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Phu luc Il

BAN MO TA CONG VIEC VI TRI VIEC LAM
CUA TRUNG TAM VAN HOA - THONG TIN - THE THAO HUYEN MY LQC

(Kém theo Quyét dinh s6

/OD-UBND ngay /

I- VI TRi VIEC LAM LANH PAO QUAN LY

12024 cua UBND huyén My Loc)

Tén VTVL: Giam dbc

Ma VTVL: TTVH-LDQL-01

Ngay bit dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Trung tAm Vin héa - Thong tin va Thé thao huyén M¥ Loc

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van
ban huéng dan vé hoat dong cua don vi sy nghiép cong lap theo
chtrc nang, nhiém vu, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y, diéu hanh va chju trach nhiém ca nhan trudec Cha tich Uy ban nhan dan huyén, trude
phap luat vé toan b to chirc va hoat dong cia don vi theo chirc nang, nhiém wvuy, quyén han va co
céu to chirc do cip c6 thim quyén giao; truc tiép thyc hién mot s6 viée lién quan duge Chu tich Uy

ban nhan dan huyén giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Cong tac lanh dao,
quan ly

1. Quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc
phap luat va nguoi ding dau co quan quan ly
truc tlep vé hoat dong cua co quan, t6 chic.

2. T6 chuc trién khai nhiém vu cta don vi theo
chtc nang, nhiém vy, quyén han duoc cép co
thim quyén giao.

3. Phan coéng nhiém vy cho Phé Giam déc va
ban hanh Quyet dinh quy dinh chic nang,
nhiém vy, quyén han cta cac don vi cu thanh
(néu co).

4. Ban hanh Quy ché 1am viéc va cac quy ché,
ndi quy phuc vu viéc quan 1y, chi dao, diéu
hanh don vi.

5. Chi dao ung dung thanh tyu khoa hoc va
cong nghé vao thyc tién cong tac ctia don vi.

Két qua danh gia, xép
loai don vi ma minh la
nguoi dung dau.

2.2

Cong tac chuyén
mon, nghiép vu

1. Chi dao trinh cap c6 thim quyén ban hanh
hodc phé duyét cac dé an, dy an, chuong trinh,
ké hoach vé tai liéu linh vuc hoat dong nghé
nghiép vin hoa, théng tin, thé thao va du lich
dang dugc giao quan ly.

2. Chi dao trinh cdp c6 thdm quyén phé duyét,
ban hanh ké hoach thuc hién cac hoat dong van
hoa, théng tin, thé thao va du lich d6i voi tai
li¢u duoc giao quan 1y.

3. T6 chirc thuc hién cac hoat dong nghiép vu
van hoa, théng tin, thé thao va du lich trong
pham vi quyén han duoc giao.

4. Chi dao thuc hi¢n hoat dong dich vy van
hoa, thong tin, thé thao va du lich theo quy dinh

Pon vi hoan thanh
nhiém vu chuyén mon
duoc giao, dam bao
dung tién do, chat
lugng.




2

Cac nhiém vu, cong viéc o P, .
= ¥ Vi, CONgE V2L Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu, A ‘A z X s n oA
AT Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
cua phap luat. .
5. Phoi hop véi cac co quan, to chiic co lién
quan ¢ tinh va dia phuong vé linh vuc hoat dong
nghé nghiép thudc trach nhi¢ém cua don vi theo
phan cong cua Chu tich Uy ban nhan dan huyén.
1. Trinh cap c6 tham quyén quyét dinh vé t6 | 1. Ban hanh cac quy
chtrc bo may, nhan sy theo tham quyén. ché, quy dinh dé trién
2. Quan ly, st dung vién chirc, nguoi lao dong | khai thyc hién nhi¢m
A (LA .| theo phan cép cuia cap c6 tham quyén. vu.
Cong tac 1o chic | 3y "isn ché do, chinh sach déi véi vién | 2. Xay dung té chirc
2.3 | b0 may va nguon . . o A A A . 1o v LA AT 1A
nhan luc chure, nguoi lao dong thudc tham quyén quan ly dgan kqt noi b(), thuc
: theo quy dinh cua phéap luat va phan cap cda | hi€én tot nhiém wvu
cap c6 tham quyén. duoc giao theo churc
4. Thyc hién cac nhiém vy khac theo phén cap | nang, nhiém vu va ké
va phan cong cua cap co tham quyén. hoach cong tac.
Co so vat chat, vat tu,
.1y v one LAe oA .. .+ ... |tal san va tai chinh
v 1sove o .. | Quan 1y co s¢ vat chat, vat tu, tai san va tai fal san va ,ta1 cnin
Quan 1y tai san, tai , , . . , , ~, | dugc quan 1y theo quy
2.4 . chinh cta don vi theo quy dinh ctia phap luat £ . ,
chinh . NS S 3 ché, quy dinh cua
va theo phan cap cta cap c6 tham quyén.  Ae A
phap luat va theo phan
cap.
2.5 | Thuc hién céc nhi€ém vu khéac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong

3.1. Bén trong

cong viéc

Quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Cac ca nhan, don vi

> lr t t"{ r
Quadn ly true tiep phoi hop chinh

Chu tich, Phé Chu tich Uy

ban nhan dan cép huyén.

Cac don vi, ca nhan co

lién quan truc tiép.

- Pho Giam ddc Trung tim.
- Vién chirc thude don vi.
- Nguoi lao dong thudc don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh

Bin chat quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan.

Chi dao, don ddc, hd trg, phdi hop thuc hién
nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

1T Quyén han cu thé

4.1 Lanh dao, chi dao, diéu hanh cac hoat dong cua don vi.

4.2 Quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han cho céc don Vl thudc quyén quan 1y.

4.3 Quan 1y vién chuec, nguon lao dong do cdp co thim quyén giao.

4.4 Chu tai khoan, con dau cta don vi.

45 Puoc ty quyén cho mot c:éip pho ky thay cac vin ban thudc thim quyén va diéu hanh
' hoat dong cuia don vi khi vang mat.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va phiam chit

Nhém yéu ciu |

Yéu cau cu thé
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Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh: Vin hoa hoc,
Quan ly van hod, Gia dinh hoc, Thong tin — Thu vién, Bao chi va truyén
thong, Bdo tang hoc, Mdy tinh va cong nghé thong tin, Ky thuat dién tu -
vién thong, ké toan.. hodc nganh chuyén nganh khac phu hop véi vi tri va
linh vie chuyén mén, chuyén nganh phu trach. Dam bao ti€u chuén chirc
danh b6 nhiém theo phan cap quan ly can bo va quy dinh cua phap luat.

- Trinh d6 LLCT: Theo tiéu chuan bd nhiém cua Pang va phéap luat hién
hanh

Boi dudng, chimg
chi

- C6 chung chi boi dudng ddi véi lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong theo quy dinh ctua phap luat

- C6 chung chi bdi dudng theo yéu cau cua vi trf viée lam.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit twong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va to chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

C6 kinh nghiém quén 1y hoic kinh nghiém thyc tién trong nganh, linh vuc
lién quan va theo quy dinh ctia phap luat.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chp hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan, don vi.

- C6 kha nang tu boi dudng, rén luyén phém chét dao dr, tac phong, 16i séng.
- C6 kha ning sang tao, tu duy doc lap, dién dat rd rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau sudt chii truong ctia cap trén va to chirc thuc hién tai co quan, don vi.

- C6 kha nang ldng nghe, phan doén, tu duy va xir Iy moi tinh hudng trong
chi dao, thuc hién nhi¢ém vu dugc giao.

- C6 kha ning dé xuét nhiing chii trwong, giai phap giai quyét van dé thuc
tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua don vi.

- C6 kha nang tao dong luc cho vién chirc, nguoi lao dong trong cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia don vi va c6 kha ning chuyén giao,
lanh dao su phat trién ddi véi vién chic, ngudi lao dong.

5.2. Yéu cau vé niang

luc

Nhom ning luc

u
&>

Niing luc cu thé Ca

Nhoém néang luc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viéce

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p Ung xu

- Quan hé phdi hop

- Su dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mén

- Tham muu xdy dung van ban

- Hudéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- T6 chtrc thuc hién van ban

Nhom néang lyc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

WWWWWWWWWWINN W wWwww we

- Phat trién d6i ngli




Tén VTVL: Phé Giam dbc

Ma VTVL: TTVH-LDQL-02

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Trung tAm Vin héa - Thong tin va Thé thao huyén M¥ Loc

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van
ban huéng dan vé hoat dong cua don vi sy nghiép cong lap theo
chtrc nang, nhiém vu, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Gilp Giam ddc chi dao, diéu hanh mot hodc mot sb linh vuc cong tac thude chirc ning, nhiém vu
ctia don vi. Chiu trach nhiém trudc Chu tich, Phd Chu tich Uy ban nhan dan huyén, Giam ddc va
truéc phap lut vé linh vire cong tac duge phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh coéng viéc

2.1

Tham gia quan 1y,
diéu hanh mot hodc
mot s6 linh vuc do

Giam  ddc
cong

phan

1. Gilp Giam ddc quan 1y, diéu hanh mot hoic
mot s6 linh vuc theo phan cong cia Giam doc;
chiu trach nhiém trudec Giam doc va trude
phép luat vé két qua thyc hién nhiém vu dugc
phan cong.

2. Xay dung ké hoach t6 chirc thuc hién va trién
khai c4c nhiém vu dugc phan cong phu trach.

3. Hudng dan, dén ddc, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu cia don vi dugc phan cong phu trach.
4. Theo ddi, kiém tra, danh gia két qua ciia don
vi, ca nhan dugc phan cong phu trach (néu co).
5. Piéu hanh hoat dong cua don vi va ky cac van
ban theo phan cong, iy quyén ctua Gidm doc.

1. Két qua thuc hién
nhiém vu dugc phan
cong.

2. K& hoach thuc hién
nhiém vu dugc ban
hanh.

3. Két qua thuc hién
nhiém vu cua don vi
dugc phan cong phu
trach.

2.2

Chi dao thuc hién

cac  nhiém
chuyén mén

vu

Gilp Giam d6c chi dao cac hoat dong chuyén
mon theo phéan cong cua Giam ddc:

1. Tham gia nghién cuu, gép y xay dung, hoan
thién thé ché, cac vin ban quy pham phép luat,
cac chu truong, chinh sach vé nganh van hoa,
thong tin, thé thao va du lich va linh vuc hoat
dong nghé nghiép cua don vi theo sy phan
cong cta Giam doc.

2. Tham gia bién soan, xdy dung cdc tai li¢u
hudng dan chuyén mén, nghiép vy; t6 chirc tap
huén chuyén dé, bdi dudng nghiép vu hodc phd
bién kién thirc, kinh nghiém vé hoat dong nghé
nghi€p thudc nganh, linh vyc van hoda, théng
tin, thé thao va du lich thudc trach nhiém cua
don vi theo su phan coéng cua Giam déc.

3. Tham gia nghién ctru d& tai, d& an va cac
cong trinh nghién ctru khoa hoc vé linh vuc vin
hoa, thong tin, thé thao va du lich thudc trach
nhiém cua don vi do Giam déc phan cong.

Chi dao thyuc hién cac
hoat dong nghiép vu
ding ké hoach va
ding quy dinh cua
phép luat.
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Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vu,

mang cong viéc

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

4. Phdi hop vé6i cac co quan, t6 chirc co lién
quan & tinh va dja phuong vé linh vuc hoat
d6ng nghé nghiép thudc trach nhiém cua don vi
theo phan coéng cua Giam déc.

5. Theo ddi, thu thap thong tin, thong ké téng
hop s6 liéu lién quan theo nhi¢m vu dugc phan
cong.

2.3 | Thyc hién cac nhiém vy khac do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan 1y trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Cac ca nhan, don vi

Quan ly truec tiep phéi hop chinh

- Giam ddc. - Vién chirc thudc don vi. Cac don vi, ca nhan co
- Chu tich, Ph6 Chu tich Uy | - Nguoi lao dong thudc don vi. lién quan tryc ti€p.
ban nhan dan huyén.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Bin chat quan hé
Céc co quan, don vi ¢6 lién quan. Chi dao, don doc, ho trg, phoi hop thuc hién
nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Tham gia quan ly, diéu hanh mét hodc mot s6 linh vuc duoc Giam doc phan cong.

4.2 | Chi dao to chirc thuc hién nhiém vu chuyén mon theo phan cong ctia Giam doc.

4.3 | Chiu trach nhiém vé két qua thyc hién nhiém vu thude linh vuc dugc phan cong phu trach.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hoic chuyén nganh: Vin hoé hoc,
Quan 1y van ho4, Gia dinh hoc, Thong tin — Thu vién, Bao chi va truyén
thong, Bdo tang hoc, May tinh va cong ngh¢ thong tin, Ky thuat dién tu -
vién thong, ké toan.. hodc nganh chuyén nganh khac pht hop véi vi tri va
linh vyc chuyén mén, chuyén nganh phuy trach. Pam bao tiéu chuan chirc
danh b6 nhiém theo phan cap quan 1y can bd va quy dinh cua phap luat.

- Trinh 6 LLCT: Theo tiéu chuan bd nhiém cta Pang va phap luat hién
hanh

Boi dudng, chimg
chi

- C6 chung chi boi dudng doi v6i 1anh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong theo quy dinh cta phép luat

- C6 chung chi bdi dudng theo yéu cau cua vi tri viée lam.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngir twong dwong bac 2 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu ciu
cua vi tri viéc lam.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va to chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém (thanh

C6 kinh nghiém quan Iy hodc kinh nghiém thyc tién trong nganh, linh vuc
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tich cdng tac)

lién quan va theo quy dinh ctia phap luét.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phép luat cia Nha nude, quy dinh cua co quan, don vi.

- C6 kha ning ty bdi dudng, rén luyén phém chit dao dirc, tac phong, 16i song.
- C6 kha nang sang tao, tu duy doc lap, dlen dat rd rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Théu sudt chu trurong cua cap trén va t6 chire thuc hién tai co quan, don vi.

- C6 kha ning ling nghe, phan doan, tu duy va xir Iy moi tinh hudng trong
chi dao, thuc hién nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét vin dé thyc
tién lién quan dén chuc nang, nhi¢m vu cua don vi.

- C6 kha nang tao dong luc cho vién chirc, nguoi lao dong trong cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi va c6 kha nang chuyén giao,
lanh dao sy phat trién dbi voi vién chirc, ngudi lao dong.

5.2. Yéu cau vé nang

luc

Nhom ning luc

Niing luc cu thé Ca

u
&>

Nhoém néang luc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiep ing Xt

- Quan hé phdi hop

- Su dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngir

Nhom néng luc
chuyén mén

- Tham muu xdy dung van ban

- Hudéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- T6 chtrc thuc hién van ban

Nhom néng luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay d6i
- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

NININNININININININININNIN NN WS

- Phat trién d6i ngli

1. VI TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH

Tén VTVL: Huéng din vién vin héa hang 11

Ma VTVL: TTVH-CMNV-01

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tdm Vin héa - Thong tin va Thé thao huyén My Loc

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

chtrc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van
ban huong dan ve hoat dong cuia don vi su nghiép cong lap theo

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc truc tiép

thuc hién cac hoat dong nghi¢p vu van hoa co s¢ yéu cau chuyén moén cao

theo phan cong cua cap c6 tham quyeén va chiu trach nhiém trudc cap co6 tham quyen va trudc phéap
luat vé nhiém vu duoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

| TT |

Cac nhiém vu, cong viéc | Tiéu chi danh gia
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Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong
viéc

bam bao quy trinh

Tham gia xéy dung | Tham gia nghién city, g6p § xdy dung, BOdD | (o0, 15644 theo g
van ban vé linh | thién thé ché, co ché, chinh sach thudc linh | . z A A aa
2.1 n . 1 \ Cn N ké hoach vé tién do,
vuc dugc phan | vuc van hoa co sé theo nhiém vy dugc lanh £ R
N O chat lugng theo phan
cong dao don vi phan cong. A
cong.
1. Chu tri t6 chic bién soan tai liéu tuyén | Noi dung tham gia
truyén, hudng dan nghiép vu hoat dong vin | dugc hoan thanh theo
29 Hudng dan chuyén | héa co sé duoc giao. ding tién do ké
' mon, nghié¢p vu 2. Lap ke hoach, to chirc boi dudng va hudng | hoach, chat lugng
dan chuyén mon, nghi€p vu cho hudng dan | theo yéu cau.
vién van hoa hang dudi.
2.3 | To chtrc thuc hién
1. Chu tri xay dung ké hoach hoat dong dai | K& hoach duogc xay
han, trung han, hang nam vé hoat dong nghi¢p | dung trén co sé noi
vu van héa co s¢ dugce giao va td chuc thuc | dung ké hoach cong
2.3.1 | Xay dung ke hoach | hién sau khi dugc phé duyét. tac cua don vi va
2. Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac | dugc thuc hién theo
nam, quy, thang, tuan cta c4 nhan theo phan | ding tién do.
cong.
1. Xay dung ke hoach, to chuc va hudéng dan | Pam bao quy trinh
quan chung tham gia cac hoat dong cua thiét | cong tac va theo diing
ché van hoa co s (cac 16p nang khicu, sinh | ké hoach vé tién do,
hoat cau lac by, nhém s& thich, tham quan, | chat lugng, hi€éu qua
nghi 1€, biéu dién van nghé va cac hoat dong | cong viéc.
van hoa co so khac).
Thuyc hién céc hoat | 2. Chu tri xay dung, thyc hanh cac mé hinh
2.3.2 | dong chuyén mon, | hoat dong mau, phuong phap cong tac tién
nghiép vu tién cho co s6.
3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac hoat dong
van hoa, ngh¢ thuat quan ching vao ngay l¢,
héi hodc su kién quan trong; t6 chirc va tham
gia cac cudc toa dam, hdi nghi, hdéi dieén
chuyén dé thuoc pham vi chuyén mon, nghiép
vu dugc phan cong.
i , Tham dy day du,
Thuyc hién cac , R \ .. . R
A Tham dy céc cudc hop trong va ngoai don vi | chuan bi tai li¢u va y
2.3.3 | nhiém wvu chung, N . (1R
n: theo phan cong. kién phat bi€u theo
hoi hop N
yéu cau.
Xay dung modi quan
2.3.4 | Phéi hop cong tac Phoi hop véi vién c;turc, nguoi lao dong trong h,¢ tich cuc trf)ng cong
don vi thuc hién nhiém vu. tac theo dung quy
ché, quy dinh.
2.4 | Thyc hién cac nhi¢m vy khac do cap trén phan cong.

