Phu luc 02

FANCONG VIEC VA KHUNG NANG LUC TUNG VI TRI VIEC LAM

CUA TRUNGTAR ' IN VA HOI NGHI TINH TRU'C THUQC VAN PHONG UBND TINH LAO CAI
(Ko 501 87YQD-UBND tinh ngay27/5/2026 cua Uy ban nhan ddn tinh Lao Cai)
TEN VI N ¥
TRI VIEC HOA ALz A o TIEU CHUAN VE TRINH PQ PAO TAO, BOI
STT LAM NGACH MO TA CONG VIEC CUA VIVL DUONG/ NANG LUC CHUYEN MON, NGHIEP VU
(VTVL) |CONG CHUC
I | Vi triviéc lam lanh dao, quéan ly
Tiéu Cﬁuél? vé trinh d¢ dao tao, béi duing:
- Co6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én vdi nganh, chuyén nganh
phu hop v6i linh vue cong tac hodc cac chuyén nganh khac co
lién quan, phu hop véi yéu cau nhi€ém vu cong tac ¢ vi tri viée
lam dam nhiém. . . ‘
- bam béao cac yéu cau vé trinh dJ 1y luan chjnh trj; boi
dudng, chung chi; kinh nghiém cong tac; pham chat ca
nhan. ‘ 7 ‘
Giam dbc 1a ngudi dimg dau don vi, quan 1y diéu | - Dap g di€u kién, tiéu chuan khac ctia nguoi dimg dau
hanh moi hoat dong thudc chiic nang, nhi¢m vy, | don vi su nghiép cong 1ap theo quy dinh cua phap luét va
Hang 111 hodc quyén han cua don vi; chiu trach nhiém trude | quy dinh cia cip c6 tham quyén. Giit chirc danh nghé
s ' ‘| Chanh Van phong UBND tinh va tru6e phap luat | nghiép hang III va twong duong tré 1én.
1 | Giam doc tuong duong  toan bd hoat done ciia don vi va viee hoat dé > P TS A TS S »
tré 1én Ve toan bo hoat dong cua don v1 va viee hoat dOng | Tigy chudn vé néing lwc chuyén mon, nghiép vu:

nghé nghi¢p, thi hanh nhiém vu gﬁa can bo, vién
chure va nguoi lao dong thudc quyén theo phan cap
quan ly va theo quy dinh cua phap luat.

C6 nang luc 1anh dao, quan 1y thuc hién tbt duong 161, chu
truong, chinh sach cua Pang; phap luat cua Nha nudc va
cua nganh, linh vuc dugc phan cong, quan ly; c6 nang luc
nghién ctu, phan tich, du bao, danh gia, cu thé hoa chu
truong, chinh sach cua Dang; phap luat ciia Nha nudc; co
nang lyc t6 chic, dleu hanh, tap hop, xay dung khdi doan
két ndi bo, _quan ly, t6 chirc doi ngi can b, vién chuc; co
nang luc t6 chuc thuc hién viée kiém tra, so két, tong két
dé rat kinh nghiém; kha nang ch tri, két luan cac cudc hop,
hoi nghi.
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Pho Giam
doc

Hang III hodc
tuong duong
tro 1€n

- Phé Giam ddc 13 nguoi gitp Giam ddc phu trach,
chi dao, thuc hién mot hodc mot sb linh vuc cong tac
cua don vi theo sy phan cong cia Giam déc; chiu
trach nhiém trude Giam déc va trude phap ludt vé
nhiém vu dugc phan cong.

- Phé Giam ddc c6 nhiém vy chi dao, diéu hanh, thuc
hién cac nhiém vu theo linh virc dugc phén cong va
giai quyet nhimg van de phat sinh thude linh vire phu
trach. Doi voi nhiing van dé lién quan nhiéu finh vyc
hodic lién quan dén co quan cAp trén thi phai co y kién
cta Giam doc trude khi quyét dinh. Béi voi linh vuce
cong tic duoc phan cong hay ty quyén, quyét dinh
ctia Phé Giam ddc ¢6 hiéu lyc nhu Gidm déc.

Tiéu chudn vé trinh d¢ dao tao, boi dwong:

- C6 bang tbt nghiép Pai hoc tré 1én mot trong cic nganh,
chuyén nganh: Bao chi va truyén thong; Cong nghé thong
tin; Khoa hoc may tinh; Ngon ngir hoac cac chuyén nganh
khac c6 lién quan, pht hop v6i yéu cau nhiém vy cong tac,
vi tri viéc lam dam nhiém.

- Pam bao cac yéu cau vé trinh do 1y ludn chinh tri; boi
dudng, chimg chi; kinh nghiém cong tac; pham chat ca
nhan.

- Péap tmg diéu kién, tiéu chuan khac cua cip phd ngudi
dung dau don vi sy nghiép cong lap theo quy dinh cta phap
luat va quy dinh cta cap c6 tham quyén. Giit chtrc danh
nghé nghiép hang I1I va twong duong trd 1én.

Tiéu chudn vé ning luwc chuyén mén, nghiép vu:

Thuc hién nhu muc 1 phén L.

Trudng
phong

Hang I1I hoac
twong duong
tro 1én

- La ngudi dimg mot dau phong va trong duong,
diéu hanh hoat dong chung ctia phong, chiu trach
nhiém trude Giam déc Trung tdm, Phé Gidm
dbe phu trach va trude phap luat vé toan b hoat
dong ctia phong theo chirc nang, nhiém vu dugc
giao;

- Chu tri tham muu xay dung chuong trinh, du
an, ké hoach cong téc va to chirc thuc hién nhiém
vu cua phong;

- Tham muu, quan 1y nha nude vé nganh, chuyén
nganh hodc lam nhi€ém vu bao dam, phuc vu
cong tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh cta Trung
tam theo sy phan coéng cta Giam doc Trung tAm;

Tiéu chudn vé trinh dé dao tao, boi dwing:

- C6 bang tét nghiép dai hoc trd 1én mét trong cac nganh,
nhom nganh: Bao chi va Truyén thong; Ngoai ngir; Phat
thanh - truyén hinh; Quan 1y kinh té; Ké toan ddi véi linh
vuc thong tin di¢n tr hodc ciac chuyén nganh, nganh dao
tao chuyén mon, nghi€p vu khac phu hop vo1 nganh, linh
vuc cong tac.

- C6 bang tot nghiép tir trung cap trd 1én trong cic nganh
nhém nganh; Quan ly khach san, nha hang, quan 1y du lich,
Quan tri kinh doanh, quan tri nha hang, k¥ thuét ché bién
mén an... ddi véi linh vuc phuc vu dich vu hodc cac chuyén
nganh, nganh dao tao chuyén moén, nghi¢p vu khac phu hop
vo1 nganh, Iinh vuc cong tac.
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- Chiu trach nhi¢ém quan ly, diéu hanh hoat dong
chung cta phong; t6 chirc phan cong cong viéc;
quan ly, bd tri, six dung, danh gia vién chuc,
ngudi lao dong ctia phong theo thim quyén; theo
ddi, kiém tra, don doc va danh gia két qua thuc
hién cong viée; thyc hién nhiém vu theo phan
cong, phan cap, Gy quyén cia lanh dao Trung
tam.

- Truc tiép st dung vién churc, nguoi lao dong,
tai san, tai liu cua phong theo quy dinh;

- Bdo dam ky luat, ky cuong hanh chinh; nang
cao chit lugng cong tac tham muu, hi€u luc,
hi€u qua hoat dong cua phong va cua Trung tam.
- Chu dong phdi hop véi cac phong, don vi khac
dé xur 1y nhitng vin d& co6 lién quan dén chuc
nang, nhi¢m vu cia phong;

- Chu tri hodc tham gia cac hoi nghi, hdi thao
theo phan cong;

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cép ¢4 tham
quyén giao.

- Pam bao céc yéu cau, diéu kién vé boi dudng ching chi;
kinh nghiém cong tic; pham chit c4 nhan ddi voi hang
chirc danh nghé nghiép hang III va twong dwong trd 1én.

- Co trinh d¢ tin hoc va trinh d¢ ngoai ngr phu hop theo
yéu cAu cua vi tri viéc 1am hodc str dung duoc tiéng dan toc
thiéu sd.

Tiéu chudn vé ning lwc chuyén mén, nghiép vu:

- C6 nang lyc tham muu, td chuc, thuc hién cong tac thudc
linh vyc dugc phan cong;

- C6 nang lyc nghién ciu, téng hop, phén tich, danh gia,
thuyet phuc, to chirc trién khai cong vi€e va giai quyét cac
van dé phat sinh, xtr Iy cac tinh huong thudc linh vuc duoc
giao;

- C6 nang luc, kha nang lam viéc doc 1ap hoac phéi hop theo
nhom.

Pho truéng
phong

Hang I1I hodc
tuong duong
tr¢ lén

- La cép pho cta Trudng phong, gitip trudng
phong va tuong duong chi dao, thuc hién mdt
hozc mot s6 linh vuc cong tac cia phong theo
su phan cong cua Truong phong, dugc sir dung
quyén cta trudng phong dé giai quyét cac cong
viéc thudc linh vuc dugc phan cong hodc dugc
Uy quyén; chiu trach nhiém trudc Trudng

Tiéu chudn vé trinh dé dao tao, boi dwing:

- C6 bang tét nghiép dai hoc tré 1én mét trong cac nganh,
nhém nganh: Bao chi va Truyén thong; Ngoai ngir; Phat
thanh - truyén hinh; Quén tri doanh nghiép d6i véi linh vuc
thong tin dién tur.

