy trinh
cong tac va theo dang
ké hoach vé tién do.
chét lugng va hiéu qua
cong viéc.
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i

Céac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang

" - Cong viéc cu thé
cong viéc

Tiéu chi danh gid hoan
thanh cong viéc

2.6

Phéi hop véi cac don vj lién quan tham
muu chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dugc phan cong.

Phéi hop thuc
hién.

1. Céng viéc, nhiém
vu dugc giao thong
sudt, tao duoc mdi
quan hé cong tac phat
trién hidu qua cao.

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

27

Chu tri hodc tham gia t6 chitc trién
Thue hién nhiém khai thuc hién cac hoat dong chuyén
vu chung, hdi hop. \moén, nghi¢p vu theo nhiém vu dugc
phén cong.

Tham du day du,
chudn bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,
tuan clia ¢ nhén,

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

29

Thuce hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phén cong.

2. Cac mdi quan hé trong cong viéc
2.1. Bén trong

Quan ly tryc tiép va kiém Quan hé phéi hep truc tiép|Céac ca nhan, don vi phi
duyét ket qua bdi trong don vi hop chinh

- Truéng phong; Céc cbng chirc chuyén mén|Céc phong, don vi truc thugc
- Pho Trudng phong. khéc trong phong So VHTT&DL.

3.2. Bén ngoai

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

Céc co quan, td chic, (don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh vé quan ly thé duc thé
thao thanh tich cao va thé thao chuyén
nghiép.

- Tham gia céc cudc hgp co lien quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thip c4c théng tin cin thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thue hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TE

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chi dong vé phuong phap thuce hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia ¥ kién vé cic viéc chuyén mon clia don vi.

4.3

Pugc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh cia td chirc trong pham vi nhiém

vu dugc giao theo quy dinh.

N i N
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4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mrc d§ xéc thuc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

DPuogc tham gia

i trén.

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

5. Céc yéu cau vé trinh d6, nang lre

5.1. Yéu ciu ve trinh

do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én, thude céc chuyén nganh: Thé duc thé
thao, Gi4o duc thé chét, Huln luyén vién, Boi 181, Cau 16ng, Béng
chuyén, Dién kinh, Béng d4, V5 thuat, Tennis. Hodc cac chuyén
nganh khac phit hop theo yéu ciu vi tri viéc lam.

B6i dudng, chimg
chi

C6 chung chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi
véi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoic cé
bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Co6 thoi gian giit ngach chuyén vién va tuong duong tir da 09
nam tré 1én. Truong hgp c6 thoi gian tuong duong véi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam
(du 12 thang).

- Trong thoi gian giit ngach chuyén vién hodc tuong duong da chu
tri, tham gia xay dung, thdm dinh it nhat 01 van ban quy pham
phap ludt hodc dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién ciru khoa
hoc cédp co s& trd 1én ma co quan st dung céng chic duoc giao
cht tri nghién ctru, xay dung di duoc cép c6 thim quyen ban hanh
hodc nghiém thu.

\Ph4am chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu
trwong, chinh sach cia DPang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh
clia co quan.

- Tinh thfi}l traich nhi€ém cao véi cong viéc, véi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

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

- Piém tinh, nguyén téc, cén than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céac yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, xdy dung, thuc hién cac cha truong,
chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac vén dé thue
tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duge giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va tb chirc thue hién hiéu qua cac chu
trrong, duong 161 ciia Pang, chinh sach phép lut cia Nha nuée &
linh vue cong tic duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhitng chu trrong, xdy dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chic
nang, nhiém vy cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thire chuyén sau, nng cao veé
linh vuc hoat dong va thuce thi, k¥ nang xtr ly cac tinh huong trong
qué trinh huéng din, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va
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Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

thuc hién cong viée theo vi tri viéc lam.

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

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

- Ap dung thanh thao céac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh
viin ban vao cong viéc theo yéu cdu ciia vi tri viéc lam.

5.2. Cac ning luc

Nhom nang lyc |Nang luc cu thé ; Cé‘ip do
- Pao duic va ban linh 3-4
- T6 chirc thyre hién cong viée 3-4
- Soan thao va ban hanh vin ban 3-4
Nhém néng luc|- Giao tiép tmg xir 3-4
chung - Quan hé phéi hop 3-4
- Str dung ngoai nglt - Phi hop theo yéu céu cia
co quan noi cong chirc

- Str dung c6ng nghé thong tin
e & gl & cong tac

- Kha n@ng tham muu xay dung cdc van
: - g W . 3-4
ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng din thuc hién cic vin|, A
ban (theo nhi€m vu cta vi tri viéc lam)
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc vin 3.4
ban (theo nhi€ém vy cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cac van ban
s oSt e B 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén
moén, nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri|3-4

Nhoém nang luc
chuyén mén

viéc lam)
- Tu duy chién lugc 2-3
o - Quan ly su thay dbi 2-3
?&;";}?mg el R quykt dinh 23
' - Quan 1y nguén lyc 2-3
- H6 tro phét trién d6i ngi 2-3

XII. CHUYEN VIEN VE QUAN LY THE DUC THE THAO THANH TICH
CAO VA THE THAO CHUYEN NGHIEP

Tén vi tri viéc lam:
Chuyén vién v& Quin ly
thé duc thé thao thanh
tich cao va thé. thao | Ngay bir ddu thyuc hién: K& tir ngay cdp c6 thAm quyén phé
chuyén nghiép | duyét vi tri viéc lam.

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-NVCN-12
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Dia diém lam viéc:

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

quan:

Quy trinh céng viéc lién

Thuye hién cdc Quy dinh, vdn ban cua DPéng, chinh sach,
phép ludt ciia Nha nudc c6 lién quan vé€ cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé linh vuc thé duc thé thao

1. Muc tiéu vi tri viée lam: Tham muu tong hop, quy hoach, ké hoach va tham gia
xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé quan ly thé thao thanh
tich cao va thé thao chuyén nghiép; té chirc trién khai thyuc thi cdc nhiém vy chuyén mén

theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic nhi¢m vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Xday dung van ban
quy pham phap

Tham muu xdy dung cac vdn ban
phap luét, ké hoach, chuong trinh, du

Cac van ban phap luat,
quy hoach, ké hoach,

2.1|luat, ké hoach, chuong trinh, du an, dé
3 2 | 4n, d& 4n ctia nganh vé quan ly thé | . ¥ e ik
chuong trinh, dé an dugc cdp c6 tham
" 4 duc thé thao cho moi nguoi. .
an, du an. quyén théng qua.

Huéng din va
trién khai thuc
hién céc van ban.

22

|. Tham muu huéng dan trién khai
thye hign cdc van ban quy pham phap
ludt cia Pang va Nha nudc vé ké
hoach, chuong trinh, du 4n, dé an cia
nganh vé quan Iy thé thao thanh tich
cao va thé thao chuyén nghiép.

2. Theo doi viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mén, nghiép vu; dé
xuit cac bién phap dé nang cao hiéu
[y, hiéu qua quan ly cia nganh vé
quan ly thé duc thé thao thanh tich cao
va thé thao chuyén nghiép.

3. Tham muu té chirc cic chuyén dé
boi dudng nghiép vu va chinh sach cta
nganh vé quan Iy thé duc thé thao
thanh tich cao va thé thao chuyén
nghiép.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dang
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chit
luong theo yéu céu clia
cé‘ip trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phin cong dé cac
t6 chirc, c4 nhan khéc
hiéu, trién khai dugc
va dat két qua.

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

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

2.3

Tham muu té chire so két, tong két va
béo céo vi¢c thuc hién céc quy dinh
cua Pang va Nha nudc vé ké hoach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n cta nganh
vé quan ly thé duc thé thao thanh tich
cao va thé thao chuyén nghiép.

Vin ban bdo cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy
dinh. N6i dung bao céo,
dénh gia c6 dé xuét kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cip co thim
quyén phé duyét.
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Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viée

4 Tham gia gop y

Tham gia gop y cac van ban quy pham
phép luft ciia Pang va Nha nudc vé ké
hoach, chuong trinh, du 4n, dé an lién
quan dén nganh vé quéan 1y thé duc thé
thao thanh tich cao va thé thao chuyén
nghiép.