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

Quan 1y truc tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cac ca nhan, don vi

phdi hop chinh

Giam doc, Pho Giam doc.

- Vién chirc thudc don vi.

- Nguoi lao dong thudc don vi.

Cac don vi, ca nhan co
lién quan.




3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, don vi ¢¢ lién quan.

Chu tri thyc hién nhiém vy dugc phan cong.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

41 Truc qtié'p thgc hi‘én péc nhiém vu du(;(j‘ phan cong, bao céo va chiu trach nhiém trudc cép
' c6 tham quyén vé két qua thyc hi¢n nhi€ém vu.

4.2 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac c6 lién quan ctia don vi theo su cong.

43 Phéi hop V,O"i cac C?. nhén,‘ co quan, don vi khéc trong viéc trién khai, thyc hién nhi€ém vy
' khi dugc cap c6 tham quyén giao.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cdu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tr¢ 1én véi nganh, chuyén nganh:Lich sir hoc, Quan Iy Van
hoa, Van hoa hoc, Van ho4 quan ching, Su pham 4m nhac, Truyén théng da phuong
tién, Viét Nam hoc, Tiéng Anh. .. hodc nganh, chuyén nganh khéc phu hop linh vuc
van héa co s& phu hop voi linh vuc van héa co soé.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 chimg chi boi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép huéng dan
vién van hoa.

- C6 k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngir tuong dwong bac 3 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

Co6 thoi gian cong tac gilt chirc danh nghé nghiép hudng giﬁn vién van hoa
hang III hoac twong duong tir du 09 nam trd lén (khong ké thoi gian tép su,
thir viéc).

Pham chat ca nhan

- C06 tinh than trach nhiém voi cong viéc dugc giao, tuan thu cac quy dinh
ctia phap luat; thuc hién ding va dy dii nghia vu cta vién chirc trong hoat
dong nghé nghiép.

- Tam huyét véi nghé, trung thuc, khach quan, thang than; lam viéc khoa
hoc, ¢6 chinh kién rd rang; co thai do khiém t6n, dung muec khi tiép xtic voi
nhan dan; c6 y thac d4u tranh véi nhitng hanh vi sai trdi, tiéu cuc; thuc
hanh tiét kiém, chdng lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chit dong phdi hop véi dong nghiép thuc
hién nhiém vy duogc giao.

- Khong ngimg hoc tip, rén luyén ning cao pham chat, trinh d¢, ning lyc.

Céc yéu cau khac

- Ndm viing chu truong, dudng 161 cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nude vé van héa co so.

- Nam viing hinh thirc va phuwong phép tién hanh cong tac vin héa quan
chung va cau lac bé.

- Nam ving nguyén 1y su pham va nhimg k¥ ning, phuong phap huéng
dan chuyén mon, nghi¢p vu; c¢6 kinh nghiém hudng dan hoat dong nghiép
vu van hoa co so.

- Am hiéu cong tac van hoa co so thude linh vuc duoc phan cong phy trach.
- C6 nang luc phan tich, tng hop, hé thong hoéa va soan thao cac vin ban
hudng dan chuyén mon, nghiép vu vé van hoa co so.

5.2. Yéu ciu vé ning lue
Nhom ning luc Ning lue cu thé Cép dd
Nhom nine luc - Pao duc va ban linh 4
chun ght - T6 chtrc thyc hién cong viéc 4
g - Soan thao va ban hanh van ban 4




- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

- Su dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngir

- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién van ban

Nhom nang lyc
chuyén mén

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh, gbp y van ban

- Thyuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

Nhom nang luc

- Ra quyét dinh

quan ly

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién d6i ngli

WWwww kbW

Tén VTVL: Huéng din vién viin héa hang III

Ma VTVL: TTVH-CMNV-02

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Trung tdm Vin héa - Thong tin va Thé thao huyén My Loc

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van
ban hudng dan vé hoat dong ctia don vi su nghi¢p cong lap theo
chirc nang, nhiém vy, quyén han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién céac hoat dong nghi¢p vu van hoa co s¢ yéu cau chuyén mon theo phan cong cua cap co
tham quyén va chiu trach nhiém trudc cap c6 tham quyén va trude phap luat vé nhiém vu dugce giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

1. Tham gia xay dung ké hoach cong tac hang
nim cua vin héa co so; xay dung ké hoach
hang nam vé nhiém vu chuyén mén dang dam
nhiém va t6 chuc trién khai thuc hién sau khi
dugc phé duyét.

2. Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tuan cta cd nhan theo
phan cong.

Ké hoach dugc xay
dung trén co s& nodi
dung ké hoach cong
tac cia don vi va
duoc thuc hién theo
dung tién do.

TT Nhiém vu,
mang cong viéc
2.1 | To6 chirc thuc hién
2.1.1 | Xay dung ké hoach
Thuc hién cac hoat
2.1.2 | dong chuyén mon,
nghiép vu

1. Tham gia xay dung ké hoach, chuong trinh,
ndi dung va céc tai liéu hudng dan hoat dong
phu hop véi d6i tugng duoc giao.

2. Tryc tiép huéng dan quan chung tham gia
nhitng hoat dong cua thiét ché vin hoa (cac
16p nang khiéu, sinh hoat cau lac bd, nhom s
thich, tham quan, nghi 18, biéu dién van nghé
va cac hoat dong van hoa co s& khac).

3. Thuc hanh céc chuong trinh chuyén mon,
phuong phap cong tac tién tién cho co so.

4. Tham gia t6 chuc cac hoat dong van hoa,
nghé thuit quan ching vao ngay 1&, hoi
hodc su kién quan trong; tham gia céc cudc
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Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu, R in 2 hoan thanh cong
e A Cong viéc cu thé ‘A
mang cong viéc viéc
toa dam, trao do6i y kién vé chuyén mon,
nghiép vu.
A , Tham dy day du,
Thuc hién cac , R \ .. . PN
o Tham du cac cudc hop trong va ngoai don vi | chuan bi tai liéu va y
2.1.3 | nhiém vu chung, N L (1R
n theo phan cong. kién phat biéu theo
hoi hop A X
yéu cau.
Xay duyng moi quan
2.1.4 | Phéi hop cong tac Phoi hop voi vién ('JEIIIC, nguoi lao dong trong hF tich cuc tr9ng cong
don vi thyc hién nhiém vu. tac theo dung quy
ché, quy dinh.
2.2 | Thyc hién cac nhi¢m vy khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Cac ca nhan, don vi
phdi hop chinh

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Giam doc, Pho Giam doc.

Cac don vi, ca nhan co
lién quan.

- Vién chtrc thudc don vi.

- Nguoi lao dong thudc don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan.

Cha tri thuce hién nhiém vu dugc phan cong.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 Truc qtiép thl"rc hi‘én f:éc nhiém vu dugc phan cong, bdo cdo va chiu trach nhiém trudce cép
c6 tham quyén vé két qua thyuc hién nhiém vu.

4.2 | Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé linh vuc duoc phén cong.

43 Phéi h(_)P v6i cac ca nhan, td chirc khac trong viéc trién khai nhiém vu duoc cép ¢ thAm
quyeén giao.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cu vé trinh dd, kinh nghiém va phiam chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh, chuyén nganh:Lich str hoc, Quan Iy
Vin hod, Van hoa hoc, Van hoa quén ching, Su pham am nhac, Truyén théng da
phuong tién, Viét Nam hoc, Tiéng Anh. .. hodc nganh, chuyén nganh khac phi hop
linh vuc van hoéa co s& phu hgp véi linh vuc van héa co so.

Boi dudng,
chi

ching

- C6 chung chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép huéng dan
vién van hoa.

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém voi cong vi¢e dugce giao, tuan thu cac quy dinh
cua phap luat; thuc hién ding va déy da nghia vu cua vién chtrc trong hoat
dong nghé nghiép.

- TAm huyét véi nghé, trung thuc, khach quan, thang thin; lam viéc khoa
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hoc, ¢6 chinh kién rd rang; c6 thai d khiém tbn, dtng muyc khi tiép xuc voi
nhan dan; c6 y thuc d4u tranh véi nhitng hanh vi sai trai, ti€éu cuc; thuc
hanh tiét kiém, chdng lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chii dong phdi hop véi dong nghiép thuc
hién nhiém vu dugc giao.

- Khéng ngimg hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh d6, ning luc.

Céc yéu cau khac

- Ndm duoc chu trrong, dudng 16i cua Dang, chinh sach, phap luat cia Nha
nude vé van héa co so.

- Ndm duogc cac hinh thirc va phuong phap tién hanh cong tac vin héa quan
ching va cau lac bg; nguyén ly su pham va nhitng k¥ nang, phuong phap
hudéng dan chuyén mon, nghiép vu.

- C6 kién thurc co ban vé cong tac van hoa co s¢ thudc linh vuc duge phan
cong phu trach.

- C6 nang luc phén tich, tong hop va soan thao cac vin ban hudéng dan
chuyén mon, nghi€p vu van hda co sé dugc phan cong phu trach.

- Sir dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi k¥ thuat phuc vu cho cong
tac chuyén mon.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit twong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu ciu vé ning luc

Nhom néng lue Ning lue cu thé Cap dd

- Pao duc va ban linh 3

- T6 chtrc thyc hién cong viéc 2

, . - Soan thao va ban hanh van ban 2

Nhom nang luc 7z p

chung - Giao tleAp u’rig Xu 2

- Quan hé phoi hop 2

- Str dung cong nghé thong tin 2

- St dung ngoai ngir 2

- Tham muu xay dung van ban 2

Nhém nang e - Hl'Iérng dan thu:q hién van ban 2

chuyén mén - K1§m tra thuc hién van ban 2

- Tham dinh, gép y van ban 2

- Thuc hién hoat dong chuyén modn, nghiép vu 2

- Tu duy chién luoc 2

Nhém nang e - Quan l}'i su:'thay doi 2

quan Iy -Ra fluy,et de 2

- Quan ly nguon luc 2

- Phat trién doi ngli 2

Tén VLVL:Hwéng dan vién vin héa hang IV | M vi tri viéc lam: TTVH- CMNV-03

Ngay bt dau thuc hién:

Dbia diém lam viéc

Trung tdim Van hod thong tin thé thao huyén My Loc
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Quy trinh cbng viéc
lién quan

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van
ban hudng dan vé hoat dong ctua don vi su nghiép cong lap theo

chirc nang, nhiém vy, quyén han duogc giao.

1.Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc truc tlep thyc hién cac hoat dong nghiép vu van hoa co s yéu cau chuyen mon

cao theo phén cong cua cép co thAm quyén va chiu trach nhiém trude cip c6 thim quyén va trudc
phap luat vé nhiém vu duogc giao.

2.C4&c nhiém vu, cdng viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Ké hoach dugc xay
dung trén co so ndi
dung ké hoach cong tac
cua don vi vaduoc thuc
hién theodting tién do.

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

Tham dy ddy du, chuén
bi ¥ kién phat bicu theo
yéu cau.

Xay dung mdi quan hé
tich cuc trong cong tac
theo dung quy ché, quy
dinh.

Cé&c nhiém vu, cong viéc
TT [ Nhiém vu, Cong viée cu thé
mang cong viéc
1 | T6 chirc thuc hién
- Thyc hién ké hoach hang nam vé nhiém
_ |vu chuyén mon dang dam nhi¢m theo phan
11 | Xdy dung ké |cOng.
hoach - Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua ca nhan theo
phan cong.
- Tryc tiép hudng din quan chung tham gia
mot trong cac hoat dong cua thiét ché van
hoa (16p nang khi€u, sinh hoat cau lac bg,
nhom s¢ thich, tham quan, nghi I€, biéu
Thuc hién cac |dién vin nghé va cac hoat dong vin hda co
1.2 | hoat dong chuyén |s¢ khac);
mon, nghiép vu |- Tham gia t0 chirc céc hoat dong van hda,
nghé thuat quan ching vao ngay 1€, hoi;
tham gia cac cudc toa dam, trao do6i y kién
vé chuy&n mén, nghiép vu;
- Tham gia dé xuét phuong an dé to chire
hiéu qua cac 16p tdp huan, boi dudng va
huong dan nghi¢p vu.
Thuc hién céac |Tham du céc cudc hop don vi theo phéan
1.3 |nhi¢m vu [cong.
chung, hoi hop
, Phéi hop vdi vién chic, nguoi lao dong
1.4 | Phoi hop cOngtéc | trong trong don vi thuc hién nhiém vu.
2 | Thuyc hién cac nhiém vu khac do cap cd tham quyén giao.

1. Cac méi quan hé trong cong viée

1.1. Béntrong

Quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop true tiép
trong don vi

Cac ca nhan, don vi

phdi hop chinh

Giam doc, Pho Giam doc.

- Vién chirc thudc don vi.

- Nguoi lao dong thudc don vi.

Cac don vi,
lién quan.

ca nhan co




1.2. Bén ngoai
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Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan Chu tri thyc hién nhiém vu dugc phan cong

2. Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Tryc tiép thyc hién céc nhiém vu duoc phan cdng, bao céo va chiu trach nhiémtrude
cap c6 tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2 | Tham du c4c cudc hop, hoi nghi vé linh vuc dugc phan cong.

4.3 | Phéi hop véi céc ca nhan, t6 chire khac trong viéce trién khai, nhiém vu duogc capcd
tham quyén giao.

3. Cac yéu ciu vé trinh dd, niing luc
3.1. Yéu cdu vé trinh dg, kinh nghiém va phdm chdt ca nhan

Nhom yéu cau

Y&u céu cu thé

Trinh @6 dao tao

Tt nghiép trung cip trd 16n voi nganh, chuyén nganh: Lich st hoc, Quan ly
van hod, vin hoa hoc, Vin hoa quan chiing, Sur pham am nhac, Truyén thong da
phuong tién, Viét Nam hoc, Tiéng Anh. hoac nganh, chuyén nganh khac phu hop
linh vuc van hoa co sé phu hop voi linh vuc van hoa co sdé.

chi

Boi dudng, chung (C6 ching chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép hudng dan

vién van hoa

Pham chét ¢4 nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viéc duoc giao, tuan thu cac quy
dinh ciia phap luat; thyc hién dang va day du nghia vu cua vién chirc
trong hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyét v6i nghé, trung thuc, khach quan, thang thin; lam viéc
khoa hoc, ¢6 chinh kién rd rang; c6 thai do khiém ton, ding muc khi
tiép xtc v6i nhan dan; c6 ¥ thirc dau tranh v6i nhitg hanh vi sai trai,
tiéu cuc; thue hanh tiét kiém, chng lang phi.

- C0 tinh than doan két, tich cyuc, chi dong phdi hop voi dong nghiép
thuc hién nhiém vu duogc giao.

- Khong ngimg hoc tép, rén luyén nang cao pham chat, trinh d9, ning
luc.

Cac yéu cau khac

- C6 kién thirc co ban vé phuong phap hudéng dan nghiép vu vanhda
co s6, nha van hoa.

- C6 kinh nghiém huéng dan chuyén mon, nghiép vu vin hoa cosd
dugc phén céng phu trach.

- Biét st dung céc phuong tién k¥ thuat phuc vu cho chuy&n mén
nghiép vu dugc phéan cong.

- C6 kha nang tng dung céng nghé thdng tin dé thyc hién nhiémvu
duogc giao.