- C6 bang tot nghiép tir trung cap trd 1én mot trong cac
nganh, nhom nganh Quan ly khach san, nha hang, k¥ thuat
ché bién moén an... hodc cic chuyén nganh, nganh dao tao
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phong va trudc phéap luat vé moi hoat dong | khac phu hop voi yéu ciu nhiém vu cong tac, vi tri viéc
theo chiric nang, nhiém vu dugc giao. lam dam nhiém. ‘ ‘ o
- Chu tri hodc tham gia cac cudc hop, hoi nghi, | - Pam bao cac yéu cau, di¢u kién vé boi dudng ching chi;
hoi thao theo phéan cong. kinh nghiém cong tac; pham chat ca nhan doi voi hang
- Thuc hién céc nhiém vu khac do cip c6 thim chirc danh nghé nghiép hang III va tuong duong tré 1én.
quyén giao. Tiéu chudn vé nang luc chuyén mon, nghiép vu:

Thuc hién nhu muc 3, Phan I.
II | Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh

Bién tap
vién

Hang II/111
hodc tuong
duong

Chuyén gia bién tap noi dung sb, dam bao thong
tin chinh xac, nhanh chong, phuc vu hi¢u qua cong
tac quan 1y chi dao diéu hanh cuia Tinh uy, HDND,
UBND tinh, Chu tich UBND tinh. Trong tam la
nang cao chat luong thong tin dién tir, xay dung
hinh anh dia phuong va chu dong tham muu céc
noi dung truyén théng chién luge.

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu,
tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay
dung, hoan thién van ban quy pham phép luat,
du an, d¢ an vé bao chi xuat ban, thong tin dién
tir; chu tri, t6 chire trién khai thyc thi cdc nhiém
vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc
phéan cong.

Cu thé:

1. Nhiém vu cua bién tap vién linh vuc bao
chi

a) Khai thac, chi tri to chirc khai thac cac
nguon tu li€u, tai li€u, tin, bai, dé tai, kich

Tiéu chuén vé trinh d6 dao tao, bdi dudng:

- Co bang tdt nghiép dai hoc tro 1én nganh bao chi, Xuét
ban. Truong hop co bang t6t nghiép dai hoc khac nganh
béo chi, xuat ban thi phai c6 ching chi boi dudng vé nghiép
vu bao chi, xuat ban do co s¢ dao tao co tham quyén cap
hoic ¢ bang t6t nghiép cao dang, trung cip nganh bao chi,
xuét ban;

- Co bang t6t nghiép trung cp 1y luan chinh tri hodc co
glay xac nhén trinh d¢ ly ludn chinh tri twong duong trung
cap 1y luan chinh trj tré 1én do co quan c6 thim quyén cip
trude ngay 09/7/2021;

- C6 chig chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé
nghi¢p vién churc chuyén nganh bién tdp vién hodc co
chtng chi hanh nghé bién tap vién (d6i v4i bién tap vién
linh vuc xuét ban).

Tiéu chuan vé ning luc chuyén mon, nghiép vu:

- Nim vitng dudng 16i, chu truong, chinh sach cia Pang
va phap luat cia Nha nudc vé linh vuc chuyén nganh;
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ban, tac ph'flm van hoc theo dinh hudng, ké
hoach da dugc phé duyét;

b) Nhan xét, tuyén chon, bién tap nham nang
cao chit luong tu tudng, nghé thuat, khoa
hoc; chiu trach nhiém vé noi dung ban thdo;
¢) Viét va td chuc viét tin, bai, 101 néi dau, 10
tua, bai phé binh, gidi thi¢u chuyén Muc do
minh phu trach;

d) Thuyét minh vé chu dé tu tuéng, chi dan
cac yéu cau trinh bay ky thuat, my thuit; theo
ddi qué trinh dan dyng, san xuat;

d) Viét noi dung tuyén truyén, quang ba, tip
hop, phan tich y kién, du luan cia ngudi xem,
nguoi doc, ngudi nghe, ngudi phé binh vé ndi
dung va hinh thtrc cac tac pham, bai viét
thudc Iinh vuc duogc phan cong, dé xuat bién
phap xu ly;

e) Tong két chuyén mén nghiép vu; xdy dung
chuong trinh, tai liéu va t6 chirc hudng dan
nghiép vu cho bién tap vién hang thap hon.

2. Nhiém vu cuia bién tdp vién linh vuc xuét
ban

a) Xay dung chién lugc, ké hoach khai thac,
to chtrc dé tai ban thao theo dinh hudng cia
nha xuat ban (ngan han, trung han);

b) Lua chon, khai thac dé tai va bién tap noi
dung xuat ban pham dat chat lugng; chiu

nhirng thanh tyu ma1i, cac su kién quan trong ctua doi séng
chinh trj, kinh té, xa hoi;

- Thanh thao vé nghiép vu chuyén nganh; am hiéu cac van
dé vé kinh té, x3 hoi, van hoa, ngh¢ thuat, cong nghé va van
dung c6 hi¢u qua vao vi¢c bién tap;

- C6 ky nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban, st dung
duoc ngoai ngit hodc tiéng dan toc thiéu sb theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

- C6 nang lyc, kha ning lam viéc doc 1ap hodc phdi hop theo
nhom.
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trach nhiém vé ndi dung ban thao dugc phan
cong;
c) Xay du’ng va trién khai ké hoach ban th:élo,
dam bao chat lugng ndi dung xuat ban pham,;
d) Tham gia gé chure bién tap ban thao theo
nhom (bao gdbm ca bién tap ndi dung, ky - my
thuat);
d) Tham gia tong két chuyén mon nghiép vu;
xdy dung chuong trinh, tai liéu va to churc
hudéng dan nghiép vu cho bién tap vién hang
thap hon.
Tiéu chudn vé trinh dé dao tao, boi dwing:
- Lap Ké hoach dé tai, tin, bai duoc giao; - ?é bfmg téFAnghiép dai h?c ngog}i ngFr trc“y' lél:l. TI,u(‘mg hop cc'?
5 chire va dich céc the loai cé ndi he bang tot nghiép dai hoc nganh khac thi phéi c6 chimg chi ngoai
-Toce Lfc VE} dl‘j cac the (,)al CO.nQINdufl.g p lfc ngtr trinh d§ tuong duong bac 5 khung nang luc ngoai nglr Viét
tap thugc cac linh vuc chinh tri, xa hoi, quan | Nam trg 1én phit hop véi vi tri viee 1am;
su,h1A<'110a hoc, ky thuat, kinh t€, van héa, vén | _ Co bang t6t nghiép trung cp 1y luan chinh tri hodc co
ng ¢: < L L glay xac nhan trinh do ly luén chinh tri tuong duong trung
- Chi dan, thuyét minh cac yéu cau ky thuat, | ¢4y Iy luan chinh trj tré 1én do co quan c6 tham quyén cip
A 1 Hang II/I11 ~ ny aAs e S , AN
Bién dich < my thuat doi voi cac loai hinh bao chi hodc | rygc ngay 09/7/2021;
2 on hodc twong 4 ban phan: gay X 7 .
vie duong xuat ban pham, _ C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chudn chitc danh nghd

- Tham gia bién soan ndi dung chuong trinh,
tai liéu va to chirc hudng dan nghiép vu cho
bién dich vién hang thap hon;

- Tham gia chuan bi noi dung va dich cho cac
cudc hoi thao vé nghiép vu trong nudc va nudc
ngoai.

nghiép vién chirc chuyén nganh bién dich vién.

Tiéu chudn vé ning lwc chuyén mén, nghiép vu:

- Nam virng duong 16, chi truong, chinh sach, chi thi, nghi
quyet cia Dang va phap luét cua Nha nudce vé cac van dé
d6i noi va d6i ngoai c6 lién quan dén ndi dung duoc phan
cong bién dich; cac quy dinh cua Luat Bao chi, Luat Xuét
ban va cac quy dinh cua phép luat khac co lién quan;
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- Thanh thao vé nghiép vu chuyén nganh, vé quy trinh
nghi¢p vu, quy pham k¥ thuat, phuong phép bién dich, dich
thudt, cac thuat ngit, van pham va van phong ctia ngon ngit
trong linh vuc bién dich;
- Am hiéu vé xi hoi hoc, phong tuc, tdp quan, nhu cau va
thi hi€u ctia ban doc trong nudc va nudc ngoai,
- C6 k¥ nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban.
- C6 nang lyc, kha nang lam vi¢c doc 1ap hoac phéi hop theo
nhom.