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

~""|cac van ban.
Thuc hién cac
2.5/hoat dong huyén

mon, nghiép vu.

Tham gia t chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén moén, nghiép vu
theo nhi¢m vu dugc phén cong.

Pam bao quy trinh cong
tac va theo dung k'é
hoach vé tién do, chat
luong va hi€u qua cong
viéc.

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu chinh sich lién quan dén nganh,
linh vure nhi¢ém vu dugc phan cong.

Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac phat trién hi¢u
qua cao. Noi dung phoi
hgp duge hoan thanh
dat chét lugng, theo
ding tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham du céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

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

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,

tudn cua ca nhan.

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

Thuyc hién cac nhiém vy khac do 1dnh dao phan cong.

2. Cic mdi quan h
2.1. Bén trong

¢ trong cong viéc

Quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop trye
tiép trong don vi

Ciic ¢4 nhan, don vi phoi
hop chinh

- Trudomg phong;
- Pho Truong phong.

Céc cong chic chuyén Cac phong,
mon khac trong phong

VHTT&DL.

don vi truc thuoc So

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac co quan, to chie, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh vé quan ly thé duc thé
thao thanh tich cao va thé thao chuyén

nghiép.

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
- Cung cép céc théng tin theo yéu cau.
- Thu thdp céc théng tin can thiét cho
.| viéc thue hién cong viéc chuyén mon.
- Liy thong tin thong ké.
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- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4, Pham vi quyén han

)iy

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

4.3

Pugc cung cdp céc thong tin chi dao diéu hanh cta td chirc trong pham vi nhiém
vu duoc giao theo quy dinh.

44

Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia muc d§ xac thyc cia théng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap
trén.

5. Céc yéu chu vé trinh d§, niing lye
5.1. Yéu ciu vé trinh d

- ”~ A - i“ Z
Nhém yéu ciau Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 1én, thude céc chuyén nganh: Thé duc thé
thao, Gido duc thé chat, Huan luyén vién, Boi 16i, Cau léng, Bong]
chuyén, Dién kinh, Bong d4, V6 thudt, Quan vgt hodc cac chuyén
nganh khéc phit hop theo yéu cau vi tri viéc lam.

Boi dudng, ching Coé chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan Iy nha nude doi

chi

v&i cong chirc ngach chuyén vién hodc twong duong.

Pham chat cd nhan |_1rno thye, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phdp luédt cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée, voi tap thé, phdi hop
cong téc tot.

- Piém tinh, nguyén tic, cin than, bao mat thong tin.
- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong vige.

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

Céc yéu cau khdc b va giai phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chirc

- C6 kha néng tham muu, xay dyng, thuc hién céc chu truong,
chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé
thue tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha niang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
trwong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phéap ludt caa Nha nudc &
linh vurc cong tac duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhirng chu truong, xdy dung quy trinh ndi

nang, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va vén dung dugc cic kién thirc chuyén siu, nang cao vé
Iinh vire hoat dong va thuc thi, k¥ niang xr Iy cac tinh huong trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va
thure hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
clru, 6 chire, trién khai nghién ciru, x4y dung cac tai liéu, dé tai,
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dé an thudc linh vue chuyén mén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thudt xdy dung, ban hanh
viin ban vao cong viée theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Céc nang luc
Nhém néang lue Ning lye cu thé Cip do
- 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 nang luc - Giao tiép tmg xi 2-3
chung - Quan hé phéi hop 23
- Str dung ngoai ngir : Phii hop theo yéu cau cia
- Sir dung cong nghé thong tin o q“a‘::g‘:; it s
- Kha ndng tham muu xdy dyng cac van
ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam) 23
- Kha nang huéng dan thyc hién céc van 2.3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning kiém tra viéc thue hién cac
Nhom nang luc van ban (theo nhiém vu cta vi tri vige 2-3
chuyén mon lam)
- Kha nang thim din_h, g()P y cdc van ban ’.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) '
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén
mon, nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri 2-3
vigc lam)
- Tu duy chién lugc : 1-2
- Quan Iy su thay dbi 1-2
Nhom néng luc Z, A3
quén 1y - Ra quyét d;n‘h | 1-2
- Quan Iy nguon luc 1-2
- Hd tro phat trién doi ngii 1-2 ]

XIIl. CHUYEN VIEN CHINH VE QUAN LY LU HANH

Tén vi tri viéc lam:|Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-NVCN-13
Chuyén vién chinh vé|Ngay bit dau thuce hién: Ké tir ngay cip c6 tham quyén

quan ly lir hanh phé duyét vi tri viéc lam.
S a— S& Van héa, Thé thao va Du lich, sé 90, dudng 23/3,
PR HERABELESS phuong Nghia Pirc, thanh phd Gia Nghia, tinh Dik Néng.

Quy trinh cong vigéc lién|Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
quan: va thue thi chinh sdch vé quan ly 1t hanh.

J
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tong
hop. thdm dinh, hoach dinh chién luge, ké hoach, chinh sich va chu tri xay dung, hoan
thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé quan ly Iir hanh: chu tri, t6 chuc trién
khai thuc thi cac nhiém vy chuyén moén theo mang céng viéc dugc phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Ciac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéce

Xdy dung vin
ban quy pham
phap luat, ké
hoach, chuong
trinh, dé an, du
an.

1. Tham gia nghién ciru, xay dung
cic quy dinh, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé é4n cua

nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan ly 1 hanh.

2. Cha tri nghién ciru, xay dung cac
vin ban quy dinh chi tiét, huéng dan
thi hanh cac van ban quy pham phap
luat ciia Pang va Nha nudc vé ké
hoach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh linh vuc hodc cua dia
phuong.

Céc vidn ban phap luat,
quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, dir 4n, dé 4n
dugc cip c6 thim quyén
thong qua.

2.2

Huéng din va
trién khai thuc
hién céac vian ban.

1. Tham muu huéng dan trién khai
thye hi¢n cic quy dinh cta Dang va
Nha nuéc vé ké hoach, chuong
trinh, du an, dé 4n cta nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
It hanh.

2. T chirc, huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché d, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuit cic
bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vuc
vé quan ly 1ir hanh.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu,
phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach
cia nganh, linh vuc hodc cia dia
phuong vé quan 1y 1it hanh.

1. Van ban, tai liéu dugc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chit luong theo yéu
cdu ctia cAp trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac té chuc,
ca nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
3. Puge co quan, t6 chirc
l6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

23

Kiém tra, so két,

tong két viéc
thuc hién céc
vin ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chic so
két, tong két va bao cdo viéc thuc
hién cédc van ban.quy pham phap
ludt ctia Pang va Nha nude vé quy
hoach, ké hoach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vuc hodc
ctia dia phuong vé quan ly Iit hanh.

1. Vin ban bdo cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung béo céo, danh
gia co6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
c6 tham quyén phé duyét.