Co6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglt twong duong bac 1 Khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2 CA&c nang luc

Nhom néng lwe

Tén nang luc Cap dd

- Pao durc va ban linh 1-2
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- T6 chuc thyc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép tng xir 1-2
] - Quan hé phdi hop 1-2
Nhém nang luc
chung - Str dung ngoai ngir
- Sir dung cOng ngh¢ théng tin
- Kha nang tham muu xay dung C4c van ban 1-2
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha niang hudng dan thuc hién cic vian ban (theo 1-2
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc | - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 1-2
chuyén mon (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop y c4c vin ban (theo 1-2
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,nghiép vu 1-2
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
Ehom nang lyequan— Quan ly sy thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan |y ngudn luc 1-2
- Phét trién doi ngii 1-2

Ma VTVL: TTVH-CMNV-04

Tén VTVL: Tuyén truyén vién vin hoa

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Trung tim Vian héa - Thong tin va Thé thao huyén My Loc.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van
ban huéng dan vé hoat dong cua don vi sy nghiép cong lap theo
chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cac hoat dong nghi€p vu van hda yéu cau chuyén moén theo phan cong cia cap cd tham
quyén va chiu trach nhiém trudc cap c6 tham quyén va trude phap luat vé nhi€ém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, n o z hoan thanh cong
A A Cong viéc cu thé ‘n
mang cong viéc viéc
1. Xy dung ké hoach hang ndm vé cong tac | Pam bao quy trinh
tuyén truyén dugc giao va to chuc thyc hién | cong tac va theo
sau khi duogc phé duyét. dung ké hoach vé
Thyc hién quy | 2. Truc tiép bién soan, thiét ké, trinh bay cac tién do, chat luong
21 trinh  hoat dong | thé loai tin tlre, tai lidu tuyén truyén; thuc hién | theo phan cong.
' chuyén mon, | tuyén truyén bang tin tuc, 1oi noi tryc tiép,
nghiép vu vian héa | thuyét minh, thuyét trinh theo dé cuong bién
tap da duogc duyét.
3. Tham gia t6 chtrc, dan dung chuong trinh,
tiét muc van nghé, tuyén truyén luu dong; truc




15

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, n o 2 hoan thanh cong
e A Cong viéc cu thé ‘n
mang cong viéc viée
tiép bi€u dién cac tiét muc van nghé phuc vu
nhiém vu chinh tri.
4. Tham gia thiét ke, dan dung céc trién 1am,
cd dong tryc quan tai cho va luu dong; truc
tiép xay dung dé cuong tong quat, dé cuong
chi tiét, bién tap, chu thich hinh anh theo chu
de, viét bai, thuyét minh ndi dung trién 1am tai
cho va luu dong.
2.2 | To chtrc thuc hién
Ké hoach dugc xay
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac dung trfz h €0 SO P o1
~ £ < A SR ~_ | dung k& hoach cong
2.2.1 | Xay dung ké hoach | nam, quy, thang, tuan cia ca nhan theo phan | , | oS
cong tac cua don vi va
' duogc thuc hién theo
dang tién do.
n , Tham dy day du,
Thuc hién cac , R . .- . R e i QiAo x o
A Tham dy cac cudc hop trong va ngoai don vi | chuan bi tai liéu va y
2.2.2 | nhiém vu chung, NI £ L2
A theo phan cong. kién phat biéu theo
héi hop A A
yéu cau.
Xay dung moi quan
2.2.3 | Phéi hop cong tac Phoi hop voi vién c;IAluc, nguoi lao dong trong h? th}’l cuc tr9ng
don vi thuc hién nhiém vu. cong tac theo dung
quy ché, quy dinh.
2.3 | Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy truc tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac ca nhan, don vi

phdi hop chinh

Giam doc, Pho Giam doc.

- Vién chirc thudc don vi.

- Nguoi lao dong thudc don vi.

Cac don vi, ca nhan co
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan.

Chu tri thyc hién nhiém vy dugc phan cong.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 Truc qtiép thL}’C hi‘én ,céc nhiém vu dugc phan cong, bdo cao va chiu trach nhiém trudc cép
c6 tham quyén vé két qua thyc hi¢n nhiém vu.

4.2 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé linh vue duoc phan cong.

43 Phoi hop véi céc ca nhan, td chtrc khac trong vi¢c trién khai nhiém vu dugc cép ¢4 tham

quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
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5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va phiam chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh Truyén thong da
phuong tién, Bdo chi, Van hod hoc, Viét Nam hoc, Lich su th hoic
nganh, chuyén nganh khac phu hop véi chuyén nganh tuyén truyén vién
van hoa.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 chimg chi bdi dudng tiéu chudn chirc danh nghé nghiép tuyén truyén
vién van hoa.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngir twong dwong bac 2 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu ciu
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém voi cong viéc dugce giao, tuan thu cac quy dinh
ctia phap luat; thyc hién ding va day du nghia vu cta vién chuc trong hoat
dong nghé nghiép.

- Tam huyét voi nghé, trung thuc, khach quan, thfmg than; lam viéc khoa
hoc, ¢6 chinh kién rd rang; c6 thai do khiém ton, dting muc khi tiép xtc véi
nhan dan; co y thic d4u tranh véi nhitng hanh vi sai tréi, tiéu cuc; thuc
hanh tiét kiém, chdng lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, cha dong phdi hop véi dong nghiép thuc
hién nhiém vu dugc giao.

- Khong ngimg hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh d¢, ning luc.

Céc yéu cau khac

- Nam vitng chu truong, dudng 16i cuia Pang, chinh sach, phap luat caa Nha
nuéc vé hoat dong tuyén truyén.

- Nam duge phuong phép t6 chirc, hinh thirc hoat dong tuyén truyén.

- C6 hiéu biét vé lich sir, van héa, xa hi trén dia ban dwoc phan cong quan 1y.
- C6 kién thuc vé linh vuc van hoa, nghé thuat; co mot trong cac ki niang:
Thuyét minh, thuyét trinh, biéu dién nhac cuy, biéu dién vin nghé, hoi hoa,
thiét ké, thi cong c6 dong truc quan hodc cac ky ning nghiép vu khac phu
hop v6i hinh thirc tuyén truyén.

- Sur dung thanh thao c4c phuong tién, thiét bi k¥ thuat phuc vu yéu cAu nhiém vu.

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom néng lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 3
- Té chirc thyuc hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhom nang luc S, .
- Giao tiép ung xu 2
chung >
- Quan hé phoi hop 2
- St dung cong ngh¢ thong tin 2
- St dung ngoai ngir 2
Nhoém nang luc - Tham muu xay dung van ban 2
chuyén mon - Hudng dan thuc hién vin ban 2
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- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh, gbp ¥ vin ban

- Thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay ddi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién d6i ngii

NN ININDINININIDN

Tén VTVL: Tuyén truyén vién vin héa trung cip

Ma VTVL: TTVH-CMNV-05

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tdm Vian héa - Thong tin va Thé thao huyén My Loc.

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van
ban huéng dan vé hoat dong cua don vi sy nghiép cong lap theo
chirc nang, nhiém vy, quyén han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac hoat dong nghi€p vu van hda yéu cau chuyén mon theo phan cong cia cap cd tham
quyen va chiu trach nhiém trudc cap c6 tham quyén va trude phap luat vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, n in z hoan thanh céng
A A Cong viéc cu thé ‘n
mang cong viéc viéc
2.1 | To chirc thuc hién
Ké hoach duoc xay
Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac dung tr? n co SO P o1
A £ < o A ~_ | dung ké hoach cong
2.1.1 | Xay dung ké hoach | ndm, quy, thang, tuan cua cé nhan theo phén | , C S
cong tac cua don vi va
' dugc thuc hién theo
dang tién do.
1. Tryc tiep tham gia thyc hién t0 chue, bi€u | bam bao quy trinh
dicn cac hoat dong tuyén truyén luu dong, | cong tac va theo dung
Thyc hién cac hoat | hoat dong van hoa, van ngh¢ va cac hinh thire | k& hoach vé tién do,
2.1.2 | dong chuyén mon, | tuyén truyén cd dong khac tai chd hodc lwu | chit lwong, hiéu qua
nghiép vu dong phu hgp véi nhiém vu dugce giao. cong viéc.
2. Chup anh, quay phim, thuc hién audio lam
tu liéu phuc vu ndi dung tuyén truyén.
i , Tham dy day du,
Thuc hién cac , R . .. . 2 e A .
A Tham du cac cudc hop trong va ngoai don vi | chuan bi tai liéu va y
2.1.3 | nhiém vu chung, N 4 rr 1R
n: theo phan cong. kién phéat bi€u theo
hoi hop A A
yéu cau.
Xay dyng moi quan
Z. N Phdi hop véi vién chirc, ngudi lao dong trong | hé tich cuc trong cong
2.1.4 | Phoihop cong tac | 4 ' it e hign nhiém vu. tic theo ding quy
ché, quy dinh.
2.2 | Thyc hién cac nhi¢m vy khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc




3.1. Bén trong
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Quan ly trye tiép va Quan h¢ phéi hop truc tiép Cac ca nhan, don vi

kiém duyét két qua

boi trong don vi phdi hop chinh

Giam doc, Pho Giam doc.

- Vién chirc thudc don vi. Céac don vi, cd nhan cO

- Nguoi lao dong thude don vi. lién quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc co quan, don vi c6 lién quan. Cha tri thyce hién nhi¢ém vu dugc phan cong.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

41 Truc tiép thuc

hién céc nhiém vu dugc phan cong, bdo cdo va chiu trach nhiém trude cap

c6 tham quyen ve két qua thyc hién nhi€ém vu.

4.2 | Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé linh vuc dugc phan cong.

4.3

quyeén giao.

Phoi hop véi cac ca nhan, t6 chue khac trong viée trién khai nhiém vu dugc cap c6 tham

5. C4cC yéu cau vé trinh dd, ning lue

5.1. Yéu cdu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép trung cap tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh Truyén thong
da phuong tién, Bao chi, Van hod hoc, Viét Nam hoc, Lich str hoc hoac
nganh, chuyén nganh khac phu hgp véi chuyén nganh tuyén truyén vién
van hoa.

Boi dudng, chimg
chi

C6 chimg chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép tuyén truyén
vién van hoa.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chét c4 nhan

- C6 tinh than trach nhiém voi cong viéc dugc giao, tuan thu cac quy dinh
ctia phap luat; thuc hién ding va dy dii nghia vu cta vién chirc trong hoat
dong nghé nghiép.

- Tam huyét véi nghé, trung thuc, khach quan, thang than; lam viéc khoa
hoc, c6 chinh kién rd rang; c6 thai do khiém t6n, dung muc khi tiép xtic voi
nhan dan; c6 y thic d4u tranh véi nhitng hanh vi sai trdi, ti€u cuc; thuc
hanh tiét kiém, chdng lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chit dong phdi hop véi ddng nghiép thuc
hién nhiém vy duogc giao.

- Khéng ngung hoc tap, rén luyén nang cao pham chét, trinh 46, nang lyc.

Céc yéu cau khac

- Nam dugc chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach, phap lut cia Nha
nuée vé hoat dong tuyén truyen

- C6 kién thirc co ban vé cong tac tuyén truyén va cac bdo mon van hoa,
nghé thuat lién quan; c6 mot trong cic ky nang: Thuyét minh, thuyét trinh,
biéu dién nhac cy, biéu dién van nghé, hoi hoa, 105 thiét ké, thi cong cb
dong tryc quan hodc cac ky nang nghiép vu khéac phu hop véi hinh thuc
tuyén truyén.

- Str dung dugc cac phuong tién, thiét bi ky thudt phuc vu yéu cau nhiém vu.

- C6 kha nang tmg dung coéng nghé thong tin co ban dé thuc hién nhiém vu
dugc giao.
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5.2. Yéu cau veé niang luc

Nhom ning luc

Niing luc cu thé

(=N
>

Nhom nang lyc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 churc thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p g Xt

- Quan hé phdi hop

- Su dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén moén

- Tham muu xay dyng van ban

- Hudéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh, gbp ¥ vin ban

- Thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu

Nhoém néang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién doi ngii

RlRrRR R RrR R R R IR IR R R R RN

Tén VTVL: Huén luyén vién chinh hang II

Ma VTVL: TTVH-CMNV-06

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tim Van héa - Thong tin va Thé thao huyén My Loc

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van
ban huéng dan vé hoat dong cua don vi sy nghiép cong lap theo
chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac truc tiép thuc hién cac hoat dong nghiép vu thé duc thé thao yéu cau chuyén moén cao
theo phan cong cta cip c6 tham quyén va chiu trach nhiém trudc cp c6 tham quyén va trude phap
luat vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

dao don vi phan cong.

Tham gia nghién ctu, gbp y xdy dung, hoan
thién thé ché, co ché, chinh sach thudc linh
vuc thé duc thé thao theo nhiém vu duoc Lanh

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong theo phan
cong.

1. Xay dung ké hoach huan luyén dai han va
ngan han, chuong trinh, gido an huan luyén
d6i v6i cac van dong vién doi tuyen doi tuyén
tré thé thao cua tinh, thanh phd truc thudc
trung wong, nganh.

2. Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tuan cla c4 nhan theo phan
cong.

Ké hoach dugc xay
dung trén co so& ndi
dung ké hoach cong
tac cia don vi va
duoc thuc hién theo
dung tién do.

TT Nhiém vu,
mang cong viéc
Tham gia xay dung
21 van ban vé linh
' vuc dugc phan
cong
2.2 | Té chirc thuc hién
2.2.1 | Xay dung ké hoach
2.2.2 | Thuc hién cac hoat

1. Chu tri hodc tham gia tuyén chon, quan ly

bam bdo quy trinh
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Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

van dong vién; truc tiép huén luyén k¥ thuat,
chién thuat, thé luc, rén luyén tam ly, y chi
cho van dong vién; chi dao van dong vién
thudc pham vi phu trach tham gia cac giai thi
d4u thé thao tir cAp tinh, nganh tro 1én.

2. Ch tri hodc phdi hop t6 chirc thyc hién cac
quy dinh vé bao dam an toan, vé sinh trong tap
luyén, thi dau va kiém tra y hoc cho van dong
vién.

3. Dé xuét nhiing giai phap nhim nang cao
chat IIIO’I’lg cong tac hudn luyén.

4. Tham gia xay dung dé tai khoa hoc hoic co
sang kién kinh nghiém nham ning cao chét
luong, thanh tich huan luyén dwoc 4p dung
vao thuc tién cong tac dao tao van dong vién.
5. Phéi hop, quan tdm cham lo doi sdng tinh
than, stirc khoé, dam bao dinh dudng theo yéu
cau tap luyén, thi ddu cia mon thé thao; diéu
kién nghi ngoi va hoc tdp van hod cho van
dong vién.

6. Cham lo cong tac gido duc chinh tri tu
tudng, phém chat dao duc cho van dong vién;
xay dung tap thé van dong vién doan két.

7. Dy bao kha ning phét trién thanh tich thé
thao, kha ning dat thanh tich thi d4u cua van
dong vién thudc pham vi phu trach.

cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chét luong, hi€u qua
cong viéc.

Tham dy cac cudc hop trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham du day du,
chuan bj tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

Phoi1 hop voi vién chuc, nguoi lao dong trong
don vi thuc hién nhiém vu.

Xay dung mdi quan
hé tich cuc trong cong
tac theo dung quy
ché, quy dinh.

TT Nhiém vu,
mang cong viéc
dong chuyén mon,
nghiép vu
Thuc hién cac
2.2.3 | nhiém wvu chung,
hdi hop
2.2.4 | Phéi hop cong tac
2.3

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac ca nhan, don vi

phdi hop chinh

Giam doc, Pho Gidm doc.

- Vién chtrc thudc don vi.

- Nguoi lao dong thudc don vi.

Cac don vi,
lién quan.

ca nhan co

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, don vi c6 lién quan.

Cha tri thuce hién nhi¢m vu dugc phan cong.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé
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41 Truc qtiép thqc hi‘én ,céc nhiém vu dugc phan cong, bdo cao va chiu trach nhiém trudce cép
c6 tham quyén ve két qua thyc hi¢n nhi€m vu.

4.2 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac co lién quan cua don vi theo sy phan cong.

43 Phéi hop V,O"i cac c:ci nhén,‘ co quan, don vi khac trong vi¢c trién khai, thuc hién nhiém vu
khi dugc cap c6 tham quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu céu vé trinh dd, kinh nghiém va phim chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh Thé duc, thé thao
hodc nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop v6i nganh, linh vuc the
duc thé thao.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 ching chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh thé dyc thé thao.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

C6 thoi gian giit chitc danh nghé nghiép huan luyén vién hang III hodc
trong duong tir ¢t 09 nam tré 1én (khong ké thoi gian tap sy, thir viéc).

Pham chat ca nhan

- TAm huyét voi nghé, nhiét tinh, trach nhiém va bao dam yéu cau vé thoi
gian, chét luong véi cong viée duoc giao.