 Chi 11 hofic tham sia xdv dune va 6 chic Tiéu chudn vé trinh dé dao tao, boi dwéng:

thue hién c é{c chuong trinlz, dé égn du 4n vé | Co bang tot nghiép dai hoc trd 1én, cgic nganh dég tao vé

cdng nghé thong tin C%l 4 co c,luan d(;n vi cong ngh¢ thong tin hodc cac nganh gan dao tao vé cong

2T o7 .7 | ngh¢ thong tin;

;r%}rlluptﬁ%ﬁ(;Eg;lalﬁgglgu%hgagﬁfy%ﬁgﬁ ?hlieé}: - C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé

lap, cai dat, van ,hénh va bao dAm an toan ;héng nghi¢p vién chirc chuyén nganh cong ngh¢ thong tin.

tin cho hé thong thong tin, co sé dit liéu chuyén | - Nhom nganh: Cong nghiép cong ngh¢ thong tin, img

; Céng nghé | Hang IV/II hodc | nganh; dung cong nghé thong tin, chuyén doi s6, an toan thong
thong tin trong duong | - Chu tri hodc tham gia xay dung quy ché, quy tin.

trinh, tai liéu hudng dan k¥ thuat; tham gia xay
dung dinh mirc kinh té - k¥ thuat trong phan
tich, thiét ké va ing dung cong nghé thong tin,
an toan thong tin.

- Kiém tra, kiém dinh, kiém thtr, danh gia tinh
tuan thu cac yéu cau, quy dinh, chinh sach vé
cong ngh¢ thong tin, an toan thong tin cta cac

- Chuyén nganh: Cong ngh¢ thong tin

Tiéu chuan vé nang lyc chuyén mon, nghiép vu:

- Nam vitng chi truong, dudng 16i ctia Pang, phép luat va
dinh hudng phat trién, chién lugc, chinh sach ctia nganh
cong nghé thong tin, an toan thong tin;

- Thanh thao nghiép vu chuyén nganh; nam viing tinh hinh
va xu thé phat trién cua nganh cong nghé thong tin trong
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co quan, to chirc va cac san pham, dich vu cong | nudc va thé gioi; co kha nang cap nhat, img dung cong
nghé th6ng tin; nghé, nén tang va tiéu chuan méi trong hoat dong nghé
- Giai quyét cac van dé phuic tap vé phat trién, nghiép;
két ndi va tich hop cac san pham, dich vu cong | - Thyc hién c6 hi¢u qua nhiém vu theo quy dinh cta phap
ngh¢ thong tin; giai quyét cac su cd vé an toan | luat vé cong nghé thong tin, an toan thong tin va cic quy
thong th, hé thong thong tin, co s& dit li€u khi | dinh cta phap luat khéc c6 lién quan;
O y€u cau, - C6 kha nang 1am viéc doc 1ap hodc lém viéc nhom, ,cé ky nang
- Chu tri hodc tham gia quan 1y, vAn hanh h¢ | soan thao van bél} nghiép vu va thuyét trinh cac van d¢ dugc
théng co so ha tang k¥ thuat cong nghé thong giao tham muru, dé xuat; ’ o
tin, trung tdm tich hop dir li¢u, cac h¢ thong | - Str dung dugc ngoai nglr hodc tiéng dan toc thiéu so (doi
thong tin, chuong trinh tng dung, phan mém | voi vién chuce cong tac ¢ vung dan toc thiéu so) theo yéu
dung chung cua co quan, don vi; cau cua vi tri viéc lam.
- Chu tri hodc tham gia dé tai nghién ciru khoa
hoc vé cong nghé thong tin; tong két, rat kinh
nghiém chuyén moén, nghiép vu, quan ly ky
thuét va trién khai ing dung cong ngh¢ thong
tin trong thuc tién;
- Tham gia xdy dung chuong trinh, tai liéu va
tap huan, boi dudng nghiép vu cho vién chire
cong nghé thong tin hang thap hon;
- Tham gia thuc hi¢n cac nhiém vu phéi hop
v€ an ninh mang theo quy dinh hoéc theo yéu
cau cua co quan c6 tham quyén.
. - Tham gia xdy dyng, thuc hién, kiém tra va Tiéu chuén vé i A 2 Ao oo
én vié : 2. N . trinh d¢ dao tao, boi dwong:
C}?Eien VI Chuyénvién | thdm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi frefl ¢ ;tlaAn 1;Te 'r}lln ?lAa 0. 40, D01 Q0TS
4 MRl Yol chinhhoge | quyét, ké hoach, gidi phép ddi voi cdc vin d¢ | ° otnghicp dathoctrofen: - o
quan Iy, Xuat | ¢ oo dwong | thue tién lién quan trong pham vi chirc ning, | + Nhom nganh: Béo chi va truyen théng; Thong tin- thu

ban va phat

nhiém vu duogc giao.

vién; Xuat ban phat hanh; Bao chi va Truyén thong; Cong
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STT LAM NGACH MO TA CONG VIEC CUA VIVL DUONG/ NANG LUC CHUYEN MON, NGHIEP VU
(VTVL) |CONG CHUC
hanh  cong - St dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat | nghé thong tin; Cong nghé ky thuat in; Todn - Tin; may
bao xdy dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo | tinh va CNTT

yéu cau cua vi tri viéc lam.

- Tham gia xac dinh muc tiéu chién luoc trung
va dai han gén v6i chtic nang, nhiém vu cua co
quan; xay dung, tham muu h¢ théng muc ti€u
va chi s6 két qua & cap co quan, nganh, linh
vuc cong tac; danh gid tdc dong chinh sach dya
trén két qua thuc hién muc tiéu; danh gia mic
do hoan thanh muc tiéu chién luoc thong qua
két qua do ludong; dé xuit diéu chinh muc tiéu
khi ¢ thay doi béi canh.

+ Chuyén nganh: K§ thuat in; K§ thuat dién tir va vién
thong

+ Cé4c nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vi tri viéc
lam

- Pam bao cac yéu cau, diéu kién vé bdi dudng ching chi;
kinh nghiém coéng tac; pham chat ca nhan doi véi ngach
chuyén vién chinh theo quy dinh.

Tiéu chudn vé ning lwe chuyén mén, nghigp vu:

- Pam béo cac yéu cau, tiéu chuan diéu kién vé trinh d6 1y
luan chinh tri; kién thirc bo trg; pham chat cd nhan, kinh
nghiém trong cong tac quan ly doi véi chitc danh Chuyén
vién cao cap theo quy dinh ctia Pang, Nha nudc va cua
tinh.

- Kién thirc khac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cua tinh.
- Ba c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thyc hién nhi¢m
vu chuyén moén, quan ly, tham muu chinh sach hodc t6 chuc
trién khai nhiém vu trong linh vuc phu hop véi yéu cau cia
vi tri viéc lam.

- C6 thoi gian cong tac trong nganh hoac linh vuc chuyén
nganh lién quan dam bao theo cac Thong tu, Nghi dinh cua
Chinh phu ban hanh.

ba chu tri, chiu trach nhiém chinh hoan thanh 02 san phém,
nhi€ém vu phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc lam. Sau khi
duoc bo tri vao vi tri viéc lam, phdi c6 san pham theo yéu
cau két qua dau ra cua vi tri viéc lam dam nhiém.
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TEN VI | HANG CDNN
TRI VIEC HOAC ALz A o TIEU CHUAN VE TRINH PO PAO TAO, BOI
STT LAM NGACH MO TA CONG VIEC CUA VIVL DUONG/ NANG LUC CHUYEN MON, NGHIEP VU
(VTVL) |CONG CHUC
o . .| Tiéu chudn vé trinh dé dao tao, béi duing:
- Tham g2 de xua, X";‘flfhingﬁ“tyhtrinh noi b0 | _ T4t nghiép dai hoc tr Ién:
va giai phap giai quyét linh vuc thude chuyén . _
méi 0 gﬁié}? fu qauy ' i Y + Nhom nganh: Bao chi va truyén thong; Thong tin- thu
Th o 43 xuit va thue hien o3 .. | vién; Xuat ban phat hanh; Bao chi va Truyén thong; Cong
;heoa?t;?u?éc lzn)iuat va thyc hign cong viee nghé thong tin; Cong ngh¢ ky thuat in; Todn - Tin; may
vitriv . . .
Chuyén vién X4 d ) o Tidw. d8 i d8 dn thude Tiah tinh va CNTT )
vé quan 1y,| Chuyénvién 'Vucazhu‘-"’%i ﬁénaééﬁ“gh;ﬁl’ canthuoc inh | 4 cpyven nganh: K§ thuat in; K§ thuat dién tir va vién
5 |xuat ban va| hodac tuong T Y . T | thong
phat  hanh duong ) Asu dung thanh ‘thao cac quen thu, }<y thl,l?t + Céc nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vi tri vié¢c
cong bao xdy dyng, ban hanh van ban trong cong viée | am
theo yéu cau cua vi tri viéc lam. , e ) .
Thue hidn nhié : nhin efn voi - Bam bao cac yéu céu, di€u kién ve€ boi dudng ching chi;
;,A li,(CAt 16“7 n q1€_:1t1} Vﬁﬁca 31 an d%e}n }qu An;{uAct kinh nghi€ém cong tac; pham chat ca nhan doéi véi ngach
feu, ket qua cua 1o chuc, theo dot ¢l S0 XCL1 ohuyén vién chinh theo quy dinh.
qua ca nhan; bao cao tién do, két qua thuc hién My PE wy . .
nhiém vu. Tiéu chuan vé nang lwc chuyén mon, nghiép vu:
' ' Thuc hién nhu muc 6, Phan I1.
La vi tri dong vai tro 1a "bo mat" cia co quan, T l:éu ch‘udn vé tl‘inl,l do dao tao, boi duong:
chiu trich nhiém dén tiép, huéng dan khach va | Tot nghiép Trung cap trd lén VCéC’ngén‘hi Hanh Achinl}, Van
hd trg cic cong tac hanh chinh tai cac su kién, phong, ,Du lich, Ngoai ngit, hodc cidc nganh chuyén moén phu
hoi nghi, hoi thao. hop khac.
Nhin  vién - Tiép don va hudng dan khach: Chao don, ticp | Tiéu chudn vé nang lyc chuyén mon, nghiép vu:
6 | Litan(mas § Hang Il hodc | don Cé(; doan khach, dai biéu, do1 tac, khach | - Su dung thanh thao may tinh van phong (Word, Excel) va cic
1121.16) twong dwong | hang dén lam viéc hodc tham du hoi nghi, hoi | thiét bi van phong co ban.

thdo hay lam viéc tai Trung tam, v&i thai do
chuyén nghiép, lich su. Huéng dan khach dén
dang vi tri phong hop, khu vuc chirc nang hodc
cac bd phan lién quan, nguoi phu trach chuyén
mon.