24

Tham gia gép ¥

Tham gia gép v céc van ban quy

Noéi dung tham gia gép ¥




51

Cac nhiém vu, cong viéc . e o
T Nhitm va - Tiéu chi ﬂalAlh gu.lahoan
S Cong viéc cu the thanh cong viéc
mang cong viéc |
cac vén ban. pham phap ludt cia Pang va Nha |dugc hoan thanh theo
nudc vé ké hoach, chuong trinh, du|ding ké hoach, chét lugng
an, dé an lién quan dén nganh vé|do ngudi chi tri giao.
quan ly 1t hanh.
Thuc hién cac|Chu tri hodc tham gia t6 chic trién | Pam bao quy trinh cong
hoat dong | khai thuc hién cac hoat dong chuyén |tac va theo dung ké hoach
e " , = h i g % .
chuyén mon, | mon, nghiép vy theo nhiém vu duge|veé tién do, chat luong va
nghiép vu. phén cong. hiéu qua cong viée.
1. Céng viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
Phdi hop v6i cdc don vi lién quan|duoc moi quan hé cong
26 Phéi hop thuc|tham muu chinh sich lién quan dén |tc phat trién hi¢u q’ué cao.
" | hién. nganh, linh vyre nhiém vu duge phdn|2. Noi dung phoi hop
cong. dugce hoan thanh dat chat
luong, theo ding tién do
ké hoach.
Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du ddy du, chudn bi
2.7 |vu chung, héi|linh vuc chuyén mdén & trong va|tai liéu va y kién phat biéu
hop. ngoai don vi theo phan cong. theo yéu ciu.
Xéy dung, thyc hién ké
, o | Xdy dung va thyc hién ké hoach cong tic nam, quy. Mol IHES QIS ¥O Hipeh
*° | thang, tudn cia c4 nhan. cong tic cia don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cz"ip trén phan cong.

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

Quan hé phéi hop true

Puoc quan Iy truc tiép va )
tiep trong don vi

kiém duyat két qua béi Cic don vi phoi hgp chinh

- Trudong phong;
- Pho Truong phong.

Cac cong chirc chuyén

|
Céac phong, don vi truc 1hu©cl
mon khéc trong phong |

S¢ VHTT&DL.

3.2. Bén ngoai

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

- Tham gia céc cudc hop c¢6 lién quan.

- Cung cép cdc thong tin theo yéu cau.

- Thu thép cé4c thong tin can thiét cho viéc
thuc hién céng viéc chuyén mén.

|- LAy théng tin théng ké.

- Thye hién béo céo theo yéu cau.

Céc co quan, tb chue, don vi ¢6 hoat dong
lién quan deén nganh:vé quan ly It hanh.
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4. Pham vi quyén han

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoe giao.

4.2

Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mén cua don vi.

4.3

Pugc cung cip céc théng tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cdu cung cp thong tin va danh gid mic d§ xdc thuc cia théng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Pugc tham gia cic cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta cip
trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, niang luc
5.1. Yéu ciu vé trinh d6

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Tét nghiép Pai hoc trd 1én, thudc cac chuyén nganh: Du lich, Dia
Iy Du lich, Vin héa Du lich, Quan ly Van hoa, Van hoa hoc, Xa
hdi hoc, Pong Nam A hoc. Viét Nam hoc, Cong tac xa hoi, Thong

Trinhdo dao tao tin - Thu vién, Khoa hoc xa hoi va Nhan van, Ngir van, Van hoc,
Lich sir dia ly, Lich sir, Gido duc chinh tri, Quan tri kinh doanh
hodc cac chuyén nganh khac phu hgp theo yéu cau vi tri viéc lam.

B dutng, chimg C6 chirng chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan Iy nha nudc doéi

chi

v@i cong chire ngach chuyén vién chinh va turong duong hodc ¢6
bang cao cap ly luén chinh tri - hanh chinh.

- Co thoi gian giir ngach chuyén vién va twong duong tir da 09
nam tr¢ 1€n. Trudong hop c6 thodi gian twong duong vdi ngach
chuyén vién thi thoi gian giir ngach chuyén vién téi thiéu 01 nam
(da 12 thang).

Kinh nghiém - Trong thoi gian gir ngach chuyén vién hodc tuong duong da
(thanh tich cong tac)| chu tri, tham gia xay dung, thiam dinh it nhat 01 van ban quy pham

phap luat hoac dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ciru khoa
hoc cdp co s& trd 1én ma co quan sir dung coéng chire duge giao
chu tri nghién ctru, xay dung da duoc cip c6 thim quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu
truvong, chinh sach ctia Pang, phép ludt cua nha nude, quy dinh
cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

Pham chat cinhan | _ o thyc, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong vigc.

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

- C6 kha ndng tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va tham

Céc yéu é;z"iu khéc dinh cdc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phép

d6i voi cac vAn dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang,




53

Nhém yéu ciu

Yéu cdu cu thé

nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ndng cu thé hod va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
trrong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuée &
linh vue cong tac duge phan cong.

- C6 kha nﬁng dé xuit nhimng chu truong, xdy dung quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét céc van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thirc chuyén sau, ning cao vé
linh virc hoat dong va thyc thi, k¥ ning xit Iy céc tinh hudng trong
qué trinh hudng dén, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét, thuc
hién cfmg viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chire, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai ligu, deé tai,
dé an thudc linh vue chuyen mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thire, ky thuat xdy dung, ban hanh

van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhém ning lwe Tén ning lre Cip @b
- Pao dirc va ban linh 3-4
- Té chire thuc hién cong viée 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom néng luc|- Giao tiép ung xir 3-4
Eaung - Quan hé phéi hop 3-4
- Sir dung ngoai ngi Phu hop theo yéu cdu cia
5 R o et co quan noi cong chuc
- Str dung cong nghé thong tin cong tic |
- Kha nang tham muu xay dung cac vin 3.4
béan (theo nhiém vu cda vi tri viéc lam)
- Kha niang hudéng dan thuc hién cac van 3.4
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am) ’
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc
Nhom nang lyc| vdn ban (theo nhiém vu cua vi tri viée 3-4
chuyén moén lam)
- Kha ning thim dinh, gép ¥ cic van bin 24
(theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat ddng chuyén
mon, nghiép vu (theo nhi¢m vu cua vj tri 3-4
viéc lam)
Nhom nang luc |- Tu duy chién lugc 2+
quan ly - Quan Iy su thay doi 2-3
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Nhém niing luc Tén niing luc Ciap d¢ ]
-Ra quyét dinh 2-3
- Quan Iy nguon luc 2-3
- H3 tro phét trién di ngii 2-3

XIV. CHUYEN VIEN VE QUAN LY LU HANH

Tén

vi tri  viéc

Chuyén vién vé quin ly
I hanh

lam:

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-NVCN-14

duyét vi tri viéc lam.

Ngay bét dau thuc hién: Ké tir ngay cdp c6 tham quyén phé

Pia diém lam viéc:

S& Van héa, Thé thao va Du lich, sé 90, dudng 23/3,
phudng Nghia Dirc, thanh phd Gia Nghia, tinh Dak Nong.

Quy trinh coéng viéc lién
{quan:

Thyc hién cac Quy dinh, van ban cua Dang, chinh séch,
phdp lugt cia Nha nude c6 lién quan vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly lit hanh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham muru, téng hop gép y cac quy hoach, ké hoach va
xéy dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, dy an, dé an vé quan Iy lir hanh; t6
chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phéan cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
méng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, ké
hoach, chuong
trinh, dé& én, du
an.

Tham gia nghién ciru, xdy dung cac

:{quy dinh, ké hoach, chinh sach,

chuong trinh, du 4n, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan Iy Iir hanh.

Céc vin ban phap luat,
quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, dy én, dé an
duge cip co thim quyén
thong qua.

2.2

Huéng dan va
trien khai thyc
hién céc vian ban.

1. Tham muu huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua Dang va
Nha nuéc vé ké hoach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh
vuc hodc ciia dia phuong vé quan ly
1tr hanh.

2. Theo ddi viéc thuc hién ché do
chinh sach, chuyén moén, nghlep vu;
dé xuét cac bién phap dé néng cao
hiéu luc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vurc vé quan 1y linh lir hanh.

3. Tham muru td chite cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phé bién kinh
nghiém vé chinh sich cta nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan ly l&r hanh.

1. Van ban. tai liéu duogc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, th&i gian va bao
dam chat lugng theo yéu
ciu ctia cap trén.

2 Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phén cong dé cac té chirc,
ca nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
3. Pugc co quan, t6 chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

23

Kjém tra, so két,
tong két viéc

Tham muru t6 chirc so két, tong két
va bdo céo viéc thuc hién céac van

1. Vin ban bdo céo két
qua kiém tra dugc thuc




55

Ciac nhiém vu, cong viée

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

thuc hién cac
van ban.

ban quy pham phap luat cua Déang
va Nha nudc vé ké hoach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh
vure hodc cia dia phuong vé quan ly
It hanh.

hién diang thoi han quy
dinh.