- Thang than, trung thyc, khach quan, lam viéc khoa hoc, c¢6 chinh kién 1d
rang; thai do lich su, khiém ton, ding muc khi tiép xuc voi Nhan dan; ton
trong dong nghiép; co y thirc dau tranh véi nhitng hanh vi sai trai, tiéu cuc;
thyc hanh tiét kiém, chdng lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cyuc, chu dong phdi hop tbt véi dong nghiép
trong thuc hién nhiém vu dugc giao.

- C6 ¥ thie hoc tap, rén luyén nang cao pham chét, trinh d¢ va ning luc,
chuyén mon, nghi¢p vu.

Céc yéu cau khac

- Nam vitng chu truong, dudng 16i cuia Pang, chinh sach, phap luat caa Nha
nuée vé thé dyc thé thao va phat trién thé thao thanh tich cao.

- Hiéu biét kién thtc co ban vé 1y luan, phuong phap gido duc thé chit, hoc
thuyét huan luyén thé thao, k¥ thuat, chién thut va xu hudng phat trién k¥
thuat, chién thuat cia mon thé thao & trong nudc va trén thé gid1; cac kién
thirc vé gido duc hoc, tdm 1y hoc, y sinh hoc thé duc thé thao, dinh dudng,
cac quy dinh vé phong, chéng doping trong tp luyén va thi dau thé thao.

- Nam virng va van dung ding cic quy dinh luat thi ddu ciia mon thé thao;
diéu 1¢, quy ché t& chtrc va hoat dong cua lién doan moén thé thao trong
nuée va qudc té.

- Biét so ctru chan thuong cho van dong vién trong tap luyén va thi diu thé thao.
- T6 chuc phdi hop voi dong nghiép trong hoat dong chuyén mén nham
nang cao chit luong cong tac huin luyén thé thao.

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngir trong dwong bac 3 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

5.2. Yéu ciu vé nang luc
Nhom ning luc Niing lwc cu thé Cap do
Nhom nang lyc - B? ° d}'rc va bén' AﬁnhA — 4
chung ¥ - T6 chtrc thyc hién cong viéc 4
- Soan thao va ban hanh van ban 4
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- Giao tiép tmg xir

- Quan hé phdi hop

- Su dung cong ngh¢ thong tin
- St dung ngoai ngir

- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh, gép y van ban

- Thyuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu

Nhom nang lyc
chuyén mén

- Tu duy chién lugc
- Quan ly su thay doi
- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc
- Phat trién d6i ngli

Nhom nang luc
quan ly

WWwww kbW

Ma VTVL: TTVH-CMNV-07

Tén VTVL: Huan luyén vién hang I1I

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc: Trung tdm Vin héa - Thong tin va Thé thao huyén My Loc

Thuce hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luat, van
Quy trinh cong viéc lién quan: | ban hudng dan vé hoat dong cua don vi sy nghiép cong lap theo
chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hién cac hoat dong nghi¢p vu thé duc thé thao yéu cau chuyén mén theo phan cong cua cép co
tham quyén va chiu trach nhiém trudc cip co thim quyén va trude phap luat vé nhiém vu duge giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

TT Nhiém vu,

. n A Cong viéc cu thé
mang cong viéc

1. Chu tri hodc tham gia xay dung ké hoach | Pam bao quy trinh
huén luyén dai han va ngan han, chuong trinh, | cOng tac va theo dung
gido an huan luyén phu hop véi dic diém tam- | ké hoach vé tién do,
sinh 1y, Itra tudi, gioi tinh, kha ning van dong | chat luong theo phan
cua van dong vién. cong.

2. Truc tiép huén luyén k¥ thuat, chién thuét,
thé luc, rén luyén tdm 1y, ¥ chi cho van dong
vién theo chuong trinh, ké hoach duogc phé
Thuc hién quy | duyét; chi dao van dong vién thudc pham vi
trinh  hoat dong | phu trach tham gia cac giai thi dau thé thao.

2.1 | chuyén ‘mon, | 3. Tham gia tuyén chon ning khiéu thé thao
ng}liép vu thé duc | thuoc mén thé thao chuyén sadu dugc phan
thé thao cong phu trach.

4. Tham gia cong tac nghién ciru khoa hoc thé
duc thé thao hoic c6 sang kién nham nang cao
chét lugng, thanh tich huén luyén, dao tao van
dong vién.

5. Phéi hop to chirc thuc hién cac quy dinh vé
bdo dam dinh dudng, v€ sinh, an toan trong
tap luyén, thi dau; cham soc strc khoé, diéu
kién an, &, nghi ngoi va hoc tdp van hoa cho




23

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, n in 2 hoan thanh cong
P Cong viéc cu thé ‘A
mang cong viéc viéc
van dong vién.
6. Cham 710 cong tac gidao dyc chinh tri tu
tudng, pham chat dao dirc cho van dong vién.
2.2 | To chtrc thuc hién
Ké hoach duoc xay
Xy dung va thuc hién ké hoach cong tac | 48 én co SG noi
A £ < o P ~_ | dung k& hoach coOng
2.2.1 | Xay dung ké hoach | nam, quy, thang, tuan cua cd nhan theo phan | , SN
con tac cia don vi va
g- duoc thu’c hién theo
ding tién do.
A , Tham dy day du,
Thuc hién cac , R \ .. . TN
o Tham dy céc cudc hop trong va ngoai don vi | chuan bi tai liéu va y
2.2.2 | nhiém wvu chung, NI £ 2
n theo phan cong. kién phat biéu theo
hoi hop A X
yéu cau.
) Xay duyng moi quan
Z. A s Phoi hop vai vién chirc, nguodi lao dong trong | hé tich cuc trong cong
2.2.3 | Phoi hop cong tac don vi thuc hién nhiém vu. tac theo ding quy
ché, quy dinh.
2.3 | Thyc hién cac nhi¢m vy khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan h¢ phéi hgp true tiép
trong don vi

Cac ca nhan, don vi
phoi hgp chinh

Giam doc, Pho Giam doc.

Cac don vi, ca nhan co
lién quan.

- Vién chirc thudc don vi.
- Nguoi lao dong thudc don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan.

Cha tri thue hién nhiém vu dugc phan cong.

4. Pham vi quyén han

1T Quyén han cu thé

41 Truc 7tiép thL}’C hi‘én péc nhiém vu dugc phan cong, bdo cdo va chiu trach nhiém trudce cap
' c6 tham quyén vé két qua thuc hi¢n nhi¢ém vu.

4.2 | Tham dy cac cudc hop, hdi nghi vé linh vuc duoc phan cong.

43 Phé@ hop véi céc ca nhan, td chtrc khac trong vi¢c trién khai nhiém vu dugc cép c6 tham

quyeén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

duc thé thao.

Tot nghi¢p dai hoc trd 1€n vo1 nganh hodc chuyén nganh Thé duc, thé thag
hodc nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hgp véi nganh, linh vuc thé

Boi dudng, chimg

chi

chuyén nganh thé duc thé thao.

- C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuin chirc danh nghé nghiép vién chirc
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khéng yéu cau.

Pham chat c4 nhan

- Tam huyét Vo1 nghé, nhiét tinh, trach nhiém va bao dam yéu cu vé thoi
gian, chit luong véi cong viée duge giao.

- Théng thén, trung thuc, khach quan, lam viéc khoa hoc, c6 chinh kién rd
rang; thai d¢ lich sy, khiém tbn, ding myc khi tiép xuc voi Nhan dan; ton
trong dong nghiép; co ¥ thirc dau tranh véi nhitng hanh vi sai trai, tiéu cuc;
thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chu dong phdi hop tbt véi dong nghiép
trong thuc hién nhiém vu duogc giao.

- C6 y thtric hoc tap, rén luyén nang cao phém chét, trinh do va nang luc,
chuyén mén, nghiép vu.

Céc yéu cau khac

- Nam vitng chu truong, dudng 16i cuia Pang, chinh sach, phap luat caa Nha
nuéc vé thé duc thé thao va phat trién thé thao thanh tich cao.

- Hiéu biét luat, diéu 18 thi d4u dé van dung chi dao trong tap luyén, thi dau
thé thao.

- C6 kién thirc co ban vé 1y luan va phuong phép gido duc thé chat; nam
chéc cac k¥ thuat, chién thuat co ban ctia mon thé thao.

- Hiéu biét cac nguyén 1y co ban vé gido duc hoc, tdm 1y hoc va y sinh hoc
thé duc thé thao va van dung vao cong tac huén luyén céc van dong vién co
lta tudi, gidi tinh, trinh d¢ khac nhau.

- Biét so ciru chin thuong cho van dong vién trong tap luyén va thi dau
thé thao.

- C6 kha nang tmg dung tién bd khoa hoc dé nang cao hiéu qua cong tac
huén luyén.

- Hiéu biét cac quy dinh vé phong, chdng Doping trong tap luyén va thi ddu
thé thao.

- C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam..

5.2. Yéu ciu vé ning luc

Nhom néng lue Ning lue cu thé Cép dd

- Pao duc va ban linh 3

- T6 chtrc thyc hién cong viéc 2

, . - Soan thao va ban hanh van ban 2

Nhom nang luc 7 -

chung - Giao tleAp u'rig XU 2

- Quan hé phoi hop 2

- Str dung cong nghé thong tin 2

- St dung ngoai ngit 2

- Tham muu xay dung van ban 2

Nhém nang e - Hl'Iérng dan thu:q hién van ban 2

chuyén mén - K1§m tra thuc hién van ban 2

- Tham dinh, gop y van ban 2

- Thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu 2

- Tu duy chién luoc 2

Nhom nang lyc - Quan ly sy thay doi 2

quan ly - Ra quyét dinh 2

- Quan 1y nguon lyc 2
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| - Phat trién doi ngii

Tén VTVL: Huén luyén vién hang IV

Ma VTVL: TTVH-CMNV-08

Ngay bit dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Trung tAm Vin héa - Thong tin va Thé thao huyén M¥ Loc

Quy trinh c6ng viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van
ban huéng dan vé hoat dong cua don vi sy nghiép cong lap theo
chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Thuc hién céc hoat dong nghiép vu thé duc thé thao yéu cau chuyén mon theo phan cong ctia cép co
tham quyén va chiu trach nhiém trudc cap c6 thim quyén va truéc phap luat vé nhiém vu duoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

1. Thuc hién ké hoach hang nim vé nhiém vu
chuyén mon dang ddm nhiém theo phan cong.

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

Ké hoach duoc xay
dung trén co sé noi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va
duoc thuc hién theo
dung tién do.

1. Xay dyung chuong trinh, ké hoach, ndi dung
va cac tai liéu huong dan hoat dong tap luyén,
thi dau thé duc thé thao phu hop véi timg ddi
tuong nguoi tap.

2. Tryc tiép tuyén truyén, van dong nhan dan
tham gia cac hoat dong thé duc thé thao;
hudng dan tap luyén thé duc, thi dau va biéu
dién thé thao theo dung phuong phap.

3. Bao dam an toan cho nguoi tdp luyén thé
duc, thi dau va biéu dién thé thao.

4. Tham gia t6 chirc cac hoat dong thé duc thé
thao trong cac dip 1€, hoi ¢ dia phuong, don vi.
5. Phat hién nang khiéu thé thao dé gi6i thiéu
v6i don vi su nghiép thé duc thé thao, cac co
s¢ dao tao van dong vién.

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

Tham dy cac cudc hop don vi theo phan cong.

Tham dy day du,
chuan bi y kién phat
biéu theo yéu cau.

Phéi hop véi vién chire, nguoi lao dong trong
don vi thuc hién nhiém vu.

Xay dyng mdi quan
hé tich cuc trong cong
tac theo dung quy
ché, quy dinh.

TT Nhiém vu,
mang cong viéc
2.1 | T6 chirc thyc hién
2.1.1 | Xay dung ké hoach
Thuc hién cac hoat
2.1.2 | dong chuyén mon,
nghi¢p vu
Thuc hién céac
2.1.3 | nhiém vu chung,
hoi hop
2.1.4 | Phbi hop cong tac
2.2

Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Quan ly trye tiép va

kiém duyét két qua

Cac ca nhan, don vi
phoi hgp chinh

Quan h¢ phdi hop true tiép

béi trong don vi

Giam doc, Pho Giam doc.

Cac don vi, ca nhan co
lién quan.

- Vién chirc thudc don vi.
- Nguoi lao dong thudc don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, don vi c6

lién quan. Chu tri thyc hién nhiém vy dugc phan cong.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

Truc tiép thuc

hién cac nhiém vy dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém trudce cap

4. 1 , A A A1 A 5 [N A
cO tham quyén vé két qua thuc hi¢n nhi¢m.
4.2 | Tham dy cac cudc hop, hoi nghi v linh vuc dugc phan cong.
43 Phoi hgp véi céc ca nhan, t6 chure khac trong viéce trién khai, nhiém vu dugc cap c6 tham

quyén giao.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép trung cap thé duc thé thao trd 1én. Trudng hop cd bang tot
nghi¢p trung cép tr¢ 1€n chuyén nganh khac phai c6 ching chi boi
dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh thé
duc thé thao.

Boi dudng, chimg
chi

Khéng yéu cau.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

Khéng yéu cau.

Pham chat ca nhan

- Tam huyét voi nghé, nhiét tinh, trach nhiém va bao dam yéu cau vé thoi
gian, chét lugng voi cong viee dugce giao.

- Thang thén, trung thuc, khach quan, lam viéc khoa hoc, ¢6 chinh kién rd
rang; thai d6 lich sy, khiém tén, dung muyc khi tiép xic véi Nhan dan; ton
trong dong nghiép; ¢ y thirc d4u tranh voi nhimg hanh vi sai tri, tiéu cuc;
thuc hanh tiét kiém, chong lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chu dong phdi hop tbt véi dong nghiép
trong thuc hién nhiém vu duogc giao.

- C6 ¥ thie hoc tap, rén luyén nang cao pham chét, trinh d¢ va ning luc,
chuyén mon, nghi¢p vu.

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét chu truong, duong 16i ctia Dang, chinh sach, phap lut cua Nha
nudc, cua nganh ve phat trién thé dyc thé thao quan ching.

- C6 kién thirc vé ndi dung, phuong phap van dong nhan dan tham gia tap
luyén thé duc thé thao.

- Hiéu biét vé nguyén tic, phuong phap gido duc thé chét, cac ky thuat,
chién thuat co ban, ludt thi ddu, phuong phap to chirc va thi ddu ciia mén
thé thao; hudng dan tap luyén thé duc, thi dau va biéu dién thé thao.

- C6 kién thirc vé y hoc, dinh dudng va cong tac vé sinh, an toan trong hoat
dong thé duc thé thao.

5.2. Yéu cau veé niang

lwe

Nhom ning luc Niing lwc cu thé Cap do
Nhom nang lyc - B?O d}'rc va bén. AthA — 2
chung ¥ - T6 chirc thyc hién cong viéc 1
- Soan thao va ban hanh van ban 1
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- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

- Su dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngir

- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién van ban

Nhom nang lyc

- Kiém tra thuc hién van ban

chuyén mén

- Tham dinh, gbp y van ban

- Thyuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

Nhom nang luc

- Ra quyét dinh

quan ly

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

RRrRrRRrRPrR R R R R R R

Thu vién vién hang 11

Tén VTVL: Thuw vién vién hang II

Ma VTVL: TTVH-CMNV-09

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tdm Vin héa - Thong tin va Thé thao huyén My Loc

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van
ban hudng dan vé hoat dong ctia don vi su nghiép cong 1ap theo
chirc nang, nhiém vy, quyén han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac truc tiép thyuc hién cac hoat dong nghi¢p vu thu vién yéu cau chuyén mon cao theo
phan cong ctia cAp c6 tham quyén va chiu trach nhiém trudc cip c6 tham quyén va trude phap luat

ve nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu, A z hoan thanh cong
LT Cong viéc cu thé ‘A
mang cong viéc viéc
Tham gia xay dung | Tham gia nghién ctru, gop ¥ xdy dung, hoan DAam !Jao AW tr} nh
< > 2 i~ o Py L . > cong tac va theo dang
van ban vé& linh | thién thé ché, co che, chinh sach thudc linh | [ N AL aa
2.1 N T o N ké hoach vé tién do,
vuc dugc phén | vuc thu vién theo nhiém vu dugc 1anh dao don £ R
A S A chat lugng theo phan
cong vi phéan cong. A
cong.
1. Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tng dung | No61 dung tham gia
cac thanh tyu cia khoa hoc va cong nghé | dugc hoan thanh theo
, x ~_ | trong hoat dong thu vién. ding tién do ké
Hudéng dan chuyén A . . £
2.2 n " 2. Tham gia xay dung ndi dung chuong trinh, | hoach, chat luong
mon, nghiép vu A oA 2 e LA s A A
bién soan tai liéu va tham gia bdi dudng, | theo yéu cau.
huéng dan chuyén mon, nghi¢p vu cho thu
vién vién hang dudi.
2.3 | To churc thuc hién
1. Chu tri xay dung ké hoach dai han, trung | K& hoach dugc xay
han, hang ndm vé hoat dong chuyén moén, | dung trén co sé noi
23.1 | Xy dung ké hoach ngAhlep vu thu’ vién dAu’qc {,imo va to churc thuc d}mg }<e hoach .cong‘g
hién sau khi dugc phé duyét. tac cua don vi va
2. Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac | dugc thuc hién theo
nam, quy, thang, tuan cua cad nhan theo phan | ding tién do.
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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
viéc

cong.