- C6 k¥ nang giao tiép tot, dién dat rd rang, giong noi dé
nghe.

- Ngoai ngii: Co ky nang sir dung ngoai ngir (thuong la
Tiéng Anh) hodc tiéng dan tdc thiéu s6 tiy theo yéu cau vi
tri viéc lam.
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TEN VI | HANG CDNN A S ‘ ‘
TRI VIEC HOAC AT - 2 TIEU CHUAN VE TRINH PO PAO TAO, BOI
STT LAM NGACH MO TA CONG VIEC CUA VIVL DUONG/ NANG LUC CHUYEN MON, NGHIEP VU
(VIVL) |CONG CHUC
- Tryc dién thoai va thong tin: Tiép nhan céc | - Tuan thu quy dinh vé 1€ tn ngoai giao, nghi 1& ddi ngoai
cudc goi dén hotline, giai dap thong tin co ban | cta dia phuong.
veé lich hoi nghi, dich vu cua Trung tdm va | - Khga nang xu 1y tinh hudng nhanh, k¥ ning giai quyét
chuyén cudc goi dén cac bo phén lién quan. khiéu nai co ban.
) flo,“? E:ong,tac h,Ql ngh;, S¥ k1¢nA:.Tham 8181 _ Quan ly thoi gian: C6 thé lam viéc theo ca (néu Trung
b? tr le tar~1, (101} kh‘ac}} tai quay; P?Ol hc_;’p CUNE | tam td chirc hoi nghi vao cudi tudn hodc ngoai gio)
bd phan k¥ thuat va hanh chinh dé€ chuan bi so . J o . R ,
46 chd ngéi, bidn tén dai bidu, thuc hién tha |~ P’l_lan} chat: Ngoai hlAnh ua _nAhm, than thién, trung thuc, co
tuc dang ky, phat tai liéu, the dai biéu. thai d6 phyc vu chuyén nghicp.
- Quan ly hanh chinh tai quay: Ghi chép s6
nhat ky khach dén, tlep nhén va phan loai thu
tir, buu phim gui dén trung tdm hodc cac
phong ban.
- Quan ly khu vyc sanh/tién sanh: Giit gin vé
sinh, canh quan, trang thiét bi tai khu vyuc sanh
don tiép luon gon gang, sach sg, trang trong.
- Xt ly yéu cau va khiéu nai: Tlep nhan céc
phan hoi, yéu cau ctia khach vé chat luong dich
vu (phong hop, v¢€ sinh, giai khat) va bao cao
kip thoi cho quan 1y
Dugc tham du cac cudc hop lién quan dén
cong tac theo phan cong ,
Do deflc‘ thu Trung A’tém thuong )f‘;lyén don tiéP Tiéu chudn vé trinh dé dao tao, boi dwing:
Nhan vién cac’ doan ;kha;c h c.:ap’ ca‘o, d?.l b{f.:u ,du hop Ya - Tét nghiép tr trung cép trg 1én chuyén nganh du lich, dich
A khach quoc t€, vi tri nay doi hoi tinh chuyén AU A N \
Buodng, Hang III/TV A e A i o vu luu tré hodc cac nganh phu hgp khac.
7 | phong (ma hodc tuong ngh} ¥ cao h\(m e nh?P Ve thl'-IC t‘hl th9ng Tiéu chudn vé ning luc chuyén mén, nghiép vu:
£, 4 thuong, thuong kiém nhi¢m cd vai tro hudng 8 a4 » NSRIEP VU:
SO. uong dan k¥ thuét hodc gidm sat nhom nho. - Co kha nang giao tiép ngoai nglt ¢ murc df co ban (thuong la
V.10.05.14) bac 2 theo khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam) dé phuc vu

- Quan 1y va v¢ sinh: Chiu trach nhi¢m dam
bdo su sach s€, ngan nap va tién nghi cua hé

khach qudc té.
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thong phong nghi, phong khach phuc vu dai
biéu va khach moi.

- Thyc hién nghiép vu k¥ thuat: Thuc hién céac
quy trinh 1am phong tiéu chuan (thay ga
giuong, don dep v¢ sinh, bod sung vat dung ca
nhan) d6i vé6i cac loai phong, dic biét 13 phong
phuc vu khach VIP.

- Kiém tra va bao tri: Kiém tra tinh trang hoat
dong cua cac thiét bi trong phong (diéu hoa,
tivi, nudc...) va bao céo kip thoi cac hu hong
cho bd phéan k¥ thuat.

-Quéanly dd vai va vat tu: Kiém soat dinh mirc
tiéu hao vat tu, trang thiét bi trong khu vuc
dugc phan cong; phéi hop voi bo phan giat 1a
dé dam bao dd vai ludn sach va du.

- Hd tro hoi nghi: Trong bdi canh Trung tim
Thong tin & Hoi nghi tinh, nhan vién buéng
hang 3 c6 thé tham gia chuan bi cac phong
chtrc nang, phong nghi gitra gi6 cho cac doan
khach cip cao.

- Nam viing Tiéu chuin ky ning vé nghiép vu budng,
phong.

- C6 thai do, phém chat trung thuc, ti mi, co strc khoe tdt
va chiu dugc ap luc cong viéc theo ca.

Nhan
Nau an

vién

Hang II/IV
hoac tuong
duong

La vi tri doi hoi trinh do k¥ thuat va kinh
nghiém quan 1y bép an dé phuc vu cac doan
khach, dai biéu tai cac su kién, hdi nghi 16n.
Nhiém vu chinh:

- Quan 1y va diéu hanh bép: Lap ké hoach thyuc
don hang ngdy, hang tun hoic theo yéu cau
cua cac su kién, hoi nghi chuyén biét. Phan
cong nhiém vu cho cac nhan vién niu an hang

Tiéu chudn vé trinh dé dao tao, boi dwing:

- Tét nghiép Cao dang trd 1én chuyén nganh ky thuét ché
bién mon an, quan tri khach san, nha hang va dich vu an
udng hodc nganh, chuyén nganh tuong duwong phi hop véi
vi1 tri viéc lam.

- C6 chung chi bdi dudng tiéu chuan chic danh nghé
nghi¢p tuong tng.
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thép hon hodc phu bép; chiu trach nhiém truc
tiép vé chit lwong 4m thyc trong cac hoat dong
chinh tri quan trong cua dia phuong.

- Ché bién moén an cao cap: Truc tiép ché bién
cac mon an chinh, moén an doi héi ky thuat cao
cho céac bira ti€c ngoai giao, ti€c chiéu dai
khach VIP cua tinh.

- Kiém soat chat lugng va an toan: Chiu trach
nhiém chinh vé V¢ sinh an toan thuc phém, tur
khau nhap nguyén li€u, bao quan dén khau luu
mau thtrc &n theo quy dinh.

- Quan ly vat tu: Kiém tra, giam sat viéc su
dung thuc pham, gia vi va bao quan trang thiét
bi nha bép (10 nudng, hé thong bép cong
nghiép...).

- Kinh nghiém: Phai c6 thoi gian gitt chie danh hang IV
hodc tuong duong (thuong l1a tir 02 dén 03 ndm tuy trinh
do khoi diém).

Tiéu chudn vé ning luc chuyén mén, nghiép vu:

- C6 kién thirc vé dinh dudng va phéi hop mon in theo tiéu
chuan qudc té hoac dia phuong.

- C6 kha nang str dung cong nghé thong tin co ban dé quan
1y dinh muc thuc pham.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thyc, giit nguyén tic;
can than, sach s¢.

- Chu dong, linh hoat; Nam chic cc vin ban phap luat lién
quan dén cong tac chuyén mon.

Nhan  vién
phuc vu ban
(ma s
V.10.05.11)

Hang III/TV
hoac tuong
duong

Vi tri viéc lam nay khong chi thuc hién céc
nghiép vu phuc vu truc tiép ma con doi hoi kha
ning huéng dan va quan Iy quy trinh tai cac
bita ti€c chinh tri, ngoai giao quan trong cua
dia phuong.

Nhiém vu chinh:

Phuc vu ti¢c va hoi nghi: Truc tiép phuc vu cac
bira ti¢c chiéu dai, tiéc tra (teabreak) cho céc
dai biéu, doan khach qubc té va cac su kién
chinh tri tai trung tam.