2. No6i dung bdo cédo, danh
gia c¢6 dé xuat kip thoi,
dang ké hogch, dugc cép
c¢6 tham quyén phé duyét.

Tham gia gop y
cac vin ban.

Tham gia goép y cac van ban quy
pham phap ludt cua DPang va Nha
nudc vé ké hoach, chuong trinh, du
an, d& 4n lién quan dén nganh vé
quan ly lir hanh.

Noi dung tham gia gép ¥
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat lugng
do ngudi chu tri giao.

Thuc hién cac

Tham muu té chire trién khai thuce
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vy dugc phin
cong.

Pam bao quy trinh cdng
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chét lugng va
hiéu qua cong viéc.

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu chinh sach lién quan dén
nganh, linh vuc nhi€ém vu dugc phéan
cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tic phat trién hiéu qua cao. |
2. Noi dung phéi hop|
dugc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi
hop.

Tham dy céc cude hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat bicu
theo yéu cau.

Xdy dung va thyc hién ké hoach cong téc nam, quy,
thang, tuan cua cé nhan.

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

Thure hién cac nhiém vu khac do ce“ip trén phén cong.

3. Cic mdi quan hé cong viée

3.1. Bén trong

Duge quan iy truc tiép va | Quan hé phdi hop s o

kiém duyét két qua boi | truc tiép trong don vi Cavlon'yi phot gy chinh
- Trudng phong; Céc cong chuc chuyén |Cac phong, don vi truc thudc S¢
- Pho6 Trudng phong mon khac trong phong |[VHTT&DL. B

3.2. Bén ngoai

Co quan, t chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac co quan, 16 chire, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh vé quan ly lir hanh.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
- Cung cdp céc thong tin theo yéu cau.
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- Thu thp cdc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mén.

- Lay thong tin thong keé.

- Thue hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mén ctia don vi.

43

Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cla t6 chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thye cla thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

trén.

Puoc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan theo sur phan cong cua cap

5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Yéu céu vé trinh d¢

L4 "~ l
Nhém yéu cau

Yéu clu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghi¢p Pai hoc trd 1€n, thude cdc chuyén nganh: Du lich, Dia
Iy Du lich, Van héa Du lich, Quan 1y Van héa, Van hoa hoc, Xa
hoi hoc, Pong Nam A hoc, Viét Nam hoc, Cong tac xa hoi, Thong
tin - Thu vién, Khoa hoc xd hoi va Nhan van, Ngit van, Van hoc,
Lich str dia 1y, Lich sir, Gido duc chinh tri, Quén tri kinh doanh.
Hoic cic chuyén nganh khéc phit hop theo yéu cau vi tri viée lam.

Boi dudng, chimg
chi

C6 chirng chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan Iy nha nude dbi
vo1 cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chiét c4 nhdn

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
trrong, chinh sach cia Pang, phap luat cia nha nuée, quy dinh
cua co quan.

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

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

- Piém tinh, nguyén téc, cén 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.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hi¢n, kiém tra va thim
dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi véi cac van dé thue tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugce giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chitc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhimg chu truong, xdy dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quy¢t cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
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nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va vén dung dugc céc kién thire chuyén sau, nang cao vé
linh vyc hoat dong va thyre thi, ky nang xu ly cac tinh huong trong
qué trinh hudng dan, kiém tra, gidm sit, tham muu, dé xuat, thuc
hién cong viéc theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién ciru, xdy dung cic tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vue chuyén mén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuit xdy dung, ban hanh

vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

| Nhém niing le Tén ning lye Cip d6
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc|- Giao tiép tng xir 2-3
chung - Quan hé phéi hp 23
- Str dung ngoai ngit Phii hop theo yéu cau ciia
. . co quan noi cong chirc
- Str dung cong nghé thong tin cong téc
- Kha ndng tham muu xdy dung cac vin 2.3
ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc 1am) S
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin
: " ot i 2-3
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc
Nhém nang luc| van ban (theo nhiém vu cua vi tri viée 2-3
chuyén mon lam)
- Kha nang thdm dinh, gép ¥ cac van ban 5.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) e
- Kha ndng thuc hién hoat dong chuyén
mon, nghiép vy (theo nhiém vu cua vi tri 2-3
viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
, - Quan ly su thay doi 1-2
;qli’a‘;“;y ning Ive| g quyét dinh 12
- Quan 1y nguén lyuc 1-2
- Hd tro phat trién doi ngii 1-2
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XV. CHUYEN VIEN CHINH VE QUAN LY LUU TRU DU LICH

Tén Vi :
Chuyén vién chinh vé
quan ly lru tra du lich

tri viéc

lam:

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-NVCN-15

phé duyét vi tri viéc lam.

Ngay bit ddu thuc hién: Ké tir ngay cdp c6 tham quyén

Dia diem lam viéc:

S& Vin héa, Thé thao va Du lich, s6 90, dudng 23/3,
phudng Nghia Dire, thanh pho Gia Nghia, tinh Dak Nong.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Thyce hién cac Quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach,
phép ludt cua Nha nude ¢6 lién quan vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly luu trt du lich.

va xay dung, hoan thién van ban qu am phap luat, du an, dé an vé quan ly luu tri du
a xay dung, hoan thié ban quy pham phap luat, dy én, dé an vé quan ly | i d

1. Myc tiéu vi tri viéc lam: Chu tri hoc tham muru, tong hop gép ¥ céc ké hoach

lich; t& chirc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugce
phéan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.

e

Xay dung van ban
quy pham phéap
luat, quy hoach,
ké hoach, chuong
trinh, dé 4an, du
an.

1. Tham gia xay dung cac van ban
phép luat, ké hoach, chuong trinh, dy
an, dé an cua nganh vé quan ly luu tra
du lich.

2. Chu tri nghién ciru, xdy dung cac
vin ban quy dinh chi tiét, huéng dan
thi hanh cac van ban quy pham phap
luit cia Pang va Nha nudc vé ké
hoach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n cua
nganh vé quan Iy luu  tra du lich.

Céc van ban phéap ludt,
quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, du én, dé
an dugc cip c6 tham
quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va
trién Kkhai thuc
hién cac vin ban.

1. Chu tri hogc tham gia huéng din
thuc hién cac van ban van ban quy
pham phap luat cia Pang va Nha
nude vé ké hoach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh vé quan Iy luu tri
du lich.

2. Theo doi viéc thuc hién chinh sach,
chuyén moén, nghiép vu; dé xuit cac
bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu
qua quan ly cia nganh vé quan ly luu
tra du lich.

| 3. Chu tri hogc tham gia t6 chirc boi

dudng nghlep vu, phd b1en kinh
nghiém vé cong tac nganh vé quan ly
Iuu tra du lich.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chét lugng theo
yéu cau ctia cap trén.

2, Truyen dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phén cong dé céc to
chirc, c4 nhan khéc hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, to chire
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh
cOng viéc giang day.
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Cac nhiém vy, cong viéc

TT

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viée

23

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

Chu tri hodc tham gia té chirc so két,
téng két va béo cdo viéc thuc hién cac
quy dinh cia Pang va Nha nudc vé
Le hoach, chuong trinh, dv an, dé 4n
vé quan 1y luu tri du lich.

1. Van ban bao cdo dugc
thuc hién ding thoi han
quy dinh.

2. Noi dung bao cao,
danh gid co6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
duge cdp ¢6 thdm quyén
phé duyét.

Tham gia gop ¥
cac van ban.

Tham muu gép y céc van ban phap
lut cia Pang va Nha nuéc vé ké
hoach, chuong trinh, du an, dé 4n lién
quan dén nganh vé quan ly luu tri du
lich.

Noi dung tham gia gép ¥
dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
lugng do nguoi chu tri
giao.

Thuyc hién céac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia té chic trién
khai thuc hién cédc hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhi¢m vu dugc
phan cong.