2.3.2

quan

Nghién ctru xay
dung céac dé an, du
an cip bo, cip co
s6 va cong tac

nghi¢p vu lién

trong hoat dong thu vién.

vién.

1. Tham gia x4y dung tiéu chuin qudc gia

2. Tham gia tong két danh gia, dé xudt stra doi,
bo sung, hoan thién quy trinh nghiép vu thu

Phan nodi dung tham
gia dugc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chit luong do nguoi
chu tri giao.

Thuc hién cac hoat
2.3.3 | dong chuyén mon,

Tham gia t6 chic hoat dong chuyén mén,
nghi¢p vu thu vién theo quy dinh ctua phap
luat va cac hoat dong khac nham thuc day phat

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,

2.3.4 | nhiém wvu chung,

hoi hop

theo phéan cong.

Tham dy cac cudc hop trong va ngoai don vi

nghiép vu trién van hoa doc. leat lq?ng, hi¢u qua
cong viéc.

o . Tham A ;

Thuc hién cac a du day du,

chuan bi tai liéu va y
kien phat bicu theo
yéu cau.

2.3.5 | Phéi hop cong tac

don vi thuc hién nhiém vu.

Phéi hop véi vién chire, ngudi lao dong trong

Xay dyng mdi quan
hé tich cuc trong cong
tac theo dung quy
ché, quy dinh.

2.4 | Thyc hién cac nhiém vy khac do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hgp true tiép
trong don vi

Cac ca nhan, don vi

phdi hop chinh

Giam doc, Pho Giam doc.

- Vién chirc thudc don vi.

- Nguoi lao dong thudc don vi.

Cac don vi, ca nhan co6
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan.

Cha tri thyce hién nhiém vu dugc phan cong.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Truc tiép thuc hi¢n cac nhi€ém vu dugc phan cong, bao cao va chiu trach nhiém trudce cap
c6 tham quyén vé két qua thyc hi¢n nhi€ém vu.

4.2 | Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac co lién quan ciia don vi theo sy phan cong.

4.3

Phoi hop véi cac ca nhan, co quan, don vi khéc trong viéc trién khai, thyc hién nhiém vu
khi dugc cap c6 tham quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va phiam chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

TfSt nghiép dai hoc tro Ién chuyén nganh thong tin - thu vién. Truong hop
t6t nghiép dai hoc tro 1én chuyén nganh khac phai c¢6 ching chi boi dudng
kién thire, ky nang nghé nghiép chuyén nganh thong tin - thu vién do co

quan, to chirc c6 tham quyén cap.
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Boi dudng, chimg
chi

- C6 chimg chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh thu vién.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 thoi gian cong tac giir chirc danh nghé nghi€p thu vién vién hang III hoac
tuong duong tir du 09 ndm tro 1€n (khong ké thoi gian tap sy, thir viée).

Pham chat c4 nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong vi¢e dugce giao, tuan thu quy dinh cia
phap luat; thuc hién dang va ddy du cac nghia vu cua vién chic trong hoat
dong nghé nghiép.

- Tam huyét Vol nghé, trung thuc, khach quan, théng than; lam viéc khoa
hoc, ¢6 chinh kién rd rang; c6 thai d khiém tbn, ding myc khi tiép xuc voi
nhan dan c6 y thic d4u tranh véi nhitng hanh vi sai trai, ti€éu cuc; thuc
hanh tiét kiém, chong lang phi.

- Tén trong quyén tiép can va sir dung thu vién cua moi tang 16p nhan dan
theo quy dinh ctia phap luat. C6 y thirc cai tién, nang cao chét luong san
phém va dich vu thu vién.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, cha dong phéi hop véi dong nghiép thuc
hién nhiém vu dugc giao.

- Khong nging hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh 40, nang lyc.

Céc yéu cau khac

- Nidm ving chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha
nudc, chién lugc phat trlen v¢ thu vién va van hoéa doc.

- Am hiéu kién thtrc vé nghiép vu thu vién.

- C6 ning lyc phan tich, tong hop, hé théng hoa va dé xuit sira d6i, bo sung,
hoan thi¢n quy trinh nghi¢p vu thu vién dugc giao tham muu, quan 1y.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit twong duong bac 3 Khung ning lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé niang

luc

Nhom ning lwe

Ning lue cu thé Ca

[=
>

Nhom nang luc
chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p Ung xu

- Quan hé phéi hop

- Str dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngit

Nhoém nang luc
chuyén mén

- Tham muu xay dung van ban

- Hudéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh, gop ¥ vin ban

- Thuc hién hoat dong chuyén modn, nghiép vu

Nhom néang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

WWwWwww bMWD PE

- Phat trién ddi ngli

Tén VTVL: Thw vién vién hang III

MaVTVL: TTVH-CMNV-10

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tim Van héa - Thong tin va Thé thao huyén My Loc

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van
ban hudng dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong lap theo
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\ chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac hoat dong nghi€p vu thu vién yéu cau chuyén moén theo phan cong ctia cap cé tham
quyen va chiu trach nhiém trudc cap c6 tham quyén va trudc phap luat vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Thuc hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép
vu thu vién theo phan cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong theo phan
cong.

X4y dung ké hoach hang nim vé nhiém vu
chuyén moén thu vién dugc giao va td chuc
thuc hién sau khi dugc phé duyét.

Ké hoach duoc xay
dung trén co s& noi
dung ké hoach cong
tac cia don vi va
duoc thuc hién theo
dung tién do.

Tham gia nghién ctru, ing dung cac thanh tyu
cua khoa hoc va cong nghé trong hoat dong
thu vién.

Phan ndi dung tham
gia dugc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi
chu tri giao.

Tham dy cac cudc hop trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham du day du,
chuan bi tai liéu va ¥
kién phat biéu theo
yéu cau.

Phoi hop voi vién chuc, nguoi lao dong trong
don vi thuc hién nhiém vu.

Xay dyng mdi quan
hé tich cuc trong cong
tac theo dung quy
ché, quy dinh.

TT Nhiém vu,
mang cong viéc
Thuc hién quy
trinh  hoat dong
2.1 - A
chuyén mon,
nghiép vu thu vién
2.2 | T6 chirc thyc hién
2.2.1 | Xay dung ké hoach
Nghién ciu  xay
299 d‘l_J.:ng cac .(Aie an, qe
tai  nghién cutu
khoa hoc cép co s&
Thuc hién cac
2.2.3 | nhiém wvu chung,
hdi hop
2.2.4 | Phéi hop cong tac
2.3

Thyuc hién cac nhiém vy khac do cap cé thdm quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac ca nhan, don vi

phdi hop chinh

Giam doc, Pho Giam doc.

- Vién chirc thudc don vi.
- Nguoi lao dong thudc don vi.

Cac don vi, ca nhan co
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan.

Chu tri thyc hién nhiém vu dugc phan cong.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

Truc ti€p thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém trude cap

4. l ’ A A A1 A 5 [N A
c6 tham quyén vé két qua thuc hi¢n nhi¢m vu.
4.2 | Tham dy cac cudc hop, hdi nghi vé€ linh vuc dugc phan cong.
43 Phoi hop véi céc ca nhan, t6 chire khac trong viéc trién khai nhiém vu dugc cap c6 tham

quyén giao.
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5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va phiam chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh thong tin - thu vién. Truong hop
tdt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh khac phai c6 chimg chi bdi dudng
kién thirc, k¥ nang nghé nghiép chuyén nganh thong tin - thu vién do co
quan, t6 chtic c6 thAm quyén cap.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 chimg chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh thu vién.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Khéng yéu cau.

Pham chat c4 nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong vi¢e dugce giao, tuan thu quy dinh cia
phap luat; thuc hién ding va ddy di cac nghia vu cta vién chiic trong hoat
dong nghé nghiép.

- Tam huyét véi nghé, trung thyc, khach quan, thang than; lam viéc khoa
hoc, ¢6 chinh kién rd rang; c6 thai do khiém ton, diing muc khi tiép xtc véi
nhan dén c6 y thirc d4u tranh véi nhitng hanh vi sai trdi, ti€u cuc; thuc
hanh tiét kiém, chong lang phi.

- Ton trong quyén tiép can va sir dung thu vién cua moi tang 16p nhan dan
theo quy dinh cua phap luat. Co y thic cai tién, nang cao chat luong san
phém va dich vu thu vién.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, cha dong phdi hop véi dong nghiép thuc
hién nhiém vu dugc giao.

- Khong nging hoc tap, rén luyén nang cao pham chét, trinh d9, ning lyc.

Céc yéu cau khac

- Nam duge chu truong, duong 161 cua Dang, chinh sach, phap luat caa Nha
nude, chién lugc phat trién ve€ thu vién va van hoa doc. - Niém viing kién
thirc chuyén mon, nghiép vu vé thu vién.

- C6 nang lyc phan tich, tong hop, nhitng van dé dugc giao tham muru,
quan ly. - C6 ning luc huéng dan ngudi sir dung thu vién sir dung tién ich
thu vién dé tiép can va khai thac thong tin.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngir trong dwong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu ciu vé ning luc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép dd

- Pao duc va ban linh 3

- T chirc thuc hién cong viéc 2

. - Soan thdo va ban hanh van ban 2

Nhom néang lyc 7z ;

chung - Giao tleAp u'rig XU 2

- Quan hé phoi hop 2

- Str dung cong nghé thong tin 2

- Str dung ngoai ngir 2

- Tham muu xdy dung van ban 2

Nhom nng luc - Hgdng dan thuq hién vin ban 2

chuyén méri - K1€Em tr?. thuc hién van ban 2

- Tham dinh, gop y van ban 2

- Thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu 2

- Tu duy chién luoc 2

Nhom nang luc - Quan 1y sy thay do6i 2

quan ly - Ra quyét dinh 2

- Quan 1y nguon lyc 2
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| - Phat trién doi ngii

Tén VTVL: Thw vién vién hang IV

MaVTVL: TTVH-CMNV-11

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tim Vian héa - Thong tin va Thé thao huyén My Loc

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van
ban huéng dan vé hoat dong cua don vi sy nghiép cong 1ap theo
chirc nang, nhiém vy, quyén han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién céc hoat dong nghi¢p vu thu vién yéu cau chuyén mon theo phan cong ctua cap c6 tham
quyeén va chiu trach nhiém trudc cap c6 tham quyén va trude phap luat vé nhiém vu dugce giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, R on 2 hoan thanh cong
LT Cong viéc cu thé ‘A
mang cong viéc viéc
2.1 | To chtrc thuc hién
A 1K X A a Ké hoach duoc xay
1. Thyc hién ké hoach hang nam vé nhi¢m vu N .
N \ . A A dung trén co s& noi
’ chuyén mon dang dam nhlcm’theo phén cong. dune k& hoach con
2.1.1 | Xay dung ké hoach | 2. Xay dung va thuc hién ké hoach cong tc | & ~° Noach cong
nam, quy, thang tudn cta cd nhan theo phan tac cua d(m. Vi va
. ’ ’ duoc thuc hién theo
cong. SO
ding tién do.
1. Xu ly tai nguyén thong tir}, bao gom: Xt ly | Pam bao quy trinh
k¥ thuat, xtr 1y hinh thtrc, t6 chirc tai nguyén | cong tac va theo dung
thong tin 6 no1 dung don gian, phd cap. ké hoach vé tién do,
Thye hién cac hoat 2. T6 chirc tai nguyén thong tin bao gdm: To cIAlat ll.r(;mg, hiéu qua
n n N chtre cac loai tai liéu trong kho tai liéu va thuc | cong viéc.
2.1.2 | dong chuyén mon, | ..., A . .
= hién cic cong doan thu cong trong bdo quan
nghiép vu . e e
cac loai tai liéu. i
3. Tham gia kiém ké&, thanh loc tai nguyén
thdng tin theo phan cong.
4. Tryc ti€p phuc vu nguoi st dung thu vién.
Thuc hién céac Tham dy day du,
2.1.3 | nhiém vu chung, | Tham dy cic cudc hop don vi theo phan cong. | chuan bi y kién phat
hdi hop biéu theo yéu cau.
) Xay dung modi quan
Z. N Phoi hop v6i vién chire, nguoi lao dong trong | hé tich cuc trong cong
2.14 | Phoi hop cong tac don vi thuc hién nhiém vu. téc’ theo dung quy
che, quy dinh.
2.2 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan ly trye tiép va

kiém duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac ca nhan, don vi

phdi hop chinh

Giam doc, Pho Gidm doc.

- Vién chirc thudc don vi.
- Nguoi lao dong thudc don vi.

Cac don vi, ca nhan co
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh \

Ban chat quan hé
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| Cac co quan, don vi c6 lién quan.

| Chii tri thyc hién nhiém vu dugc phan cong.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
41 Truc qtiép thgc hi‘én péc nhi¢m vu dugc phan cong, bdo cio va chiu trach nhiém trudce cép
' cO tham quyén vé két qua thuc hi¢n nhi¢m.
4.2 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé linh vue duoc phan cong.
43 Phéi hop v&i cac ca nhan, t6 chic khac trong viéc trién khai, nhi€ém vy duoc cép c6 tham
quyeén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va phiam chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tot nghi€p trung cap tr¢ 1én chuyén nganh théng tin - thu vién. Truong
hop tot nghi¢p trung cap tro 1én chuyén nganh khac phai ¢é chimg chi boi
dudng kién thire, ky nang nghé nghiép chuyén nganh thong tin - thu vién
do co quan, to chirc c6 thim quyén cap.

Boi dudng, chimg
chi

Co ching chi boi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép vién chuc
chuyén nganh thu vién.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc v6i tip thé, phdi hop cong tac
t6t.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Ti€u chuan vé nang
luc  chuyén mon,
nghiép vu

- Nam duogc nhitng quy dinh cua phap luét vé cong tac thu vién;

- C6 kién thirc co ban vé nghiép vu thu vién;

- C6 nang lyc huéng din ngudi str dung thu vién tiép can va khai thac
thong tin, thu vién;

- C6 kha nang tng dung cong ngh¢ thong tin dé thuc hién nhiém vu duoc
giao;

- St dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi k§ thuat phuc vu yéu cau
nhiém vu.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Ning luc cu thé

S
>

@)
SO
=

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc

- Giao tiép ung xu

chung

- Quan hé phdi hop

- Sur dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngit

- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién van ban

Nhom nang lyc

- Kiém tra thuc hién van ban

chuyén moén

- Tham dinh, gbp y van ban

- Thyc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu

RRRRR R R R RR RN
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- Tu duy chién luoc 1

Nhoém néng luc - Quan l}i S thay doi 1
uan Iy - Ra quyét d;n}l 1

q - Quan ly nguon lyc 1

1

- Phat trién doi ngil

Tén VTVL: Di san vién hang I1

Ma vi tri viéc lam: TTVH-CMNV-12

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc

Trung tdm Vin héa — Thong tin va Thé thao huyén My Loc

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phéap ludt, van ban
hudéng dan ve ‘hoat dong cua don vi sy nghiép cong lap theo chirc nang,
nhiém vu, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc truc tiép thuc hién cac hoat dong nghi€p vu di sdn van hoa yéu cau chuyén mon cao
theo phan cong cta cap c¢6 tham quyén va chiu trach nhiém trudc cap c6 tham quyén va trude phap
luét vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Tham gia xay dung
van ban vé linh vuc
dugc phan cong

Tham gia nghién ctu, gop y xay dung, hoan

dao don vi phan cong.

thién thé ché, co ché, chinh sach thudc linhtac va theo ding ké hoach
vuc di sdn van hoa theo nhi€ém vu dugc lanhve tién dg, chat lugng

Dam bao quy trinh cong

theo phan cong.

Huéng dan chuyén
mon, nghiép vu

- Chu tri hoac tham gia hoat dong nghién ctru,
ung dung cac thanh tyu cua khoa hoc va cong
nghé trong bdo v¢ va phat huy gia tri di san
van hoa.

- Tham gia xay dung ndi dung chuong trinh,
bién soan tai li¢u va tham gia boi dudng,
huéng dan chuyén mon, nghiép vu cho di san
vién hang dudi.

NOi dung tham gia dugc
hoan thanh theo diing tién
d6 ké hoach, chat luong
theo yéu cau.

T chire thue hién

3.1

Xay dung ké hoach

- Chu tri xay dung ké hoach hoat dong dai
han, trung han, hang nim vé hoat dong bao v¢
va phat huy gié tri di san vin hoa dugc giao
va to chirc thue hién sau khi dugc phé duyét.