Piéu phdi nghiép vu: Huéng din, giam sat
nhan vién phuc vu ban hang thap hon hodc
nhan vién hop dong trong viéc sip xép ban

Tiéu chudn vé trinh dé dao tao, boi dwing:

- Tét nghiép tir trung cap tré 1én chuyén nganh dich vu nha
hang, quan tr1 khach san, du lich hoac tuong duong.

Tiéu chudn vé ning lwc chuyén mén, nghiép vu:

- C6 kha ning giao tiép ngoai ngit & muc do co ban (tuong
duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam) dé phuc vu
khach quéc té.

- Hiéu 15 cac quy dinh vé nghi 1& nha nuéc, van hoa am
thuc ving mién va quy trinh vé sinh an toan thyc pham
khit khe

- C6 ngoai hinh, thai d6 ing xur va tinh bao mat thong tin
do tiép xtic truc tiép voi cac cp lanh dao va dai biéu cip
cao;
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(VTVL) |CONG CHUC
gpé, trang tri phong tiéc theo dung tiéu chuin
1€ tan ngoai giao.
Quan ly tai san: Theo doi dinh murc va bao quan
cac trang thiét bi phuc vu ban (d6 s, pha I¢,
khan trdi ban cao cap) thudc khu vuc phu trach.
Xt Iy tinh hubng: Giai quyét cac yéu cau dic
biét cua khach moi hodc cac sy cO phat sinh
trong qua trinh phuc vu tiéc mot cach chuyén
nghi¢p
Vi tri nay déng vai trd diéu phdi chuyén mon,
dam bao co s¢ vat chat va ki thuat cho cac su
kién chinh tri, ngoai giao cua tinh Tiéu chudn vé trinh dé dao tao, boi dwéng:
Nhiém vu chinh: - Thuong yéu cau t6t nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh
Diéu phdi phuc vu su kién: Chil tri viéc sap | Quan tri khach san, Du lich, Quan trj vin phong hogc céc nganh
xép, bai tri khanh tiét hoi truong (qudc ky, | k¥ thuét lién quan dén am thanh, anh sang, dién tur.
dang ky, hoa, bién tén dai biéu) theo dang nghi | Tiéu chudn vé ning lwc chuyén mon, nghiép vu:
Nhin vién| Hang IV 1€ ngoai giao va tinh chat tirg cudc hop. - C6 kha ning giao tiép ngoai ngir & mirc do co ban (tuong
10 | phuc vu Héi hodic twong | Quan Iy ky thuat va thiét bi: Giam sat van hanh duong bac 2 khung nang lyc ngoai nglr Vict Nam) dé ho trg cae
tru;‘)’ng o &uong hé théng 4m thanh, 4nh sang, man hinh LED, | doan khach quoc té.

thiét bi phién dich va cac phan mém phuc vu
hoi nghi truc tuyén.

Kiém tra va bao tri: Theo ddi tinh trang co s
vat chat hoi truong; 1ap ké hoach bao tri, stra
chira dinh ky hoac thay thé trang thiét bi doi
du, hu hong.

Hudng dan va giam sat: Hudng dan nghiép vu
cho nhan vién phuc vu hang thap hon; ki€ém tra

- Str dung thanh thao tin hoc vin phong va cic phin mém
chuyén dung hd trg hoi thao truc tuyén.

- Hiéu biét sau vé nghi thtrc tin khanh tiét, quy dinh vé bao
mat thong tin va c¢6 k¥ nang xt 1y su ¢d k§ thudt nhanh
chéng; linh hoat, sdn sang phuc vu cac cudc hop dot Xuét
cua lanh dao tinh va cac doan cong tac Trung wong.
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cong tac v€ sinh va an ninh hoi truong trudc,
trong va sau sy kién.

Lap ké hoach hau can: Phoi hop véi cac bd
phan lién quan chuéan bi tra nudc (teabreak), tai
liéu va cac di€u ki¢n can thiét khac phuc vu dai
biéu.

I11

Vi tri viéc lam chirc danh nghi€p vu chuyén mén dung chung

Ké toan vién
chinh

Keé toan vién
chinh

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong
hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va phdi hop xay dung, hoan
thién van ban quy pham phap luét, dy an, dé an vé
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé cong tac quan
Iy ké toan theo quy dinh; thyc hién cong tac ké toan
ctia don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi
tai chinh ctia don vi; bao cao tinh hinh thyc hién
thu, chi tai chinh thuéc pham vi quan 1y; chu tri, t6
chirc trién khai thuc thi cdc nhi€ém vy chuyén mén
theo mang cong viéc dugc phan cong. Cu thé:

- T6 chiic tong hop, danh gia, phan tich tai
chinh, rat kinh nghiém va dé xuat phuong an
diéu chinh, sira d6i hodc bo sung vé quy trinh
nghi¢p vu, che d6 ké toan ap dung, téng hop
bao c4o 1én cap c6 tham quyén.

- Thuc hién cong tac ké toan va dé xudt cac
bién phap nham thyc hién thdng nhit cong tac
ké toan ctia don vi.

- Nghién ctru, huéng dan thuc hién cong tac ké
toan phtt hop véi dic diém, tinh hinh thyc té va

Tiéu chudn vé trinh dé dao tao, boi dwing:

- Tét nghiép dai hoc trd 1€n Ké toan, Kiém toan, Tai chinh
hodc chuyén nganh dao tao phu hop voi linh vuc cong tac.
- C6 ching chi boi dudng kién thire, ki niang quan 1y nha
nude dbi voi cong chire ngach chuyén vién chinh va tuong
duong hodc c6 bang cao cap 1y ludn chinh tri - hanh chinh.
Tiéu chudn vé nang luc chuyén mon, nghiép vu:

- Co6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09
nam trg 1én (khong ké thoi gian tap su, thir viéc). Truong hop
c6 thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién thi thoi gian
giit ngach chuyén vién tbi thiéu 01 ndm (da 12 thang).

- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong da
tham gia xay dung, thim dinh, tham tra it nhat 01 vin ban quy
pham phap luat hoac dé tai, dé an, dy 4n, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cip co so tré 1én ma co quan st dung cong chirc
duoc giao chu tri nghién ctru, xay dung da duoc cap c6 tham
quyén ban hanh hodc nghiém thu.

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

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi
hop cong tac tdt.
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yéu cau quan ly ctia dia phuong, don vi, nganh, | - Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.
linh vuec. - biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
_ Phéi hop v6i céc don vi lién quan tham muu | Kha ne“}ng doan két ndi lz(f); AChiu‘ dqu ap luc trong cong vi¢e; Tap
. \ C o . A x| trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.
hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén . . A L A .
: N A N - Ap dung thanh thao céc kién thure, k¥ thuat xay dung, ban hanh
nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan cong. e n NN
A . Lo van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
- Tham dy céac cudc hop lién quan dén linh vyc
chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi theo phan
cong.
Tiéu chudn vé trinh dé dao tao, boi dwing:
. ) ' - Tét nghiép Pai hoc trd 1én v6i nganh hoic chuyén nganh
- Thyec hi¢n cong tdc ke toan cua don vi; thyc hién | chuyén nganh K€ toan, Kiém toan, Tai chinh hodc nganh,
hach toan va quyct toan ke toan vé ﬂ}u’ chi tai | chyyeén nganh dao tao phu hop v6i linh vuc cong tac.
chinh ctia don vi; Ki€m soat chung tir; Lap bao cao Cé chi hi b3i d Kidn thite. k& 1% nha
tai chinh, bao cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai | ~ ~© €A¥ng chl 6i dudng kién thuc, k§ ning quan Iy nha
chinh thudc pham vi quéan 1¥; nuée ddi véi cong chirc ngach chuyén vién, ké toan vién
- Quan ly tai san céng: Theo ddi danh muyc tai san, V&}Atu:ong (ELIOTig 5 ) ) .
Ké toan viéen | thi€t bi hoi truong, ha tang cong ngh¢ thong tin va Tiéu chudn vé nang lyc chuyén mon, nghiép vu:
2 | Ké toan vién hodc twong | thue hién kiém ké, khau hao tai san hang nam. - C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua Chinh phu
duong - Theo doi doanh thu va chi phi tir cac hoat dong | vé ngach K¢ toan vién, chuyén vién

dich vu ngoai (dn uéng, luu tra, tO chire tiée cudi,
su kién khach hang). Ghi chép va phan anh kip thoi
tinh hinh luin chuyén tai san, tién von

- Chu tri, t6 chtre trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong

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

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe; Diém
tinh, nguyén tic, cin than, bao mat thong tin; doan két ni bd; Chiu
duoc ap luc trong cong vigc; Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap
va logic.
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Chuyén vién
Thu quy

Chuyén vién
hodc tuong
duong

- La vi tri chiu trach nhiém quén ly tryc tiép tién
mit va cac loai gidy to co gia tri tai quy cua don
V.

- Quan ly thu - chi tién mat; Tiép nhan va thu tién
truc tlep tr cac hoat dong dich vu cua Trung tam
(nhu tién thué hoi truong, dich vu an uong, t6 chirc
su kién) néu co6 phat sinh thanh toan tién mit.