Pam bao quy trinh cong
tic va theo dang ké
hoach vé tién dd, chét
lugng va hiéu qua cong
viéc.

Phéi
hién.

hop thuc

Phéi hop vé6i cac don vi lién quan
tham muu chinh sach lién quan dén
nganh, linh vuc nhiém vy dugc phan
cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong
tic phat trién hiéu qua
cao.

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

Thuc hién nhiém

Tham dy céac cude hop lién quan dén

Tham du dz"iy dﬁ,’ chuin

2.7/vu chung, hoi|linh vgc chuyén mén ¢ trong va | bi tai li¢u va y kien phat
hop. ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién l\L
" . sg 5 e 3 . |hoach theo dung ké
238 z}(ﬁy dtm:‘g va th}rchgllfn ké hoach cong tic nam, quy, hoach cbng tic cia
ang, tudn Clia ca nian. phong, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9

Thue hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cic méi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Dugc quén ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop
true tiép trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

- Trudng phong;
- Pho Truong phong

Céc cong chie chuyén
mon khéac trong phong

Céc phong, don vi truc thudc So
VHTT&DL.

]
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Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bian chit quan hé

Céac co quan, td chure, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh vé linh vuc

du lich.

- Tham gia cac cudc hop cdé lién quan.

- Cung cfip cdc théng tin theo yéu cau,

- Thu thap céc thong tin cin thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y théong tin thong ké.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau:

4. Pham vi quyén han

Quyén han cu thé

4.1 |Pugc cha dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cic viéc chuyén mon cia Phong.

4.3 |Puoc cung cép cic thong tin chi dao diéu hanh clia td chitc trong pham vi nhiém
vu duoc giao theo quy dinh.

4.4 |Puge yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic dd xac thuc cta thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 |Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cap

trén.

5. Cac yéu cau vé trinh 9, ning lwe
5.1. Yéu cau vé trinh do

r -~ l
Nhém yéu cau

Yéu ciu cy thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én, thudc cac chuyén nganh: Du lich, Pia
Iy Du lich, Van hoéa Du lich, Quan ly Van héa, Van hoa hoc, Xa
h6i hoc, Péng Nam A hoc, Viét Nam hoc, Cong tac xi hoi, Thong
tin - Thu vién, Khoa hoc xd hdi va Nhan van, Ngir vdan, Vian hoc,
Lich su dia ly, Lich su, Gido dyc chinh tri, Quan tri kinh doanh.
Hoic cac chuyén nganh khac phi hop theo yéu ciu vi tri viéc lam.

Boi dudng, chimng
chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan Iy nha nuée dbi
v6i cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong dwong hodc c6
bang cao cap ly ludn - hanh chinh.

Kinh nghiém

- Co6 thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tir di 09
nam trd lén. Truong hop c¢6 thoi gian tuong duong vai ngach
chuyén vién thi thoi gian giir ngach chuyén vién ti thiéu 01 nam
(dn 12 thang).

- Trong thdi gian git ngach chuyén vién hodc tuong
duong da chu tri, tham gia xay dyng, thim dinh it nhat 01 van ban
quy pham phap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cép co s& tré 1én ma co quan sir dung cong chirc
dugc giao chu tri nghién ciru, xdy dyng dd dugc cap c6 tham
quyén ban hanh hoic nghiém thu.
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Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chu
trrong chinh sach ctuia Pang, phéap luat cia nha nudc, quy dinh cia
CO quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc, v6i tdp 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 ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cdng viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ndng tham muu, xdy dyng, thuc hi¢n, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phép
déi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va t6 chtc thue hién hiéu qua cac chu
trrong, duong 16i ctia Péang, chinh sach phap ludt cia Nha nuée &
linh vuc cong tac duge phan cong.

- C6 kha ning dé xut nhimg chu truong, xdy dung quy trinh néi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va vén dung duoc céc kién thic chuyén séu, néng cao vé
linh vure hoat dong va thuc thi, ky nang xur Iy cdc tinh huong trong
qua trinh huorng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cbng viéce theo vj tri viée lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién
ctru, t chire, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé
4n thudc linh vuc chuyen modn dam nhiém.

- Biét van dung c4c kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢ k¥ ning thuyct trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh linh vuye.

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

5.2. Cac nang lwe

Nhém niing e Ning luc cu thé - Cép @6

1
| - Pao dic va ban linh il 3-4 |
| - T chirc thuc hién cong viée 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban - 3-4
Nhom nang luc chung = Giao ti€p fm,g X : - B
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str duyng ngoai nglr = Phii hop theo yéu cu cia

co quan noi cdng chirc

- Sir dung c6ng nghé thong tin !
cong tac

Nhém nang lye chuyén|

mon

- Kha ning tham muru xay dung cac i
van ban (theo nhi¢m vu cla vi tri 3-4
viéc lam)
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- Kha ning huéng dan thuc hién
cac van ban (theo nhiém vu cia vi 3-4
tri viéc lam)
- Kha ning kiém tra viéc thuc hién
cac van ban (theo nhiém vu cua vi 3-4
tri viéc lam)
- Kha nang thdm dinh, gép ¥ céc

vidn ban (theo nhiém vu cua vi tri 3-4

viéc lam)

- Kha néng thuc hién hoat dong

chuyén mon, nghiép vu (theo nhiém 3-4

vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién lrgc 2-3

- Quan ly sy thay ddi 2-3
Nhém niing lue quan ly | - Ra quyét dinh 2-3

- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Hb trg phat trién doi ngii 23

XVI. CHUYEN VIEN VE QUAN LY LUU TRU DU LICH
Tén vi tri viéc lam:|Ma3 vi tri viéc lam: SVHTTDL-NVCN-16
Chuyén vién vé quan 1y |Noay bit ddu thuc hién: Ké tir ngay cip c6 thim quyén

lea trd dulich phé duyét vi trf viéc lam.
Dia didm lim viéc: S¢ Vin héa, Thé thao va Du lich, s6 90, dudmg 23/3,
* Ja phuong Nghia Dire, thanh pho Gia Nghia, tinh Dak Nong.

Thuc hién cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach,
qua phap luat cia Nha nuée c6 lién quan vé cong tac hoach
' dinh va thuc thi chinh sach vé quén Iy luu tri du lich.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham mru, nghién ctru tong hop gép ¥ céc quy hoach,
ké hoach va xdy _dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du an, dé 4n vé quan ly
lwu tri du lich; td chirc trién khai thye thi c4c nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc
duge phan cong.

2. Céc cong viée va tiéu chuin danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc

Quy trinh coéng viéc lién

— = Tiéu chi danh gia
T Nhl@:l‘l Vl‘l,. :nang Cﬁng viéc cu thé hoan thanh Cﬁllg viéc
cOng viéc

Xay dung vin ban
quy pham phéap |Tham muu xdy dung ciac van ban
luit, quy hoach, |phap luat, ké hoach, chuong trinh, du
ké hoach, chuong |an, dé 4n cua nganh vé linh vuc quan
trinh, d& an, du |1y luu trd du lich.

an.

Cac van ban phap luat,
quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, du an, dé
dn dugc chp c6 thim
quyeén thong qua.

&

il

1. Tham muu huéng dén trién khai [1. Van ban, tai liéu dugc
thuc hién cac van ban Rhép luat cta |ban hanh ding tién do,
Pang va Nha nuéc vé ké hoach, |ké hoach, thoi gian va
chuong trinh, dy 4n, dé 4n cia nganh |bao dam chat luong theo

Huéng dan va
2.2| trién khai thuo
hién cac vin ban.
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Cac nhiém vy, cong viéc

TT

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

vé quan ly luu tra du lich,

2. Theo ddi, huéng dan viéc thuc hién
chuyén mon, nghiép vu; dé xudt cac
bién phéap dé nang cao hiéu lyc, hiéu
qua quan ly vé linh vuc quan ly luu
tr du lich.

3. Tham muu té chirc bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
chinh sach cua nganh, linh vyuc hodc
clia dia phurong vé quan 1y luu tra.

yéu cau cua cap trén.