- Xay dyng va thyc hi¢n ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tudn ctia ca nhan theo phén|
cong.

Ké hoach duoc xay dung
trén co s ndi dung ké
hoach cong tidc cua don
vi va duoc thuc hién theo
dung tién do.

3.2

Nghién clru xay
dung céc dé an, du
an cap bo, cap co
s& va cong tac
nghi¢p vu lién quan

- Xay dung dé an, dé cuong trung bay, gidi
thi¢u di san van hda, phuong an bdo ton di
tich; t6 chirc thuc hién trung bay cac chu dé
trong tam cua bao tang.

Phan nodi dung tham gia
duoc hoan thanh theo
dung k& hoach, chat
luong do ngudi cha tri
giao.
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- Tham gia tong két danh gia, dé xuét sira doi,
bd sung, hoan thién quy trinh, quy pham vé
cac hoat dong nghi¢p vy, k¥ thudt bao vé va
phat huy gié tri di sdn van hoa.

Thuc hién cac hoat

- Xay dung dé an, ké hoach va td churc thuc
hién hoat dong tuyén truyén gido duc tai bao
tang, di tich; truc tiép thuc hién cong tac
tuyén truyén d6i voi cac dbi twong nghién

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ke hoach

3.3 dfmg chuyén mon,ciny. tham quan c6 yéu ciu nghiép vu chuyéni2 (ién do, chat luong,
nghi¢p vu Sau. hiéu qua cong vié
cu qua cong viéc.
- T6 chirc kiém ké, x4y dung dé an bao ton va
phat huy gié tri di sdn van hoa phi vat thé.
Thuc hién cac , R \ .. /Tham dy day du, chuan
A Tham du cac cudc hop trong vangoai don vi, . ... ... .°, % .
3.4 nhiém wvu chung, A A bi tai liéu va y kién phat
A theo phan cong. % A Ta
hoi hop biéu theo yéu cau.
Xay dung mbi quan hé
. .. Phéi hop véi vién chire, ngudi lao do ich ong ta
35 Phéi hop cong tic 01 hop véi vién chire, nguoi lao dong trongtic cyc trong cong tac
trong don vi thyuc hién nhiém vu. theo ding quy ché, quy
dinh.
4  [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép ¢ thim quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan 1y trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac ca nhan, don vi
phoi hgp chinh

Giam doc, Pho Giam doc.

- Vién chtrc thudc don vi.
- Nguoi lao dong thudc don vi.

Cac don vi, ca nhan co
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit

quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan

Chu tri thuc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Truc ti€p thuc hién cac nhiém vy dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhi¢m trudce cap cod
tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2

Tham du cac cudc hop, hoi nghi v€ cong tac c6 1i€n quan cua don vi theo sy phan cong.

4.3

Phéi hop v6i cdc ca nhén, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién nhiém vu khi
duoc cap co thim quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc

5.1. Yéu cdu vé trinh dp, kinh nghiém va phdm chit cd nhén

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co béng dai hoc tr¢ 1€n vdi nganh hoac chuyén nganh Lich st hoc, Van

hod hoc, Quan ly van hoa, Bao tang hoc, Vi
chuyén nganh khac phu hop véi linh vuce di san

¢t Nam hoc hodc nganh,
van hoa.

Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chuc

chuyén nganh di san van hoa.

Kinh nghiém

Co6 thoi gian giit chirc danh nghé nghiép di san

vién hang III hoac tuong]
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duong tir du 09 nam tr¢ 1én (khong ke thoi gian tap su, thir viée).

Pham chat c4 nhan

- C6 tinh than trach nhiém vé6i cong viéc duoc giao, tuan thi quy dinh

ctia phap luat, thyc hién dung va dy du cac nghia vu cua vién chirc trong

hoat dong nghe nghiép.

- Tam huyét voi nghe trung thue, khach quan, thang than; lam viéc khoa

hoc, c6 chinh kién rd rang; c6 thai d khiém tén, dtng muc khi tiép xtc
v6i nhan dan; ¢6 y thirc dAu tranh voi nhttng hanh vi sai trdi, ti€u cuc;

thue hanh tiét kiém, chéng lang phi.

- C6 y thurc bdo v€ va phat huy gia tri di san van hoéa cua dan tdc Viét

Nam.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chi dong phdi hop véi ddng nghiép

thuc hién nhiém vu duoc giao.

- Khong ngimg hoc tap, rén luyén ning cao pham chét, trinh d9, ning

luc.

Céac yéu cau khac

- Ndm viing chu truong, duong 16i ciia Dang, chinh sach, phap luét cua
Nha nude, chién lugc phat trién trong linh vuc bao vé va phat huy gié tri
di san van hoa. i

- Am hiéu kién thtrc vé nghi¢p vu bdo v€ va phat huy gid tri di sdn van
hoa.

- C6 nang luc phan tich, té)ng hop, hé théng héa va dé xuét stra ddi, bd
sung, hoan thién quy trinh, quy pham vé cac hoat dong nghiép vu, k¥
thudt bdo v¢€ va phat huy gia tri di san van hoa dugc giao tham muu, quan
ly.
- Co k¥ ndng stir dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
nglr tuong duong bac 3 Khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu

cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cdc nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Ciap dd
- Pao durc va ban linh 3-4
- T chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhomndnglue | oo Gén ng xir 3-4
chung i
- Quan hé phoi hop 3-4
- Str dung ngoai ngir 3
- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 3-4
nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha niing huéng dan thyc hién cac vin béan (theo 3.4
nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3-4
chuyén mén nhiém vu cda vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém vu 3-4
cua vi tri vi€c lam)
- Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém ning lye quan™ Tu duy chién luge 2-3
ly - Quan ly sy thay doi 2-3




37

- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién d6i ngii 2-3

Tén VITVL: Di san vién h

ang 111

Ma vi tri viéc lam: TTVH-CMNV-13

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Trung tdm Vin hoa Thong tin va Thé thao huyén My Loc

Quy trinh cong viéc lién
quan
n

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
huong dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong lap theo churc nang,

hiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac hoat dong nghi€p vu di sadn van hoa yéu cau chuyén mon theo phan cong cua cap co
tham quyén va chiu trach nhiém trudc cap cé tham quyén va trudc phap luat vé nhi€ém vu duoc

giao.
2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc
T N i Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢m vy, ming Cong viéc cu thé thanh nhiém vy
cong viéc
- Tham gia x4y dung cac dé cuong thiét ké
trung bay gidi thiéu di san van hoa; phuong
Thuc hién quy trinhdn tu bfA)» t(A?n tao gi’ﬁChﬂVé ?féy du'ng mai, SUaPam bao quy trinh cong
| hoat dong chuyénchtia bio tang; dé an bdo ton va phat huy gidtac va theo diing ké hoach
mon, nghiép vu ditr! di san van hoa phi vat the. vé tién do, chat luong
san van hoa - Tham gia xdy dung ndi dung va thuc hiéntheo phan cong.
cac hoat dong tuyén truyén, gido duc tai bao
tang, di tich.
- Tham gia bién soan, huéng dan cong tac
chuyén mon, nghiép vu cho di san vién hangnai dung tham gia duoc
9 Huéng dan chuyénlV theo phan cong cua lanh dao. hoan thanh theo diing tién
mon, nghiép Vi L Tham gia xdy dung ndi dung va thuc higndd ké Ahoaf:h, chat luong
cac hoat dong tuyén truyén, gido duc tai baotheo yéu cau.
tang, di tich.
3 [T0 chure thuc hién
- Xay dung ké hoach hang nam vé nhiém vu
chuyén mon bdo v¢ va phat huy gia tri di sangé hoach duoc xay dung
van héa dugc giao va to chire thyc hién sautren co s¢ noi dung ké
3.1 Xay dung ké hoach khi dugc phé duyét. hoach cong tac cua don
- Xay dung va thuc hién ké hoach cong técVi’ va qlch :fhl.IC hién theo
nam, quy, thang, tuan cua ca nhan theo phéndung tién do.
cong.
Nghién ctru xayTham gia nghién ctru khoa hoc, ing dung cacPhan ndi dung tham gia
3.2 |dung céac d€ an, déthanh tyu cua khoa hoc va cong nghé vé baodugc hoan thanh theo
tai nghién ctru khoavé va phat huy gia tri di san van hoa. ding ké hoach, chat
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hoc cap co s¢

lugng do nguodi chu tri
giao.

3.3

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu, bao céo,
thong ké

- Xay dung ho so hién vat, hd so di tich, hd
so di san van hoéa phi vat thé dat cac tiéu
chudn khoa hoc; phan tich, x4c dinh so bd gia
tri cua hién vat, di tich, di san van hoa phi vat
thé phu hop voi cac két luan khoa hoc da
duoc cong nhan dé chuan bi cho viéc quyét
dinh nhap hién vat vao kho bao quan hodc
ding ky hién vat vao s6 kiém ké budc dAu;

lap danh myc va tu liéu héa di san van hoapjsy qua cong viéc.

phi vt thé.

- K1em tra, danh gia tinh trang hién vat, dé
xuét ké hoach bao quan, tu bo, sip Xep hién
vat trong kho bao quan theo hé thong dung
quy dinh.

bam bao quy trinh cong
tac va theo diing ke hoach
své tién 6, chit luong,

3.4

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

Tham du céc cudc hop trong va ngoai don vi
theo phéan cong.

/Tham dy day du, chuan
b1 tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

3.5

Phdi hop cong tac

Phdi hop véi vién chirc, ngudi lao dong trong
trong don vi thuc hién nhiém vu.

Xay dung mdi quan hé
tich cuyc trong cong tac
theo dung quy ché, quy
dinh.

Thuc hién cac nhiém vy khac do cap cé thdm quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan ly true tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cac ca nhan, don vi
phoi hgp chinh

Gidm déc. Phé Giam dée - Vién chirc thudc don vi. Cac don vi, ca nhan co
’ ' - Nguoi lao dong thudc don vi. lién quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan

Chu tri thyc hién nhiém vu duogc phan cong

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Truc tiép thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bdo céo va chiu trach nhi€m trudc cap co
tham quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

4.2

Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé linh vue duoc phan cong.

4.3

Phoi hop véi cac cé nhan, t6 chire khéc trong viéc trién khai, nhiém vu dugc cap c6 tham

quyeén giao.

5. C4c yéu céu vé trinh dd, ning lwc

5.1. Yéu cdu vé trinh dé, kinh nghiém va phdam chit cd nhin

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Co bﬁng dai hoc trd 1€n véi nganh hodc chuyén nganh Lich st hoc, Van
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hod hoc, Quan ly van hod, Bao tang hoc, Viét Nam hoc hodc nganh,
chuyén nganh khac phu hop véi linh vuce di san van hoa.

Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi boi dudng tiéu chuan chtrc danh nghé nghiép vién chic
chuyén nganh di san van hoa.

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viéc duge giao, tudn thu quy dinh
ctia phép luat, thuc hién dung va day du cac nghia vu cta vién chirc trong
hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyét voi nghé, trung thuc, khach quan, thfmg than; 1am viéc khoa
hoc, ¢6 chinh kién rd rang; c¢o thai do khiém tn, dang myc khi tiép xXuc
voi nhan dan; cé y thic d4u tranh voi nhiing hanh vi sai trai, ti€u cuc;
thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi.

- Co y thuc bdo v¢ va phat huy gia tri di san van hoa cua dan toc Viét
Nam.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chu dong phéi hop véi d@)ng nghiép
thyc hién nhiém vy dugc giao.

- Khong ngung hoc tép, rén luyén nang cao phém chét, trinh do, nang
luc.

Céc yéu cau khac

- Nam duoc chu truong, duong 16i cua Dang, chinh sach, phép ludt cta
Nha nudc, chién luge phat trién trong linh vire bao vé va phat huy gid tri
di san van hoa.

- Nam virng kién thtrc chuyén mén, nghiép vu vé bao vé va phat huy gia
tri di san van hoa.

- C6 nang luc phén tich, tong hop nhimg van dé dugc giao tham muu,
quan ly.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
nglr tvong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngt Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cdc nang luc

Nhom ning lue Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
, < - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc S S ,
chung - Giao tleAp ung xir 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- St dung ngoai ngit 5
- Str dung cong ngh¢ thong tin
- Khd ndng tham muu xay dung céc van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom néang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2.3
chuyén mén nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
- Khéa ndng tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép vu 2.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
Nhém niing luc - Quan 19; sy thay doi 1-2
quan Iy - Ra qquys:t de 1-2
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién doi ngii 1-2




40

Tén VTVL: Di sin vién hang IV

Ma vi tri viéc lam: TTVH-

CMNV-14

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc

Trung tam Van hoa — Thong tin — Thé thao huyén My Loc

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cic van ban quy pham phap luat, van ban|
hudng dan vé ‘hoat dong cua don vi su nghiép cong 1ap theo chic nang,
nhiém vu, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hi¢n cac hoat dong nghi¢p vu di san van hoa yéu cau chuyén mon theo phan cong cta cap co
tham quyén va chiu trach nhiém trudc cap c6 tham quyen va trude phap luat vé nhiém vu dugc

giao.
2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc
T . . Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢m vu, ming Cong viéc cu thé thanh nhiém vy
cong viéc o
Thuc hié rinh v A A a2 .. | Dam bd inh c6
teien quyt ~_[Truc ti€p thuc hién mot hoac mdt s6 quy trinh am t‘)ao qauy tr1r’1 cong
hoat dong chuyén 2 , A A . tac va theo dung ké
1 \ " .cu thé trong cac hoat dong chuyén mon, A Lk A X
mon, nghiép vu di_*, .. D g e 1, A hoach vé tien d0, chat
AR nghiép vu cua di san van hoéa theo phan cong. A A
sdn van hoa luwgng theo phan cong.
Van hanh thiét bi diVan hanh céc thiét bi di san van hoa chuyénThuc hién dung theo quy
2 L \ o . . A .
sdn van hoa dung thong thuong. trinh k¥ thudt quy dinh.
3 [T chic thyc hién
- Thyc hién ké hoach hélr}g nim vé nhiém VUK & hoach duoc xay dung
chuyén mon dang dam nhiém theo phan cong. rén co s¢ noi dung ké
3.1 Xay dung ke hoach . Xay dung va thuc hién ké hoach cong téchPaCh cong tac gﬁa don
nim, quy, thang, tudn ciia ca nhan theo phanVi va dugc thuc hi¢n theo
Cﬁng dﬁl’lg tién d6
Thuce hién mot hoic mot sé quy trinh trong
cac hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu cua di
san van hoa, cu theé:
- Thyc hién cic nhiém vu ky thuat thuong
xuyén tai don vi, c6 kha nang tham gia xayPam bdo quy trinh cong
L dung ho so di tich, hién vat, di san van hod vattaic va theo dung k¢
TP‘-IC hign cac h?atthé, cac hoat dong nhu: bao quéan hién vat, véhoach vé tién d9, chat
3.2 dOngA chuyén MO, k§ thuat vé di tich, hién vat, dip van bia, quayluong, hiéu qua cong
nghi¢p vu phim, chup anh phuc vu tu liéu hod di san vanviéc.
hoé gép phan nhan dién di san van hoa.
- Tiép nhan va thyc hién nhitng chi dan ky
thudt cia vién chire k¥ thudt chuyén nganh;
- Thyc hién t6t phuong 4n tu sira hién vat
dugc phan cong.
Th}{c hién  cacTham dy cac cude hop don vi theo phan cong. T.he}m c}u dé}’ du,A chuan
3.3 nhiém wvu chung, bi ¥ kién phat bi€u theo|
hoi hop yéu cau.
3.5 Phéi hop cong tic Phéi hop V(?’i vién <‘:fn'1’c, pgu’(‘)’i lao dong trongXéy dung mdi quan I}é
trong don vi thuc hi¢n nhi¢m vu. tich cuc trong cong tac
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theo dung quy ché, quy
dinh.
4 Thyc hién cac nhiém vu khac do cap c6 thim quyén giao.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Quadn ly truc tiép va Quan hé phoi hop truc tiep Cac ca nhan, don vi
kiem duyét két qua béi trong don vi phoi hop chinh
Gidm dée, Pho Giam déc. - Vlen‘ Qhuc tliu()c dO‘IAl Vi. . (_J?C don vi, cd nhan cé
- Nguoi lao dong thudc don vi. lién quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc co quan, don vi c6 lién quan Chu tri thuc hi€n nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Tryc tiép thuc hién cdc nhiém vu dugc phan cong, bdo cdo va chiu trach nhiém trudce cap cod
tham quyen vé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2 Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé linh vue duoc phén cong.

4.3 Phoi hop vai cac ca nhan, to chirc khac trong viéc trién khai, nhiém vu dugc cap c6 tham

quyén giao.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh dp, kinh nghiém va phdm chit cd nhén

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang trung cip tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh Lich st hoc, Vin
ho4 hoc, Quéan 1y van hoda, Bio tang hoc, Viét Nam hoc hodc nganh,
chuyén nganh khac phu hgp véi linh vyc di san van hoa.