- Thuc hién bao quan quy; Ghi chép s6 sach; Hb
trg cong tac hau can: Phoi hgp v6i bd phan hanh
chinh va 18 tan dé thanh quyét toan cac khoan chi
phi nho, tam Gng phuc vu cac cudc hop, hdi nghi
gap cua Tinh. Phéi hop xdy dung, hoan thién vin
ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghi€p vu lién quan dén
kiém soat tién mdt, tai san quy, glay to co gia; dam
bdo an toan cac quy duogc giao quan ly; thuc hién
nhiém vu thu quy dﬁy du, kip thoti, chinh xac, ding
quy dinh;

- Chu tri, t6 chire trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo méang cong vi¢c dugce phan cong.

Tiéu chudn vé trinh dé dao tao, boi dwéng:

- Tbt nghiép Trung cap trd 1én thude cac chuyén nganh Tai
chinh, Ké toan hodc cac nganh lién quan.

Tiéu chudn vé nang luc chuyén mon, nghiép vu:

- K§ nang phan biét tién that/gia.

- Sir dung thanh thao méy tinh van phong (Excel) dé quan 1y dong
tién.

- Cén than, ti mi va co tinh ky luét cao trong viéc tuan thu céac
nguyén tic tai chinh.

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

- Pham chét: Trung thuc, dao dac nghé nghiép tbt, chiu duoc ap
luc cong viée khi co cac su kién 16n dién ra lién tuc.

- Lam viéc ngoai gid hodc vao ngay nghi theo lich trinh hdi nghi,
su kién.

Chuyén vién
vé Hanh
chinh - Téng
hop

Chuyén vién
hodc tuong
duong

Tham muu giap lanh dao co quan, don vi theo doi
trién khai thuc hién nhiém vy, cong viéc vé hanh
chinh - tong hop thudc linh vuc cong tac duogc
phén cong.

Tiéu chudn vé trinh d¢ dao tao, boi duong:

C6 bang tt nghiép dai hoc trd 1én mot trong cic nhom nganh:
Khoa hoc chinh tri; Thong tin - Thu vién; Chuyén nganh: Quan tri
kinh doanh, Quan tri nguén nhan lyc, Van thu, Luu trit, Théng ke,
Cong ngh¢ thong tin, Quan tri van phong, Quan 1y c6ng hodc nhdm
nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop v6i yéu cau vi tri viée
lam, linh vuc cong tac. Pam bao cac yéu cau, didu kién vé boi
dudng chung chi theo quy dinh.

Tiéu chudn vé nang lwc chuyén moén, nghigp vu:

Thuc hién nhu muc 4 phan I11.
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- La vj tri dong vai tro then chédt trong viéc
tham muu xay dung va van hanh by may nhan
su cua don vi.
Nhiém vu chinh: Tiéu chudn vé trinh d¢ dao tao, béi dwong:
- Quan ly hd so va nhan su: Luu trit, cap nhat | - Tt nghiép Pai hoc trd 1én chuyén nganh Quan tri nhan lyc,
hd so can bd, vién chuc va ngudi lao dong. Luat, Hanh chinh hoc, Quan ly nha nudc hodc chuyén nganh
Theo ddi bién dong nhan su (tuyén dung, nghi | tvong duong. ‘ ,
viée, didu dong, bd nhiém). - C6 chimg chi boi dudng kien thire, k§ nang quan Iy nha nude
) ];hIIC hien .Ch & do Chl'I;h séch: doi voi cong chure ngach chuyén vién va tuong duong,
< ¥ Y : ' T.,‘ h A A v l h A A , hu\ .
+ Xay dung bang luong, thuc hién cac thu tuc en e ,”;m veAnan‘,gA e c, uyen:'wn ngA P v‘y . .
nang luong dinh ky va trude thoi han - Am hiéu Luat Vién chure, Luat Lao dong va cac quy dinh
S : & quan ly bién ché, tién luong trong don vi sy nghi€p co
+ Gidi quyét céc ché do bao hiém xa hoi, bao lvéepquan y bien ¢he, tien fuong trong ¢om vi Sy nghiep cong
Chuyén vién A A hiém y té, doc hai, phu cap dac thu nganh hoi | ©~ _ L , 2
Quan Iy Chuyén vién nghi/théng tin, phu cdp CNTT - K¥ néng soan thao van ban hanh chinh chuan quy pham.
> nguon nhan hofc tuong + Thuc hién cac thi tuc khen thuéng, ky luat | - K¥ nang giao tiép va giai quyet xung dot ndi bo.
duong - - ¢ g, Ky lua , . A A s 1o i 1A A ,
luc - Str dung thanh thao phan mém quan ly can bo cong chire,

theo quy dinh.

- Cong tac tuyén dung va dao tao:

+ Lap ké hoach tuyén dung dua trén nhu cau
cua cac bd phan.

+ T4 chuc cac khoa bdi dudng chuyén moén,
chuyén nganh, nghiép vu ngoai giao, 1€ tan, ky

thuat hoi nghi va thong tin dién tu, chuyén d6i
s6 cho vién chirc, nhan vién.

Xay dung vi tri viéc lam: Tham muu cho lanh
dao vé viéc diéu chinh ban mé ta cong viéc,
khung ning lyc va co cau chic danh nghé
nghiép phu hgp véi dinh huéng "Hoi nghi
xanh va bén vimng".

vién churc cua tinh Lao Cai.

Do dac thu don vi vira phuc vu chinh tri vira ¢6 hoat dong
dich vy, Chuyén vién nhan sy tai day can:

- Linh hoat loai hinh lao dong: Quan 1y dong thoi ca bién
ché vién chirc va lao dong hgp dong (dau bép, phuc vu, ky
thuat thoi vu).

- Xay dung vin hoa to chtrc: Hinh thanh tic phong phuc vu
chuyén nghi€p, chuan muc cia mdt co quan dai dién cho
bd mat ngoai giao cua tinh.
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Dénh gid hi¢u qua cong Vlec Xay dung cac
tiéu chi (KPIs) dé danh gia xép loai vién chirc,
nguoi lao dong hang thang/quy/nam
- Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop,
tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan
thién vin ban quy pham phép luat, di 4n, dé an
vé quan 1y ngudn nhan lyc (gdm quan 1y can
bd, vién chirc va nguoi lao dong; quan 1y bién
ché; dao tao, bdi dudng can bd, vién chic;
chinh sach tién lwong; cong tac dan chu...);
- Chi tri, to chirc trién khai thyc thi cac nhi¢m
vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc
phén cong.
Thyc hién viéc quan ly van ban, tai liéu va con TteA’u chu.cfn ve trmli a9 c{ao ’?”’ boi dwo‘ng : o 5
dAu ciia don vi theo quy dinh ciia phap luat. - Tot ngh1¢p~Trung cap hodc Dalqh()c‘trov 1én cac chuyven n’ganh Vz}n
] thu - Luu trit, Luu trlt hoc, Quan tri van phong hoac cac chuyén
Nhiém vu chinh: ) ) nganh khac twong duong phu hop vai vi tri vi¢e lam.
- Quan ly van ban di va dén: Tiép nhan, dang | Tiéu chuén vé nang lwc chuyén mon, nghiép vu:
ky Vé,phén }Oai van ban, thu tur tir cac co quan | - Nim vitng quy dinh vé cong tac vin thu, lwu trit cua tinh Lao Cai
gui dén; Kiém tra the thirc van ban, dang ky va | (nhu Ké hoach 116/KH-UBND vé cong tac van thu luu trit giai
6 | Vanthevien | Van thu vien phat hanh van ban cua Trung tdm ra bén ngoai | doan 2026-2030).

dam bao dung thim quyén.

- Van hanh Hé théng quan 1y van ban dién ti:
Tryc tiép quan 1y va xir 1y vin ban trén hé
théng quan 1y van ban va diéu hanh cua tinh
Lao Cai.

- Quan 1y va str dung con déu: Thuc hién quan
1y, str dung con diu ctia Trung tm va chit ky

- Str dung thanh thao tin hoc vin phong va cac phan mém quan
1y van ban.

- K¥ ning to chuc, sap xép cong viéc khoa hoc va tinh ti
mi cao.

- Pam bao tinh kip thoi va chinh xac tuyét déi trong viéc
chuyén giao cac van ban chi dao khén phuc vu cac hoi nghi
quan trong cua tinh.
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s6 chuyén dung cong vu theo quy dinh nghiém | - Tuan thi nghiém ngit cdc quy tic vé bao mat thong tin chinh
ngat vé bao vé bi mit nha nudec. thirc cua Tinh ty, HDND va UBND tinh trén méi truong mang.
- Cong tac luu trir:
+ Thu thap, phén loai, sap xép va lap danh muc
ho so, tai liéu dé nop luu vao luu trit co quan.
+ Thyec hién sb hoa tai liéu va 1ap ho so dién tir
dé phuc vu cong tac tra cru nhanh chong cho
cac cudc hop, hoi nghi.
+ H& trg hanh chinh hoi nghi: Phdi hop cung
cac b0 phan khac dé chuan bi tai liéu hop, danh
sach dai bi€u va in an an pham phuc vu cac su
kién 16n dién ra tai Trung tam
Chiu trach nhiém dam bao toan bo hé thong co T tett chuan vé trinh dj ddo tao, boi dwdng:
s& vat chit. ha tﬁng va canh quan cua Trung | - T6t nghiép Dai hoc tro 1én cac chuyén nganh Quan tri cong so,
tAm \./én hé;lh én dinh. xanh va bén viin Quan tri van phong, Kinh t€ dau tu hoac cac nganh k¥ thuat lién
o ) Y & quan (K¥ thuat dan dung, Pi¢n - Pi¢n tir) hoac chuyén nganh dao
Nhiém vu chinh: tao phu hgp véi nganh, linh vuc cong tac.
- Qudn ly va van hanh ha tang: Tryc tiép quan | Tiéu chudn vé ning lyc chuyén mén, nghigp vu:
L o 1y h¢ thong nha 1am vi€e, hdi trudong, phong | . C6 ky nang: Lap ké hoach va quan 1y du 4n sira chira, nang
CPuyeq vién Chl}yen vien | hop, nha khach va cac cong trinh phu trg. Bam | cép quy mé nho; Sir dung thanh thao cac phan mém quén ly tai
7 | v€ Quan tri | hodc tuong bao cdc thi€t bi dién, nude, dicu hoa va hé | san vatin hoc van phong; K§ nang dieu phoi va xir Iy tinh huong
cong s& duong thong k¥ thuat ludn trong trang thai san sang | phat sinh vé k§ thudt/co s vat chat nhanh chéng.

phuc vu hoi nghi, sy kién, dich vu.