2. Truyén dat duogc cac
ndi dung veé nghiép vu
theo phan cong dé céc to
chire, cé nhan khic hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, td chic
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh
cong viéc giang day.

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

Tham muru t6 chire so két, tong két va
bdo cao viéc thuc hién cac van ban
phap luit cua Pang va Nha nuéc vé
ké hoach, chuong trinh, du 4n, dé an
ctia nganh vé quan 1y luu tri du lich.

1. Vin ban bdo cdo két
qua thyc hién ding thoi
han quy dinh.

2. N§i dung bédo cao,
dénh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cip c6 thaim quyén
phé duyét.

24

Tham gia goép ¥
cac van ban.

Tham gia gop y cac vin ban phap
luat cua Pang va Nha nuéc vé ke
hoach, chuong trinh, du én, dé 4n lién
quan dén linh vuc quan ly lvu tra du
lich.

Noi dung tham gia thim
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

Thuc hién cac

Tham muu td chirc trién khai thuc

Pam bao quy trinh cong
taic va theo ding ké

2.5 hoa‘tA d(_)‘ng hu;rhcac hoat d?l.lg shityen. moAn, hoach vé tién do, chét
chuyén mon, |nghiép vu theo nhiém vu dugc phan £ Alia 4
4 a lugng va hiéu qua cong
nghiép vu. cong. ‘A
viée.
1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao théng sudt,
£ o  ren tao dugc moi quan hé
. Phoi hop voi céc 'dorn vi lién quan | oo tac phat trién higu
26 Phéi hgp thuctham muu chinh sach lién quan dén qua cao
| hién. nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan '

cong.

2. Noi dung phéi hop

dugc hoan thanh dat
chat luong, theo diing
tién do ke hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

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

Tham du day du, chuan |

bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.
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Cac nhiém vy, cong viéc

TT | Nhiém vu, mang

A .- x
& S Cong viéc cu thé
cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Xdy dung va thuc hién ké hoach céng tic niam, quy,

s thang, tudn ctia cd nhan.

Xay dung. thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cbéng tac cua
phong, co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.9| Thye hién cac nhiém vu khéc do cip trén phén cong.

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

Pugc quin Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop Cac don vi phdi hop chinh
kiém duyét két qua boi | trye tiép trong don vi
- Truéng phong; Cac cong chuc chuyén |Cac phong, don vi truc thudc So
- Phé Trudng phong mon khéac trong phong |[VHTT&DL.

3.2. Bén ngoai

Co quan, dom vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac co quan, td chire, don vi ¢6 hoat dong|- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
lién quan dén linh vuc du lich. - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Liy thong tin thong ké.

- Thure hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 |Pugce chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao.

|
|
il

4.2 | Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mén ctia Phong.

vu dugc giao theo quy dinh.

4.3 |Puoc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh cua té chire trong pham vi nhiém

vu cho nhiém vu dugc giao.

4.4 |Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc dd xac thuc cua thong tin phuc

trén.

4.5 [Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phin cong cta cip

5. Céc yéu cau vé trinh d6, ning lwe
5.1. Yéu ciu vé trinh dé

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Tét nghiép dai hoc tré Ién, thudc cac chuyén nganh: Du lich, Dia Iy
Du lich, Vin héa Du lich, Quan 1y Vian héa, Van hoa hoc, Xa hoi

Trinh d6 dao tao | hoc, Pong Nam A hoc, Viét Nam hoc, Cong tac xa hdi, Thong tin -

Thu vién, Khoa hoc x hdi va Nhan vin, Ngit van, Vin hoc, Lich st

dia ly, Lich sir, Gido duc chinh tri, Quén tri kinh doanh hodc cac
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chuyén nganh khac phu hop theo yéu cdu vi tri viéc lam.

Béi
chimg chi

dudng,

C6 ching chi bdi duong kién thirc, k§ ning quan Iy nha nude dbi voi
cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

Phim chit ca

nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh séch ctia Pang, phép luat ciia nha nude, quy dinh cia co quan.

- Tinh thn tréch nhiém cao v6i cong viée, vdi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thue, thing than, 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 ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau

khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truvong, chinh sdch, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi
véi céc van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém
vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hi¢u qua cac chu
trwrong, duong 16i cia Pang, chinh sach phép luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac duge phan cong.

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

- Hiéu va van dung duoc cic kién thire chuyén sau, ning cao vé linh
vic hoat dong va thuc thi, ky ndng xir ly cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viée lam.

- H:eu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phép nghién ciru,

td chiec, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thugc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, finh
vie: ¢6 ky ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao cic kién thie, ky thudt xay dyng, ban hanh
viin ban vao cong viéc theo yéu cau ctia vj tri viéc lam. |

5.2. Yéu cau

A
veé ning luc

Nhom néng lyc Niing lue cu thé Cap do
- Pao dirc va ban linh 2-3 _
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3 i
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nang luc - Giao tiép tng xir 2-3
chimg - Quan hé phéi hop ) 23
- Str dung ngoai ngit Phit hop theo yéu ciu cia
- Str dung cdng nghé thong tin co quan noi cong chire
' cong tac
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- Kha ndng tham muu xdy dung cic véan

bén (theo nhiém vu ciia vi tri viéc 1am) A3
- Kha nang hudng dan thuc hién cic vin 2.3
béan (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)

. ’ - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin) d
Nhor{l s = hire ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam) &=
chuyén mon = - - :

- Khé nang tham dinh, gép y cac van ban 23
(theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam)

- Kha nang thuc hi¢n hoat dong, chuyén

mdn, nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri 2-3
viéc lam)

- Tu duy chién lugc 1-2

S - Quan Iy sy thay dbi 1-2
Nh’om' L Ra quyét dinh 1-2
quan ly g

- Quan ly nguodn luc 1-2
- Hb tro phat trién doi ngii )

XVII. CHUYEN VIEN CHINH VE QUAN LY XUC TIEN, QUANG BA DU

LICH

Tén Vi tri

b4 du lich

viéc
Chuyén vién chinh ve
quan 1y xac tién, quang

lam:

M vi tri viéc lam: SVHTTDL-NVCN-17

duyét vi tri viéc lam.

Ngay bt dau thyc hién: K& tir ngay cp c6 thim quyén phé

Pia diém lam viéc:

S¢ Van héa, Thé thao va Du lich, sb 90, dudng 23/3,
phuodng Nghia Pirc, thanh pho Gia Nghia, tinh Pk Nong.

Quy trinh cong vige lién

quan:

Céac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé, cong tac hoach dinh va
thye thi chinh sach vé quan ly xtc tién, quang b4 du lich.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Chu tri hofic tham muu tong hop, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va xéy dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, dir an, dé 4n vé quan ly
xtc tién, quang ba du lich; td chirc trién khai thuc thi cc nhiém vu chuyén mén theo
mang cong viéc dugce phan cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu,

cong viéc

TT| Nhiém vy,

mang cong viéc

|

Céng viée cu thé

Tiéu chi ddnh gia
hoan thanh cong viéc

1. Tham mwu xdy dung cac van ban
phap ludt, quy hoach, ké hoach, chuong

2.1

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

trinh, dy 4n, dé an ciia nganh vé quan ly
xtc tién, quang ba du lich.

2. Chu tri nghién ctru, xdy dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng din thi
hanh, quy dinh ciia Pang va Nha nudc vé

. |quy hoach ké hoach, chuong trinh, du
an, dé 4n quan trong ciia nganh, linh vue.

Cac quy dinh, quy
hoach, ké  hoach,
chuong trinh, du an, dé
an dugc cip co thim
quyén thong qua.




67

Cac nhiém vy, cong viéc

TT

Nhiém vu,
mang cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.2

Huéng din va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng din
trién khai thuc hién céc quy dinh cia
Dang va Nha nuée vé ké hoach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cta nganh, linh vyc
hodc ctia dia phuong vé quan 1y di san
van hoa.