Boi dudng, ching chi

C6 ching chi boi dudng tiéu chudn chic danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh di san van hoa.

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém voi cong viéc dugc giao, tudn thu quy dinh cia
phap luat, thyc hién ding va ddy du cac nghia vu cua vién chic trong
hoat dong nghe nghiép.

- Tam huyét véi nghe trung thuc, khach quan, thang than; lam viéc khoa
hoc, c6 chinh kién rd rang; c6 thai do khiém t6n, dung myc khi tiép xtc
vo1 nhan dan; c6 y thuc d4u tranh véi nhitng hanh vi sai trai, ti€u cyc;
thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi.

- Co y thuc bao vé€ va phat huy gia tri di san van hda cua dan toc Viét
Nam.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chi dong phdi hop véi ddng nghiép thuc
hién nhi¢m vu dugc giao.

- Khong ngimg hoc tap, rén luyén ning cao pham chat, trinh d6, ning luc.

Céc yéu cau khac

- Nam duoc nhimg quy dinh ctia phap lut vé bao vé va phat huy gia tri di
san van hoa.

- C6 kién thuc co ban ve nghiép vu bao v¢ va phat huy gid tri di san van|
hoa.
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nhi€ém vu.

- St dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi k¥ thuat phuc vy yéu caul

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lue

Tén ning luc

u
>

Nhom nang luc
chung

Pao dirc va ban linh

T6 chire thuc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p tng xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

St dung ngoai ngir

NhOm nang luc
chuyén mén

Kha ning nim dugc cac kién thirc co ban vé chuyén mén, nghiép
vu

Kha ning phdi hop thuc hién cac chii truong, nghi quyét

Quan ly su thay doi

Ra quyét dinh

Phat trién nhan vién

R P (RPRPRINNDNND W

Tén VTVL: Hoa si hang 11

Ma vi tri viée lam: TTVH-CMNV-15

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc

Trung tdm Vin héa - Thong tin va Thé thao huyén My Loc

Quy trinh cong viéc lién
quan

nhiém vy, quyén han dugc giao.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
huong dan vé hoat dong cua don vi su nghi¢p cong lap theo chirc nang,

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hogc truc tiép thyc hién cac hoat dong nghiép vu nghé thuat yéu cau chuyén mén cao theo
phén cong cua cap c6 thAm quyén va chiu trach nhiém trudc cip c6 thAm quyén va trude phap luat

ve nhiém vu dugc giao.

2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu, mang

A oA Cong viéc cu the
cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Tham gia xay dung
1 wan ban vé linh vuc

duoc phan cong dao don vi phan cong.

Tham gia nghién ctru, gop ¥ xay dung, hoan
thién thé ché, co ché, chinh sach thudc linhtac va theo dung ké hoach
vuc vuc my thudt theo nhiém vy dugc Lanh

bam bio quy trinh cong

vé tién do, chat lugng theo
phén cong.

2 [T6 chuc thyuc hién

2.1
cong.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
Xay dung ké hoachnam, quy, thang, tuan ctia ca nhan theo phan

Ké hoach dugc xay dung
trén co s& ndi dung ké
hoach cong tac ctia don vi
va duogc thuc hién theo
dung tién do.

2.2

Thuc hién cac hoat- Chu tri té chuc sang tac va chi dao thuc

dong chuyén mon,
nghiép vu,

hién cac cong trinh, tic phdm my thudt cd
quy mo vura, c6 d§ phurc tap trung binh.

bam bio quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong,
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- Tong két, dtc rat kinh nghiém, nghién ciu,
dé xuat nhirng van dé co lién quan dén quy
trinh sang tao ngh¢ thuat.

- Tham gia cac dé tai nghién ciru khoa hoc,
phan tich cac khuynh hudng sang tic my
thuat ¢ trong va ngoai nudc.
- Theo doi, danh gia hiéu qua xa hoi cua
cong trinh, tdc pham, sau khi dua ra cong
chung dé rat kinh nghiém, dé xuat xu hudng
sang tac cic cong trinh, tic pham moi.

hiéu qua cong viéc.

Thuyc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

2.3

Tham dy cac cudc hop trong va ngoai don
vi theo phan cong.

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

2.4 Phdi hop cong tac

Xay dung mdi quan hé

Phdi hop v&i vién chtc, ngudi lao dongtich cuc trong cong tac
trong trong don vi thyc hién nhiém vu.

theo dung quy ché, quy

dinh.

3 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép ¢ thim quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan 1y trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac ca nhan, don vi
phoi hgp chinh

Giam doc, Pho Giam doc.

- Vién chirc thudc don vi.
- Nguoi lao dong thudc don vi.

Cac don vi, ca nhan co
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan

Chu tri thuc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1
tham quyén vé két

Truyc tiép thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bdo céo va chiu trach nhi€m trudc cap cod

qua thyc hién nhiém vu.

4.2

Tham dy cac cudc hop, hdi nghi vé cong tac c6 1ién quan cua don vi theo sy phan cong.

4.3

Phéi hop véi cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién nhiém vu khi
dugc cap c6 tham quyén giao.

5. Cac yéu ciu vé trinh dd, ning lue

5.1. Yéu cdu vé trinh dé, kinh nghiém va phdm chit cd nhin

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

thuat.

C6 bang tot nghi¢p dai hoc tr¢ 1én phu hop v6i chuyén nganh my thuat.
Truong hop c6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh khac phai
dugc tang danh hi¢u “Nghé si nhan dan”, “Ngh¢ si vu ti” hodc dugc ting
“Giai thuong H6 Chi Minh”, “Giai thuéng Nha nudc” vé vin hoc, nghé

Boi dudng, chimg chi

C6 ching chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chiic
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chuyén nganh my thuat.

Kinh nghiém

Co thoi gian giit chic danh nghé nghiép hoa si hang Il hodc tuong
duong tir da 09 nam trd 1én (khong ke thoi gian tap sy, thir viée).

Pham chat c4 nhan

- C6 tinh than trach nhiém ddi véi cong viée duoc giao, tudn thi cac quy
dinh cta phap luat, thyc hién dung va day du cac nghia vy cua vién chuc
trong hoat dong nghé nghiép.

- Cbng hlen cho su nghiép phat trién nghé thuat my thuat; co y thire git
gin, bao ton va phat huy gia tri nghé thuit my thuit truyén thong cua
cong dong cac dan toc Viét Nam.

- Tich cuc tham gia hoat dong nghién ctru, sang tao; tim huyét v6i nghé,
trung thuc, khach quan, thang thin, c6 chinh kién rd rang; c6 thai do
khiém tén, ding muc khi tiép xuc voi cong ching; co y thirc d4u tranh
v6i nhitng hanh vi sai tréi, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chong lang phi. -
Co6 tinh than doan két, tich cuc, chu dong phéi hop véi dé)ng nghiép thuc
hién nhi¢m vu dugc giao.

- Khong ngung hoc tép, rén luyén nang cao phém chét, trinh do, nang
luc.

Céc yéu cau khac

- Nam vitng chi truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach, phap ludt cia
Nha nudc vé linh vuc my thuat.

- Nam duoc kién thire téng hop vé céc loai hinh my thuat; dac trung, dac
diém cia cdc mon nghé thuat li€n quan; cac thanh tyu khoa hoc k¥ thuét
O trong va ngoai nudce lién quan dén nghi€p vu my thuat.

- Nam duogc cac hinh thirc, phuong phap sang tac va cac quy trinh k¥
thudt nghiép vu lién quan.

- Biét khai thac, sir dung thanh thao céc chét liéu, c6 kinh nghi¢m trong
hoat dong sang téc.

- C6 kha ning nghién ctru va phdi hop v6i dong nghiép trong to chirc cac
hoat dong chuyén mon vé my thuat.

5.2. Cdc nang luc

Nhom nang luc Tén nang lyc Cap do

- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chuc thuc hién cong vige 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4

Nhom ning luc - Giao tiép tmg x1r 3-4

chung - Quan hé phdi hop 3-4
- St dung ngoai ngir
- Str dung cong nghé thong tin 3
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém 3.4
vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing hudng dan thyc hién cc vin ban (theo 3-4

Nhom nang luc nhi€ém vu cﬁq Vi tri Vléc lam) .

R N - Kha nang kiém tra vi€c thyc hién cac van ban (theo

chuyén mén " AT 3-4
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha nang tham dinh, gop y céc van ban (theo nhiém vu 3-4
cua vi tri vi€c lam)
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu 3-4
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(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 2-3
Nhém nang e - Quan l}'i su:'thay doi 2-3
. 1o - Ra quyét dinh 2-3
quan 1y - Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phat trién d6i ngi 2-3

Tén VTVL: Hoa si hang II1

Ma vi tri viéc lam: TTVH-CM

NV-16

Ngay bét dau thyc hién:

bia diem lam viéc

Trung tAm Vin héa - Thong tin va Thé thao huyén My Loc

Quy trinh cong viéc lién
quan
n

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luat, van ban
huéng dan vé hoat dong ctia don vi sy nghi€p cong 1ap theo chlrc nang,

hi€ém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién cac hoat dong nghiép vu nghé thuat yéu cau chuyén mén theo phan cong cua cap ¢co
thAm quyén va chiu trach nhiém trudc cip co tham quyén va trudc phap luat vé nhiém vu dugc

2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

- Thuc hién cac cong trinh, tdic pham my
thuat c6 quy mo vua va nho, c6 do phuc tap
trung binh; thé hién tranh, tuong, thiét ké my|
thudt... trén mot chat liéu hodc trén céc chét
liéu khac nhau dam bdo ndi dung va hinh
thire theo yéu cau.

- Nghién ctru cac d@ tai, chun bj tu ligu, tai
ligu; pho1 hop vo1 nhitng nguoi ¢6 lién quan|
ythong nhit y tuong sang tao, dam bao quy
trinh hoan thanh cong trinh, tac pham duoc
giao; thuc hién cac gidi phap tao hinh (hoan
thanh phac thao, thé hién tac pham).

- Xay dung ké hoach, dé ra bién phap tién|
hanh thuc hién cong trinh, tic pham; lap du
tri kinh phi, vat tu... cho cong viéc sang tac
hodc thé hién tac phém.

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

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

Ké hoach dugc xay dung
trén co s& ndi dung ké
hoach cong tac cua don
vi va duoc thuc hién theo
dung tién do.

Tham du céc cudc hop trong va ngoai don vi
theo phan cong.

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

giao.
TT Nhiém vy, ming
cong viéce
Thyc hién quy trinh
hoat dong chuyén
1 mén, nghiép vu my,
thuat
o T6 chirc thuc hién
2.1 Xay dung ké hoach
Thuc hién cac
2.2 phiém vu chung,
hoi hop
23 Phéi hop cong tac

Phoi hop voi1 vién chic, nguoi lao dong trong

Xay dyng moi quan hé

trong don vi thyc hién nhi€ém vu.

tich cuc trong cong tac
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theo ding quy ché, quy
dinh.
3 Thuyc hién cac nhiém vu khac do cap c6 thim quyén giao.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Quadn ly truc tiép va Quan hé phoi hop truc tiep Cac ca nhan, don vi
kiem duyét két qua béi trong don vi phoi hop chinh
Giam déc, Pho Giam déc. - Vlen‘ Qhuc tliu()c dO‘IAl Vi. ‘ (_J?C don vi, cd nhan cé
- Nguoi lao dong thudc don vi. lién quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Cac co quan, don vi c0 lién quan Chu tri thuc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

41 Tryc tiép thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bao céo va chiu trach nhi€m trudc cap cod
"~ tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2 Tham dy cac cudc hop, hdi nghi vé linh vuc dugc phan cong.

4.3

quyén giao.

Phoi hop véi céc ca nhan, td chire khéc trong viée trién khai, nhiém vu dugce cap c¢6 tham

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh dp, kinh nghiém va phdm chit cd nhén

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tr¢ 1én phu hop voi chuyén nganh my thuat.
Truong hop c6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh khac phai
duoc tang danh hi¢u “Nghé si nhan dan”, “Nghé si uvu td” hodc dugc tang
“Giai thudng Ho Chi Minh”, “Giai thuong Nha nudc” vé van hoc, nghé
thuat.

Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi boi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh my thuat.

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém dbi voi cong viée dugc giao, tudn thu cac quy
dinh cua phép ludt, thuc hién ding va day du cac nghia vu cta vién chiic
trong hoat dong nghé nghiép.

- Cdng h1en cho su nghiép phat trién nghé thuat my thuat; 6 y thue giwr
gin, bao ton va phat huy gia tri nghé thuat my thuat truyén thdng cuia
cong dong cac dan toc Viét Nam.

- Tich cuc tham gia hoat dong nghién ctru, sang tao; tim huyét v6i nghé,
trung thue, khach quan, thang than, c¢6 chinh kién rd rang; c6 thai do
khiém ton, diing muc khi tiép xuc véi cong ching; co y thirc dau tranh
v6i nhitng hanh vi sai trai, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chng lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chi dong phdi hop véi ddng nghiép
thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Khong ngimg hoc tap, rén luyén nang cao pham chét, trinh d9, ning
luc.

Céc yéu cau khac

- Nam duoc chii truong, duong 16i cia Dang, chinh sach, phap ludt coa
Nha nudc vé linh vue my thuat.
- Nam dugc cac hinh thirc va phuong phéap sang tac.
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trinh, tac pham.

nghi¢p vu vé my thuat.

hoat dong my thuat.

- Khai thac, st dung thanh thao 01 chét liéu trong sang tac, thé hién cong
- C6 kha nang phéi hop v6i dong nghiép trong cac hoat ddng chuyén mén

- C6 kha ning ung dung tién bo khoa hoc k¥ thuat dé nang cao hiéu qud

5.2. Cac ndang luc

Nhom niang luc Tén nang luc Cép do
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chitrc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc - Giao tiép g xur 2-3
chung - Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung ngoai ngir
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 2
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién c4c van ban (theo 23
chuyén mén nhiém vy cuia vi tri viéc lam)
- Kha ning thim dinh, gop ¥ céc van ban (theo nhiém 23
vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép vu 23
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
s .~ Quan ly su thay doi 1-2
}\;/hom nang lyc quan - Ra quydt dinh 1-
- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phat trién doi ngii 1-2

Tén VTVL: Hoa si hang IV Ma vi tri viéc lam: TTVH-CMNV-17

Ngay bat dau thyc hién:

Dia di€m lam viéc

Trung tdm Vin héa - Thong tin va Thé thao huyén My Loc

Quy trinh cong viéc lién

quan

nhiém vy, quyén han dugc giao.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
huong dan vé hoat dong cua don vi su nghi¢p cong lap theo chirc nang,

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién cac hoat dong nghiép vu nghé¢ thuat yéu cau chuyén mén theo phan cong cua cap ¢o
thAm quyén va chiu trach nhiém trudc cap co tham quyén va trude phap luat vé nhiém vu duogc

giao.

2. Cac nhiém vu, cong vié€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vy, mang
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
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Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua ca nhan theo phan|
cong.

Ké hoach duoc xady dung
trén co s& ndi dung ké
hoach cong tac cua don
vi va dugc thuc hién theo
dung tién do.

- Thé hién tac phém tranh, tugng, thiét ké my
thuat... cua tac gia trén mot chét liéu hoic
trén cac chat liéu khac nhau c6 ndi dung va
hinh thtc theo yéu cau.

- Chuan bi tu liéu, tai liéu, vat tu lién quan
dén viéc thé hién cong trinh, tac phém; thuc
hién giai phap tao hinh ddm bao quy trinh
hoan thanh cong trinh, tic pham.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dang ké hoach
vé tién do, chéat luong,
hiéu qua cong vi¢c.

Tham dy céc cudc hop don vi theo phan
cong.

Tham dy day du, chuan
bi ¥ kién phat biéu theo
y€u cau.

Phéi hop vé6i vién chic, ngudi lao dong trong
trong don vi thyuc hién nhiém vu.

Xay dung mbi quan hé
tich cuc trong cong tac
theo dung quy ché, quy
dinh.

1 [T chic thyc hién
1.1 Xay dung ké hoach
Thuc hién cac hoat
1.2 dong chuyén mon,
nghi€p vu
Thuc  hién cac
1.3 nhiém wvu chung,
hoi hop
1.4 Phéi hop cong tac
2

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap c6 tham quyén giao.

3. Cac mdi quan h¢ trong

3.1. Bén trong

cong viéc

Quan ly truec tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan h¢ phéi hgp true tiép
trong don vi

Cac ca nhan, don vi
phoi hgp chinh

Giam doc, Pho Gidm doc.

- Vién chirc thudc don vi.
- Nguoi lao dong thudc don vi.

Cac don vi, ca nhan co
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6

quan hé chinh Ban ché

t quan hé

Cac co quan, don vi ¢0 lién quan

Chu tri thyc hién nhiém vu duogc phan cong

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Truc tiép thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bdo céo va chiu trach nhi€m trudc cap cod
tham quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

4.2

Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé linh vue duoc phan cong.