- Xay dung moi trudong cong s¢ "Xanh": Tham
muu va thyc hién cac ké hoach trang tri, quan
1y canh quan, cay xanh va v€ sinh moi trudong
theo tiéu chuan "Du lich xanh va bén virng" ma
tinh dang hudng téi.

- Kién thirc phap luat: Nam vitng Luat Quan 1y, st dung tai
san cong va cac quy dinh vé chi tiéu ndi bd cua don vi su
nghiép.

- Phuc vu d6i ngoai: Pam bdo tinh tham my va chuan muc
cua khong gian lam viéc theo phong cach chuyén nghiép,
hién dai.
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- Quan ly tai san cong: Lap danh muc, theo doi viéc
su dung, bdo dudng va stra chira dinh ky may moc,
thiét bi Trung tdm. Thyc hién quy trinh mua sam,
cap phat vian phong pham cho cac phong ban.

- Pam bao an ninh va an toan: Phdi hop véi doi
bao vé dé giam sat an ninh trat tu, cong tac
phong chay chita chay va an toan lao dong
trong khudn vién tai céac tru sé (co so 1, co s&
2) thudc Trung tam.

- Hau can hoi nghi: Sip xép so d6 hoi truong,
diéu phoi bo  phén phuc vu va chuan bi cac diéu
kién vat chat can thlet (dm thanh, anh sang,
nudce udng) theo yéu cau cia timg hoi nghi, su
kién chinh tri hoac dich vu.

- Quan ly da nang: Phai bao quat duoc ca mang hanh chinh van
phong lan mang k¥ thuét ha tang hoi truong 16n — von cé yéu
cau khat khe hon so v&i cong s¢ thong thuong.

Chuyén vién
ve To chuc
bd may

Chuyén vién
hoac tuong
duong

Tham muu cho Lanh dao Trung tam vé viéc
thiét ké, van hanh va t4i uu hoa cdu tric t6
churc b may cua Trung tam.

Nhiém vu chinh:

- Xay dyng va diéu chinh by may: Tham muu
xay dung d& an co cau t6 chirc bo may, vi tri
viéc lam cua Trung tam (cac phong chuyén
mén, bd phan, doi phuc vu, t6 ky thuat).

- Quan ly vi tri viéc lam: Chu tri xay dung va
cap nhat Danh muc vi tri viéc [am, Ban mo ta
cong viéc va Khung nang lyc cho ting chiic
danh trong don vi. Bam bao nhan sy dugc sép
xép "dung nguoi, dung viéc".

- Quan ly bién ché va s6 luong nguoi lam viéc:
Lap ké hoach bién ché hang nim dua trén khoi

Tiéu chudn vé trinh dé dao tao, boi dwing:

- T6t nghiép Pai hoc trd 1én chuyén nganh Quan 1y nha
nuoc, Luat, Quép tri nhan lyc, Chinh tri hoc hodc cac nganh
lién quan dén t6 chirc bo may hay chuyén nganh dao tao
phu hgp véi nganh, linh vuc cong tac.

Tiéu chudn vé ning lwc chuyén mén, nghiép vu:

- Am hié:u s@u sdc vé Luqét Vién chuc va cac Nghi dinh
hudng dan vé thanh lap, t6 chirc lai don vi su nghiép cong
1ap (nhu Nghi dinh 120/2020/ND-CP).

- Nam ving cac quy dinh dac thu cua tinh Lao Cai vé phan
cap quan ly to chirc b may va can bd.

- Co tu duy hé thong, k¥ ning phan tich to chirc va soan
thdo van ban quy pham, van ban hanh chinh tot
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luong cong viée thyuc té (phuc vu hoi nghi va

véan hanh thong tin). Theo doi viée su dung quy

lwong gén véi chi tiéu bién ché duoc giao.

- Cai céch hanh chinh ndi bg: Ra soat, xay

dung quy ché lam viéc, quy trinh phdi hop gitta

cac phong ban dé loai bo su chong chéo chirc

nang, nhiém vuy.

- Tham dinh nhan sy: Tham gia quy trinh tham

dinh diéu kién, tiéu chuan dé bo nhiém, bd

nhiém lai hodc diéu dong can bd lanh dao cép

phong cua Trung tam.

- Quan Iy, van hanh hé théng co s& ha ting k§ Tiéu c‘hudn, vé trinh d¢ dao tao, boi duwong: ‘
thuat cong nghé thong tin, trung tdm tich hop | - CO bang tot nghiép dai hoc tr¢ 1én, cac nganh dao tao vé
dir liéu, cac hé théng thong tin, chuong trinh | cong nghé thong tin hodc cac nganh gan dao tao v€ cong
mg dung, phan mém dung chung cua co quan, | nghé thong tin;
don vi; - C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé
- Kiém tra, kiém dinh, kiém thtr, danh gia tinh nghiép vién chirc chuyén nganh céng nghé thong tin
tuan thu cac yéu cau, quy dinh, chinh sach vé€ | - Nhom ngémh: Cong nghiép cong nghé thﬁng tin, ung

9 Cong ngh¢ | HangIThojc | cong nghé thong tin, an toan thong tin clia cac | dung cong nghé thong tin, chuyén doi s6, an toan thong
thong tin tuong duong | o quan, to chirc va cac san pham, dich vu cong | tin.

nghé thong tin;

- Tham gia xay dung va t6 chuie thyc hién cac
chuong trinh, d¢ an, dy an vé cong nghé thong
tin cua co quan, don vi;

- Tham gia phan tich, thiét ké, 14p trinh, dam
bdo an toan thong tin cho h¢ thong thong tin,
co s¢ dir liéu chuyén nganh;

- Chuyén nganh: Cong ngh¢ thong tin

Tiéu chudn vé ning lwc chuyén mén, nghiép vu:

- Nim viing chu truong, dudng 16i cua Pang, phap luat va
dinh hudng phat trién, chién lugc, chinh sach, quy dinh cia
nganh cong nghé thong tin, an toan thong tin;

- Nam duoc tinh hinh va xu thé: phat trién ctia nganh cong
ngh¢ thong tin trong nudce va thé gi61; ¢d kha nang cap nhat,
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- Tham gia xdy dung quy ché, quy trinh, tai
liéu hudéng dan ki thuat; tham gia xay dung
dinh mtrc kinh té - ky thuat trong phéan tich,
thiét ké va Gmg dung cong nghé thong tin, an
toan thong tin; tap huan, bdi dudng nghiép vu
cho vién chirc cong nghé thong tin hang thap
hon;

- Nghién ctru khoa hoc vé cong nghé thong tin;
tong két, rut kinh nghiém chuyén mén, nghiép
vu, quan 1y k¥ thuat va trién khai tng dung
cong nghé thong tin trong thuc tién;

- Tham gia thyc hién cac nhiém vy phéi hop
Ve an ninh mang theo quy dinh hoéc theo yéu
cau ciia co quan c6 tham quyén.

g dung cong nghé, nén tang va tidu chuan moi trong hoat
dong nghé nghiép;

- Co kha nang lam viéc doc lap hodc lam viéc nhom, c¢6 ky nang
soan thao van ban nghiép vu duge giao tham muu, dé xuat;

- Thyc hién nhiém vu theo quy dinh cta phép luat vé cong
nghé thong tin, an toan thong tin va cac quy dinh cua phap
luat khac c6 lién quan;

- Str dung dugc ngoai ngit hoac tiéng dan toc thiéu sd (déi
v6i vién chirc cong tac ¢ vung dan toc thiéu sd) theo yéu
cau cta vi tri viée lam.

10

K¥ thuat dién

Hang IV/ Nhan
vién

Thyc hién nhiém vu nam bat quy trinh, k¥
thuat vé cdu trac, may moc, thiét bi, hé thong,
chuong trinh hoat dong ctia hé thong may k¥
thuat trong co quan; diéu hanh nhiing cong
viéc lién quan dén cong nghé, may ky thuat cta
co quan; stra chira, bao dudng va duy tri h¢
thong may moc, thiét bi cong nghé van hanh
c6 hiéu qua tt nhat.

Nhiém vu chinh:

Van hanh hé théng dién nguén: Tryc va van
hanh hé théng dién ludi, tram bién ap, may
phat dién du phong dé dam bao ngudn dién
khong bi gian doan, ddc biét 1a trong cac cudc
hop truc tuyén hodc hoi nghi quan trong.