2. Theo d&i viéc thuc hién ché do
chuyén moén, nghiép vu; dé xuét cac
bién phép dé nang cao hiéu luc, hiéu
quéa quéan 1y v& nganh, linh vuc vé quan
ly di san van hoa.

3. Chui tri hodc tham gia t chirc cic
chuyén d& bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé céng tac clia nganh, linh
vuc hodc cta dia phwong vé quan ly di
san van hoa.

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

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

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

Kiém tra, so keét,

Chu tri hodc tham gia t& chirc so két,
tong két va bao cdo viéc thuc hién cac
quy dinh cia Pang va Nha nudc vé ké
hoach, chuong trinh, du an, dé an cta

1. Van ban bdo cdo
két qua duogc thuc hién
ding thoi han quy
dinh.

231008 KEt Vike|,anh, finh vuc hodc cia dia phuong|2. Ngi dung béo cdo,
thue: hién CAGld & 1. » ".of . . : e, QPR DO TS
S veé quan ly xuc tién, quang ba du lich. danh gia c6 dé xuat kip

van ban. il z s
thoi, ding ke hoach,
dugc cap c6 tham

quyén phé duyét.

Tham gia gép y cac quy dinh cua Pang| Noi dung tham gia gdp
P a8 585 4 va Nha nuéce vé ke hoach, chuong trinh, | y dugc hoan thanh theo
24 gla gop ¥ du an, dé an lién quan dén nganh, linh| ding k& hoach, chat

cac van ban.

vuc hoidc cua dia phuong v& quan 1y xuc
tién, quang ba du lich.

lugng do nguoi chu tri
giao.

Thuc hién céac

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai

bam biao quy ftrinh

hoat - don e 5 ~ . |cOng tac va theo dun
" oA ong thuc hién cac hoat dong chuyén mén,|, : & e e
2.5 |chuyén mon, e ; .| ké hoach vé tién do,
ta nghi¢p vu theo nhiém wvu duwoc phén| | S A 4
nghiép vu. s chat luong va hiéu qua
& cOng vigc.

1. Céng viéc, nhi€m vu
dugc  giao  thong
2 e  en . suot, tao dugc moi

% Phoi hop v6i cac don vi lién quan tham I
pig [Fo Hop i chinh séch TigA quai dbn Bk, | THEP 2% #Ans o phat

® |thuc hién. w q £400; | 1ién hidu qua cao.

linh vuc nhiém vu dugc phan céng.

2. Noi dung phdi hop
dugc- hoan thanh dat
chat luong, theo ding
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Cac nhiém vu, cong viée

TT| Nhiém vu,
mang cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

tién d6 ké hoach.

Thuc hién nhiém|Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
2.7 lvu chung, hoi|vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi
hop theo phan cong.

Tham du diy dua,
chudn bj tai liéu va y
kién phét biéu theo yéu
céu.

7 A s
tuan cna ca nhan.

Xay dung va thyc hién ké hoach céng tac nim, quy, thang,

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong téac ciia don
vi, coquan va nhiém
vu dugc giao.

2.9 | Thure hién céc nhiém vu khéc do cép trén phan cong.

3. Cic moi quan hé con
3.1. Bén trong

g viée

DPuge quéan ly true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phéi hop
true tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

- Trudng phong; Céac cong chic chuyén | Céc phong, don vi truc thudc
- Ph6 Trudng phong mon khac trong phong Sé VHTT&DL.
3.2. Bén ngoai
| .
Co quan, to chire ¢6 quan Bin chit quan hé

hé chinh

Céc co quan, td chirc, don vi

thudc pham vi quan ly cia
VHTT&DL.

hoat dong lién quan vé quan ly
xic tién, quang ba du lich

¢ | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung c4p céc thong tin theo yéu ciu.

1 | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
S | ¢ong viéc chuyén mén.

- Ly thong tin théng ké.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phwong phép thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mén ctia don vi.

43

Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ctia t4 chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

trén.

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan céng cua cép
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5. Cic yéu ciu vé trinh dd, niing luc
5.1. Yéu clu vé trinh d¢

- A A
Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép Pai hoc tré 1én thude cac chuyén nganh: Quan ly Van
héa, Van hoa hoc, Viét Nam hoc, Van héa quan ching, X4 hoi hoc,
Khoa hoc xa hi va Nhén vén, Vian hoc, Cong tac xa hoi, Thu vién -
Thoéng tin, Khoa hoc thu vién, Bao tang hoc, Pong Nam A hoc, Van
hoa cac dan toc thiéu sé Viét Nam, Lich s, Gido dyc chinh tri, Du
lich, Pia ly du lich. Hodc céc chuyén nganh khac phu hop theo yéu
cau vi tri viéc lam.

C6 chiing chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nude ddi véi
cong chac ngach chuyén vién chinh va trong duong hodc c6 bang
cao cdp ly luan chinh tri - hanh chinh.

- C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va twong duong tir du 09 nam
tré Ién. Truong hop c6 thoi gian twong duong vai ngach chuyén
vién thi thoi gian git ngach chuyén vién téi thiéu 01 nam (du 12
thang).

- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién hodc twong duwong da chu
tri, tham gia xdy dung, thim dinh it nhét 01 van ban quy pham phap
luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép
€O s0 tro' [én ma co quan sir dung cong chirc duge giao chu tri nghién
ctru, xdy dung da dugc cdp co thim auyén ban hanh hodc nghlem|
thu.

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh cia co
quan.

- Tinh thé‘in trach nhiém cao véi cOng vige, voi tap thé, phéi hop

cOng tac tot.

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

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

- Kha niing doan két ndi bo.

- Chiu dugc éap luc trong cong viéc.

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

Boi dudng,
ching chi
Kinh nghiém
Phim chat ca
nhéan

Cac yéu cau
khac

- C6 kha nang tham muru, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham

dinh céc chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phdp ddi
v6i cac van dé thuce tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém
vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoéa va td chirc thuc hién hiéu qua céc chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap lut ctia Nha nuéc &
linh vyc cong tac duge phan cong. |
- C6 kha nang dé xuat nhirng chu truong, xdy dung quy trinh ndi bo

va giai phap giai quyét cdc van dé thuc tién lién quan dén chirc

nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cic kién thirc chuyen sdu, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xt ly céc tinh huong trong qua
trinh hlrcmg dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.
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nganh, linh vure.

- Hleu va van dung dugc céac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, td chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cdc tai liéu, dé tai, dé
an thudc linh vue chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc klen thitc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc 1am.

5.2. Cac ning luc
Nhoém nang lue Tén ning luc Cap do
- Pao dic va ban linh 3-4
- T chire thue hién cong viée 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém nang luc | Gjao tiép ting xir 3-4
chung - Quan hé phéi hop 34

- Sur dung ngoai ngir

- Str dung cong ngh¢ thong tin

Phu hop theo yéu cau cta
co quan noi cong chirc

cOng tac

- Kha n@ng tham muu xdy dung céc vin 3.4

ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)

- Kha nang huéng dan thuc hién cac vin 3.4

ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)

- Kha nédng kiém tra viéc thuc hién cac
Nhom nang luc  |vian ban (theo nhiém wvu cta vi tri viéc 3-4
chuyén mén lam)

- Kha ning thim dinh, gép ¥ cac vin ”

ban (theo nhiém vu cuia vi tri vi¢c lam)

- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén

mon, nghiép vu (theo nhiém vu cia vi tri 3-4

viéc lam)

- Tu duy chién lugc 2-3
e i Quan ly su thay doi 2-3

ué(;n‘Il n Bl .Ra quyét dinh 2-3

HIERR - Quan Iy ngudn Iyc 23

- H& tro phat trién doi ngii %3

XVIIL. CHUYEN VIEN VE QUAN LY XUC TIEN, QUANG BA DU LICH

Tén Vi tri v
Chuyén vién vé

xiic tién, quang ba du lich

iéc  1am: | Ma vj tri viéc lam: SVHTTDL-NVCN-18

quan ly

duyét vi tri viéc lam.

Ngay bt dau thuc hién: Ké tir ngay cép c6 thdm quyén phé

Dia diém lam viéc:

S& Vin héa, Thé thao va Du lich, s6 90, duong 23/3,
phuong Nghia Dirc, thanh phd Gia Nghia, tinh Dak Nong.
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Quy trinh cong viéc lién

quan:

Cac van ban, quy diqh hién hanh vé géng tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan ly xuc tién, quang ba du lich.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham muu, tong hop, tham dinh, ke hoach, chinh sach
va xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap ludt, du én, dé an vé quan ly xuc tién,
quang ba du lich; t6 chirc trién khai thuc thi cic nhiém vy chuyén mén theo méang cong
viéc duge phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang céng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viée

o
it

Xéy dung vén
ban quy pham
phap luat, ké
hoach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

Tham muu xdy dung cac van ban phap
luat, ké hoach, chuong trinh, du an, dé
4n cua nganh vé quan 1y xuc tién, quang
ba du lich.

Cac quy dinh, quy
hoach, ké hoach.
chuong trinh, du én,
dé an dugc cap co
thim quyén thong qua.

Huéng dan va
triecn khai thuc
hién cac vin ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cia Dang va Nha
nude vé ké hoach, chuong trinh, du én,
dé 4n cua nganh. Iinh vyc hodc cua dia
phuong.

2. Theo doi viée thuc hién ché do
chuyén moén, nghiép vu; dé xuét cac
bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu
qua quan ly v e nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan ly xuc tién, quang
ba du lich.

3. Tham gia té chirc cdc chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé chinh sich cuia nganh, linh virc hoac
ciia dia phuong vé quan ly xtc tién,
quang ba du lich.

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

2. Truyén dat dugc
cic noi dung vé
nghi¢p vu theo phén
cong dé cac to6 chirc,
ca nhan khac hiéu,
trién khai duge va dat
két qua.

3. Pugc co quan, to

chirc 16p dao tao, béi ;

dudng danh gia hoan
thanh cong viéc glano
day.

2,3

I(xem tra, so ket

tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

Tham gia t6 chire so két, téng két va bao
cdo viéc thuc hién cdc quy dinh cua
Pang va Nha nuéc vé ké hoach, chuong
trinh, du an, dé an cua nganh, linh vuc
hodc cia dja phuong vé quan Iy xtc tién,
quang ba du lich.

1. Van ban bao cdo
két qua duoc
thuc hién dang thoi
han quy dinh.

2. Noi dung bao céo,
danh gia c6 dé xudt
kip thoi, dung ké
hoach, dugc cap co
thim  quyén  phé
duyét.

24

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh cua Pang
va Nha nuéc vé ké hoach, chuong trinh,
dir 4n, dé an lién quan dén nganh, linh

Noi dung tham gia
gép y dugc hoan
thanh theo ding ké
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Cac nhiém vy, cong viéc

T Nhiém vu,

mang céng viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi ddanh gia
hoan thanh cong viéc

vuc hodic cua dia phuong vé quan Iy xtc
tién, quang ba du lich.

hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

Thuc hién céac

Tham gia t6 chirc trién khai thyc hién
cdc hoat dong chuyén moén, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chit lwong va hiéu
qua cOng viéc.

hoat dong
2.5 |chuyén mon,
nghié€p vu.
Phéi hop
2.6 i
thuc hién.

Phéi hop v6i céc don vi lién quan tham
muu chinh sach lién quan dén nganh,
linh vyc nhiém vu dugce phan cong.

1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
sudt, tao dugc moi
quan hé cong tic phat
trién hiéu qua cao.

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

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop

2.7

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

Tham du day du,
chuan bi tai li¢u va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

oI - TR
tuan cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo ding ké
hoach c¢béng tac cua
don vi, coquan va
nhiém vu dugc giao.

2.9

Thue hién cic nhiém vu khac do cap trén phén cong.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quén Iy truc tiép va Quan hé phéi hop . L -k ,

kiém duyét két qua béi trire tibp TEons Bom Vi Cac don vi phéi hgp chinh
- Trudng phong; Céc cong chirc chuyén | Cac phong, don vi truc thude
- Ph6 Trudng phong mon khéc trong phong Sé¢ VHTT&DL.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan

hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, td chire, ¢
hoat dong lién quan vé quan ly
xic tién, quang ba du lich
thuéc pham vi quan Iy cua S¢

VHTT&DL.

don vi cé

cong viéc chuyén mon.
- Lay théng tin thong ké.

- Tham gia cac cudc hop cé lién quan.
- Cung cp céc thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin cn thiét cho viéc thuc hién

- Thuc hién béo cédo theo yéu céu.
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4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cia don vi.

43

Pugc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh cia té chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc dé xac thuc ctia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

trén.

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

5. Cic yéu ciu vé trinh d9, ning lwc
5.1. Yéu cau vé trinh dé

[ 2 A A
Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép Pai hoc tré 1én thude cic chuyén nganh: Quan ly Van
hoéa, Van héa hoc, Viét Nam hoc, Van hoa quén ching, X3 hdi hoc,
Khoa hoc xa hdi va Nhan vin, Van hoc, Céng tac xa héi, Thu vién -
Thong tin, Khoa hoc thu vién, Bao tang hoc, Pong Nam A hoc, Van
hoa cac dan toc thiéu sd Viét Nam, Lich str, Gido duc chinh trj, Du
lich, Dia 1y du lich. Hodc céc chuyén nganh khac pht hgp theo yéu
cau vi tri viéc lam.

Boi dudng, | Co ching chi boi dudng kién thire, ky ning quan Iy nha nuéc ddi voi
chimg chi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.
- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phép luéat cia nha nuéce, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop
. 2 | coOng tac tot.
Ph'flm chat ca| Trung thue, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.
e - Diém tinh, nguyén tic, cin than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két ndi bo.
- Chiu dugc &p luc trong cong viéc.
- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién. kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quy ét, ké hoach, giai phap doi
vGi céc vin dé thyc tién lién quan trong pham vi chitc ning, nhiém
vu dugce giao.
- C6 kha néng cu thé hoa va td chiic thyc hién hiéu qua cac cha
> 2 x| trvong, duong 101 cia Dang, chinh sach phap ludt cia Nha nudce ¢
Cac yéu cau| . A ; B
Khéc linh vuc cong tac duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhiing chu truong, xdy dung quy trinh ngi bg
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thue thi, k¥ ning xur ly cée tinh huong trong qua

trinh huéng dan, kiém tra, gidm sét, tham muru, dé xuét va thyc hién |

\”W ._)_‘_ G



74

- ~ i
Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hlpu va vén dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
clru, td chire, trién khai nghién ciru, xay dung cic tai lidu, dé tai, dé

an thudc linh vue chuycn mon dam nhiém.
- Biét van dung céc kién thirc co ban va
vue: ¢6 k§ nang thuyét trinh, giang day,
nganh, linh vuyc.

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

nang cao vé nganh, linh
huéng dan nghiép vu vé

5.2. Cac ning lwe

Nhém niang Iye Tén ning luc Cép a6
- Pao dac va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc |- Giao tiép ting xir 2-3
chung - Quan hé phéi hgp 2-3
- Str dung ngoai ngir Phii hop theo yéu cau ctia
2 i . co quan noi cong chirc
- Str dung cong ngh¢ thong tin cong tic
- Kha nang tham muu xay dyng cdc vin )3
ban (theo nhiém vy cta vi tri viéc lam)
- Kha nang huéng dan thuc hién cic van 9.3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc
Nhom ndng luc  |van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 2-3
chuyén mén lam)
- Kha ning thim dinh, gop ¥y cic vin 2.3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat djng chuyén
mon, nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri 2-3
viéc lam)
- Tu duy chién luge 1-2
- Quan 1y sy thay ddi 1-2
Nhoém nang luc p——
wan 19 - Ra quyét dinh 1-2
" J - Quan 1y ngudn luc 1-2
- Hb tro phat trién doi ngii 1-2
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