Tiéu chudn vé trinh d¢ dao tao, boi dwing:

Tt nghiép tir Trung cap tré 18n, chuyén nganh Ky thuat
dién, Dién cong nghiép, Pi€n dan dung hodc chuyén nganh
dao tao phu hop vo61 nganh, linh vuc cong tac (uu tién
chuyén nganh lién quan dén h¢ thong may k¥ thuat).

Tiéu chudn vé ning luc chuyén mén, nghiép vu:

- Kién thurc vé van hanh, bao dudng, bao tri may moc, thiét
bi trong co quan.

- C6 kha nang doc hiéu so d0 mach dién toa nha va so do
dau ndi thiét bi hoi truong.

- K§ nang xtr Iy tinh huéng nhanh, binh tinh khi c¢6 sy ¢
dién phat sinh trong luc dang dién ra hoi nghi, su kién.
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TEN VI | HANG CDNN A o ‘ _
TRI VIEC HOAC AT A - > TIEU CHUAN VE TRINH DQ PAO TAO, BOI
STT LAM NGACH MO TA CONG VIEC CUA VIVL DUONG/ NANG LUC CHUYEN MON, NGHIEP VU
(VTVL) |CONG CHUC
Bao tri hé thong dién hoi truong: Thuong | - Co du stc khoe dé lam viéc trén cao, di chuyén nhiéu va
xuyén kiém tra, stra chira hé thong chiéu sang, | lam viéc theo ca kip (bao gdm ca dém va ngay nghi khi co
hé thong dién am tuong, 6 cam va cac thiét bi | hoi nghi); Kién thirc vé an toan lao dong.
dién tai cac hoi truong 16n, phong hop va khu | _ T3¢ phong ngan nip, dong phuc chinh t& va tinh ky luat
vye lam viée. cao khi lam viéc tai cac khu vyc don tiép dai biéu 1a bat
HJ tro ki thuat sy kién: Phdi hop véi bd phéan | bude.
am thanh, anh sang va CNTT dé lép dat hé
théng dién tam thoi cho cac san khau, gian
hang trién 1am hodc cac thiét bi ngoai vi phuc
vu su kién.
- An toan va phong chong chay nd: Kiém tra
dinh ky céc ti dién, hé thong chdng sét va thiét
bi dién dé loai trir nguy co chap chay. Phdi hop
thuc hién cac phuong an PCCC cua don vi.
- Tiét kiém nang lugng: Theo ddi chi sb tiéu
thu dién, tham muu cho 1anh dao cac giai phap
van hanh t8i vu nham tiét kiém dién nang theo
dinh huong "Ho1 nghi Xanh".
IV | Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu
Thuc hién nhiém vu bao vé Tru sé, noi lam o .
viéc cua co quan theo phén cf)ng, dam bao an | Tiéu chuan veé trinh dé dao tao, boi du’(i'ng:
ninh, an toan theo yéu ciu cong tic cua co | Tét nghiép tir trung hoc phd thong trd 1én. Uu tién nhing
quan. nguoi da qua dao tao nghiép vu bao v¢, phong chay chira
1 | Bédo vé Nhan vién | Nhiém vuy chinh: chay hodc bo doi xuat ngil.

- Pam bao an ninh trat tu: Tuan tra, kiém soat
nguoi va phuong tién ra vao co quan. Bam bao
an toan tuyét di cho tai san cta Trung tm va
ctia khach dén lién hé cong tac.

Tiéu chuan vé nang luc chuyén mon, nghiép vu:
- Co6 k¥ nang quan sat va x1r Iy tinh huéng mat an ninh trat
tu hoac hoa hoan.
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TEN VI | HANG CDNN A o ‘ _
TRI VIEC HOAC AT A - > TIEU CHUAN VE TRINH DQ PAO TAO, BOI
STT LAM NGACH MO TA CONG VIEC CUA VIVL DUONG/ NANG LUC CHUYEN MON, NGHIEP VU
(VTVL) |CONG CHUC
- Truc gac sanh va cong: Thuc hién nhiém vu | - K§ ning giao tiép lich sy, nhi nhin nhung cuong quyét
tryc gac tai cac vi tri trong yéu (C(i)ng chinh, | (déc biét khi hudng dan dai biéu).
sanh hoi truong, bai do xe). Huong dan dai biéu | - Sir dyng thanh thao cac cong cu hd trg va hé théng camera
va khach hang vi tri do xe, 161 vao hoi nghi. gidm st
- Phong chay chira chay (PCCC): La luc luong | - C¢ sire khoe tot, trung thuc, tinh than trach nhiém cao va
nong cdt trong d6i PCCC co 0. Thuong xuyén | [y lich rd rang.
kiém tra cac thiét b chira chay, hé thong bédo
chay va san sang ung pho khi c¢é su co.
- HO tro hoi nghi: Phdi hop véi bd phan LE tan
va Ky thuat dé diéu tiét giao thong, phan ludng
xe dai biéu trong cac sy kién 16n. Gidm sat an
ninh trong subt thoi gian dién ra hoi thao, cudc
hop.
- Quan ly tai san ngoai gid: Thuc hién viéc
khoa cira, tat cac thiét bi dién khong can thiét
va ban giao ca tryc theo dung quy dinh sau khi
két thac ngay 1am viéc hodc sy kién.
Day la vi tri quan trong trong viéc dam bao di Tiéu chudn vé trinh dé dao tao, boi duwéng:
chuyén an toan va kip thoi cho 1anh dao, can oy o . )
bo ciing nhu phuc vu cong tic hau cAn cua | - Co bang. lai xeqhan,g B2 tr¢ 1€n (tuy thudc vao loai xe don
Trung tam. vi duoc giao quan 1y).
Nhiém vu chinh: Tiéu chuan vé nang {y’c chuyén mon, nghiép vu:
2 | Laixe Nhan vién - Thuc hién dua don 1anh dao, can bo vién churc | ~ C6 ky nang am hi€u luat giao thong duong bo va cdc

di hop, cong tac trong va ngoai tinh theo 1énh
diéu xe.

- Phuc vu hoi nghi, su kiéq khi c6 chi dao cua
lanh dao, 1énh di€u xe tir cap trén.

- Quan ly va bao tri xe:

tuyén duong chinh tai tinh Lao Cai va cac tinh lan cén; Ky
nang xu ly tinh hudng giao thong an toan va stra chira
nhiing héng hoc co ban cua xe.

- Tuyét doi dung gio, trung thuc, can than.

- Giao tiép lich sy, nha nhan
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TEN VI | HANG CDNN
TRI VIEC HOAC ALz A o TIEU CHUAN VE TRINH PO PAO TAO, BOI
STT LAM NGACH MO TA CONG VIEC CUA VIVL DUONG/ NANG LUC CHUYEN MON, NGHIEP VU
(VTVL) |CONG CHUC
+ Thuong xuyén kiém tra tinh trang k¥ thuat | - Gitr bi mat thong tin lién quan dén cac nodi dung trao d6i
(phanh, 10p, dau may, nhién liéu) tru6c moi | cua lanh dao/can b trén xe (néu co).
chuyén di. - Co tac phong, trang phuc chin chu va luoén gitr thai do
+ Thuc hién vé sinh xe sach s€, dam bao xe phuc vu chuyén nghiép.
ludn trong trang thai tot nhat dé phuc vu doi
ngoai.
+ Theo doi lich bao dudng dinh ky va dang
kiém xe dung thot han.
- Quén 1 ho so xe: Ghi chép day du nhat trinh
chay xe (s0 km, 10 trinh, nhién li¢u tiéu thy) va
quy@t toan chimng tur lién quan (phi cau duong,
xang dau) chinh xac, kip thoi.
- Ho tro khac: Trong thoi gia,n cho doi hoac
khi khong cé Iénh diéu xe, phoi hpp ho tro bd
phén hanh chinh trong viéc chuyén giao cong
van, tai liéu hodc ho trg hau can hoi truong.
Tiéu chudn vé trinh dé dao tao, boi dwing:
- Tét nghiép Trung hoc phé thong tré 1én. Uu tién nhitng
nguoi co chung chi nghe ve Leé tan, Nghiép vu luu tra, Nha
hang hodc du lich.
L Thuc hién cong tic phuc vu cac hoat dong déi | - Kién thire b6 tro: Kién thire to chue sy kién, quan h¢ déi
3 | Phuc vy Nhan vién e L e o ngoai, doi ndi; Kién thirc vé bao vé mdi trudng, vé sinh an

ndi, doi ngoai cua Lanh dao co quan.

toan lao dong.
Tiéu chuan vé nang luc chuyén mon, nghiép vu:

- K¥ nang giao ti€p co ban, thai dd niém no, lich su.
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TEN VI | HANG CDNN o _
TRI VIEC HOAC A A e TIEU CHUAN VE TRINH PQ PAO TAO, BOI
STT LAM NGACH MO TA CONG VIEC CUA VIVL DUONG/ NANG LUC CHUYEN MON, NGHIEP VU
(VTVL) |CONG CHUC

- Tac phong nhanh nhen, khéo 1€o trong viéc bai tri va
phuc vu.

- C6 kha nang chiu dugc ap luc cong viéc cao khi co
nhiéu su kién dién ra cung ltc.

- Uu tién ngoai hinh va nhin, chin chu.
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