4.3

quyeén giao.

Phoi hop véi cac cé nhan, t6 chirc khéc trong viéc trién khai, nhiém vu dugc cap c6 tham

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh dé, kinh nghiém va phdam chit cd nhin

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

C6 bang t6t nghiép trung cap tré 1én phii hop véi chuyén nganh my thuat.
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Boi dudng, chimg chi

C6 ching chi bdi dudng tiéu chuin chic danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh my thuat.

Pham chat c4 nhan

- C6 tinh than trach nhiém dbi véi cong viée duge giao, tuan thi cac quy]
dinh cua phap luat, thuc hién dung va day du céc nghia vu cta vién chiic
trong hoat dong nghé nghiép.

- Céng hlen cho su nghiép phat trién nghé thuat my thuat; c6 y thirc git
gin, bao ton va phat huy gia tri nghé thuat my thuat truyén thong cta cong
ddng cac dan toc Viét Nam.

- Tich cyc tham gia hoat dong nghién ctru, sang tao; tam huyét v6i nghé,
trung thyc, khach quan, thang than, co chinh kién rd rang; co thai do
khiém t6n, dung myc khi tiép xtc véi cong ching; c6 y thirc d4u tranh
v6i nhitng hanh vi sai trai, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chi dong phdi hop véi ddng nghiép thuc
hién nhiém vu dugc giao.

- Khong ngimg hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh d9, ning luc.

Céc yéu cau khac

- Nim duoc chu truong, duong 16i cta Dang, chinh sach, phap luat cta
Nha nudc vé linh vuc my thuat.

- Nim duoc céc thanh tuu khoa hoc co ban lién quan dén nghiép vu.
- Niam duoc cac hinh thirc va phuong phép sang tac.
- Biét khai thac, sir dung 01 cht liéu trong sang tac.

- Co kha nang phéi hop vé6i dong nghiép trong cac hoat dong chuyén mon
nghiép vu vé my thuat.

5.2. Cdc nang luc

- Su dung cong ngh¢ thong tin

Nhom néng luc Tén nang luc Cap do

- Pao durc va ban linh 1-2

- T6 chtrc thyc hién cong viéc 1-2

- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhém ndng luc - Giao tiép ung xir 1-2
chung - Quan h¢ phdi hop 1-2

- Str dung ngoai ngi

1

- Kha ndng tham muu xay dung céc van ban (theo nhiém

P 1-2
vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém 1.
vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hi¢n cac van ban (theo 1.
chuyén mén nhiém vu cda vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém vu 1.
cua vi tri vi€c lam)
- Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon, nghiép vu 1.2
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
Nhom nang lwe Quan l}'i su:'thay doi 1-2
quan Iy - Ra fluy?t de 1-2
- Quan ly nguon lyc 1-2

- Phat trién doi ng 1-2
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Tén VTVL: Bién tap vién hang I1

MaVTVL: TTVH-CMNV-18

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tim Vian héa - Thong tin va Thé thao huyén My Loc

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van
ban hudng dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong 1ap theo
chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia thuc hién céc hoat dong nghi€p vu bién tap vién yéu cau chuyén mon
cao theo phan cong cua cap c6 tham quyén, chiu trach nhiém trudc cap c6 tham quyén va trudc
phép luat vé nhiém vu duoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

ll 7Nhl?£n v Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
1. Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay dyng, | 1. Van ban dugc cap
dé xuat cac quy dinh, quy ché, quy trinh quan | c6 thdm quyén ban
1y nghiép vu chuyén nganh ctia don vi sy | hanh.
nghlep, dé an, du 4n, dé tal quy chuan ky thudt | 2. Thyc hién hoat
qudc gia, tiéu chuin qudc gia, nhiém vu khoa | dong nghiép vu bién
hoc va cong nghé, chuong trinh, quy hoach, ké tap vién theo dung
hoach theo chirc ning, nhiém vu, quyén han | quy dinh cua phap
cua don vi su nghiép. luat.
2. Chu tri hodc tham gia t6 chic thuc hién cac
nhiém vu chuyén mén nghiép vu chuyén nganh
bién tap vién dugc cap c6 tham quyén giao, gdm:
2.1. Vé linh vuc béo chi.
- Khai théac, chu tri to chirc khai thac cac ngudn
tu lidu, tai liéu, tin, bai, dé tai, kich ban, tac
phém van hoc theo dinh hudng, ké hoach di
dugc phé duyét.
Chu tri hoac tham | - Nhan xét, tuyén chon, bién tap nham nang cao
21 gia thuc hién cac chét luong tu tudng, nghé thuat, khoa hoc; chiu

trach nhiém vé noi dung ban thao.

- Viét va to chirc viét tin, bai, 161 néi dau, 15i
tua, bai phé binh, gidi thi€u chuyén Muc do
minh phu trach.

- Thuyét minh vé chu dé tu tuong, chi dan cac
yéu cau trinh bay k¥ thuat, m¥y thuat; theo ddi
qué trinh dan dung, san xuét.

- Viét ndi dung tuyén truyén, quang ba, tap hop,
phan tich ¥ kién, du luan cua nguoi xem, nguoi
doc, nguoi nghe, nguoi phé binh vé ndi dung va
hinh thirc cac tac pham bai viét thudc linh vuc
duogc phan cong, dé xuét bién phap xur 1y.

2.2. V& linh vyc xuat ban.

- Xay dung chién luge, ké hoach khai théc, to
chirc @@ tai ban thao theo dinh hudéng cia nha
xuat ban (ngan han, trung han).

- Lua chon, khai thac dé tai va bién tap nodi
dung xuét ban phém dat chét luong; chiu trach

hoat dong bién tap
vién
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Céac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

nhiém vé noi dung ban thao duoc phan cong.
- Xay dung va trién khai ké hoach ban thao,
dam bao chat luong ndi dung xuit ban pham.
- Tham gia t6 chirc bién tip ban thdo theo
nhom (bao gém ca bién tap ndi dung, k§ - m§y

thuat).

2.3. Tong két chuyén mon nghiép vy; xay dung
chuong trinh, tai liéu va to chuc ’huzéng dan
nghiép vu cho bién tap vién hang thap hon.

2.2 | Thyc hién cac nhiém vy khac do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac ca nhan, don vi
phdi hop chinh

Giam doc, Pho Giam doc.

- Vién chtrc thudc don vi.

- Nguoi lao dong thudc don vi.

Cac don vi, ca nhan co
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan.

Cha tri thue hién nhiém vu dugc phan cong.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Truc ti€p thuc hién cdc nhiém vu dugc phan cong, bdo cdo va chiu trach nhiém trude cap
c6 tham quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

4.2 | Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac co lién quan ciia don vi theo sy phan cong.

4.3

Phoi hop véi cac cd nhan, co quan, don vi khéc trong viéc trién khai, thuc hién nhiém vu
khi dugc cap c6 tham quyeén giao.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- T4t nghiép dai hoc trd 1én nganh Bao chi, Xuat ban. Truong hop tot
nghiép dai hoc khac nganh Bao chi, Xuat ban thi phai c6 ching chi boi
dudng vé nghiép vu bao chi, xuit ban do co sé dao tao c6 thdm quyén cip
Trinh d6 dao tao hoic ¢c6 bfmg tdt nghiép cao dfmg, trung cép nganh Béo chi, Xuét ban.

- T4t nghiép trung cip 1y luan chinh tri hodc c¢6 gidy xac nhan trinh do 1y
luan chinh tri trong duong trung cép 1y luan chinh tri tré 1én do co quan
¢6 thAm quyén cép trude ngay 09/07/2021.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 chug chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh bién tap vién hodc c6 chimg chi hanh nghé bién tap vién (ddi
v6i bién tap vién linh vyc xut ban).
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- C6 k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung duoc ngoai
ngir twong dwong bac 3 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

- C6 thoi gian gitr chie danh nghé nghiép bién tap vién hang III hodc tuong
duong t6i thiéu 1a 09 nam (du 108 thang, khong ké thoi gian tap su, thir
viéc). Truong hop c6 thoi gian twong duong thi phai co it nhat 01 nam (da
12 thang) giit chitc danh nghé nghiép bién tap vién hang III tinh dén ngay
hét thoi han ndp ho so diang ky du thi hodc xét thang hang.

Kinh nghiém (thanh | - Trong thoi gian giit chirc danh nghé nghiép bién tap vién hang III hodc
tich cong tac) tuong duong da chu tri hodc tham gia bién tap it nhat 01 (mot) tic pham dat
giai thuong cip bo, nganh, cp tinh hodc twong dwong tré 1én hodc giai
thuong do co quan Pang & Trung wong, to chire chinh tri - xd hoi ¢ Trung
wong, Hoi Nha bao Viét Nam to chirc; hodc tham gia viét chuyén dé trong
it nhat 01 (mot) dé tai, chuwong trinh nghién ctru khoa hoc chuyén nganh tir
cAp co so tro 1én da duge cap c6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

- Nam viing duong 16i, chu truong, chinh sach cia Pang va phap ludt cua
Nha nuéc vé linh vuc chuyén nganh; nhitng thanh tyu méi, cac sy kién
Pham chat c4 nhan quan trong ctia doi song chinh tri, kinh té, x4 hoi.

- Thanh thao vé nghi¢p vu chuyén nganh; am hiéu céc van dé vé kinh té, xa
hdi, van hda, nghé thuat, cong ngh¢ va van dung c6 hi¢u qua vao viéc bién tap.

- Quan hé phdi hop cong tac tot.
Céc yéu cau khac - Trung thuc, gilt gin bi mat thong tin.
- Tuyét d6i chap hanh nguyén tic trong thuc hién nhiém vu.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng lue Ning lue cu thé Cap dd
- Pao durc va ban linh 3
- T6 chtrc thyc hién cong viéc 3
s - Soan thdo va ban hanh van ban 3
Nhom néng luc 7z p
chung - Giao tleAp u’rig XU 3
- Quan hé phoi hop 3
- St dung cong nghé thong tin 3
- St dung ngoai ngit 3
- Tham muu xay dung van ban 3
Nhém nang e - Hl'Iérng dan thug hién van ban 3
chuyén man - K1§m trg thuc hién van ban 3
- Tham dinh van ban 3
- T6 chue thyuc hién vén ban 3
- Tu duy chién lugc 3
Nhém nang e - Quan l}'i su:'thay doi 3
quan Iy - Ra fluy,et de 3
- Quan ly nguon luc 3
- Phat trién dgi ngii 3

MaVTVL: TTVH-CMNV-19

Tén VTVL: Bién tap vién hang I11

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Trung tim Van héa - Thong tin va Thé thao huyén My Loc

Quy trinh cong viéc lién quan: | Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van
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ban hudng din vé hoat dong cua don vi sy nghiép cong lap theo
chtrc nang, nhiém vu, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia thuc hi¢n cac hoat dong bién tap vién yéu cau trinh d6 bién tap vién hang III theo
phan cong cia cap c6 tham quyén, chiu trach nhiém trudc cip c6 thim quyén va trudc phap
luat vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham gia thyuc hién

cac
nghi
vién

hoat  dong
ép vu bién tap

1. Tham gia nghién ctru, xay dung, dé xudt cac
quy dinh, quy ché, quy trinh quéan 1y nghiép vu
chuyén nganh cua don vi su nghiép; dé an, dy
an, dé tai, quy chuan ky thuat qudc gia, tiéu
chuan qudc gia, nhiém vu khoa hoc va cong
nghé¢, chuong trinh, quy hoach, ké hoach theo
chtrc nang, nhiém vu, quyén han cta don vi.

2. Trién khai thyc hién cac nhiém vu chuyén
mon nghiép vu chuyén nganh bién tap vién
dugc cap co tham quyén giao, gdm:

2.1. V& linh vuc béo chi.

- Khai thac, t6 chirc cac ngudn tu liéu, tai lidu,
tin, bai, dé tai, kich ban, tic pham vin hoc theo
dinh hudng, ké hoach da duoc phé duyét.

- Nhan xét, bién tdp nham nang cao chit lugng
tu tuong, nghé thuat, khoa hoc; chiu trach
nhiém vé ndi dung ban thao.

- Chon, viét tin, bai, 151 noi dau, gidi thiéu
chuyén Muc do minh phu trach.

- Thuyét minh vé chi dé tu tuong, chi dan cac
yéu cau trinh bay k¥ thuat, m¥y thuat; theo doi
qua trinh dan dung, san XUuat.

- Chuén bi ndi dung tuyén truyén, quang ba,
quang céo, tap hop, phan tich ¥ kién, du luan
clia nguol xem, nguoi doc, nguoi nghe, nguoi
phé binh vé ndi dung va hinh thic cic tac
pham, bai viét do minh bién tap.

2.2. V& linh vuc xuét ban.

- Lua chon, khai thac dé tai va bién tap ndi dung
ban thao xuit ban pham dam bao chat lugng.

- Thuc hién viéc bién tdp theo ké hoach ban
thao, chiu trach nhiém vé ndi dung ban thao
dugc phan cong bién tap.

- Pé xuit, gidi thi¢u tac gia, cong tac vién dé
thuc hién ké hoach xuét ban héng nam.

- Viét bai gi6i thiéu ndi dung cudn sach bién
tap, tham gia hoat dong tuyén truyén, quang
céo, tiép thi cho cudn sach bién tap; budc dau
biét phan tich thi truong sach thudc linh vuc
chuyén mon cua minh.

- Tham gia t6 chtrc bién tip ban thao theo nhom
(bao gém ca bién tap ndi dung ky - my thuat).

Thuc hién cac hoat
dong nghiép vu bién
tap vién theo dung
quy dinh cua phéap
luat.
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Céac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

mang cong viéc

Tiéu chi danh gia
Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan ly trye tiép va Quan h¢ phéi hop truc tiép Cac ca nhan, don vi

kiém duyét két qua boi trong don vi phdi hop chinh

. . o . - Vién chirc thudc don vi. Cac don vi, ca nhan c¢o
Giam doc, Pho Giam doc. ) . A ) lia

- Nguoi lao dong thudce don vi. IEn quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan. Phdi hop thuc hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Truc ti€p thuc hién cdc nhiém vu dugc phan cong, bdo cdo va chiu trdch nhiém trude cap
c6 tham quyen ve két qua thyc hién nhi€ém vu.

4.2 | Tham dy cac cudc hop, hdi nghi vé linh vuc duoc phén cong.

4.3

quyén giao.

Phoi hop véi cac ca nhan, to chic khac trong viée trién khai nhiém vu dugc cap c6 tham

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én nganh Bao chi, Xuat ban. Trudng hop tot
nghiép dai hoc khac nganh Bao chi, Xuat ban thi phai ¢6 chung chi b6i
dudng vé nghiép vu bao chi, xuat ban do co s¢ dao tao co tham quyen cap
hoidc c6 bang t6t nghiép cao dang, trung cdp nganh Béo chi, Xuat ban.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 chug chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh bién tap vién hodc c6 chimg chi hanh nghé bién tap vién (ddi
v4i bién tap vién linh vyc xuét ban).

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

- Nam ving duong 16i, chu trwong, chinh sach cua Pang va phap luat cta
Nha nudc vé linh vuc chuyén nganh; nhiing thanh twu moi, cac sy kién
quan trong cua doi song chinh tri, kinh té, xa hoi.

- C6 hiéu biét cac van d& vé kinh té, x4 hoi, van hoa, nghé thuat, cong nghé
va van dung c6 hi€u qua vao vi¢c bién tap.

Cac yéu cau khac

- Quan hé phdi hop cong tac tt.

- Trung thuc, gitr gin bi mat thong tin.

- Tuyét d6i chap hanh nguyén tic trong thuc hién nhiém vu.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc
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Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chtrc thyc hién cong viéc 2
. - Soan thdo va ban hanh van ban 2
Nhom nang luc 7z -
chung - Giao tleAp u'rig XU 2
- Quan hé phoi hop 2
- Str dung cong nghé thong tin 2
- St dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 2
Nhoém niing lc - Hgdng dan thug hién van ban 2
chuyén m()ri - K1€Em tra thuc hién van ban 2
- Tham dinh van ban 2
- To6 chirc thuc hién van ban 2
- Tu duy chién luoc 2
Nhém nang lyc - Quan l}’; su.thay doi 2
- - Ra quyét dinh 2
quan Iy - Quan 1y nguon luc 2
- Phat trién nhan vién 2

Tén VTVL: Phong vién hang 11

Ma VTVL: TTVH-CMNV-20

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tdm Vin héa - Thong tin va Thé thao huyén My Loc

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van
ban huong dan vé hoat dong cua don vi s nghiép cong 1ap theo
chtrc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia thuc hién cac hoat dong nghiép vu phong vién yéu cau chuyén mén cao
theo phan cong clia cap cd thim quyén, chiu trich nhiém trudc cip c6 thim quyén va trudc
phép luat vé nhiém vu duge giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

vién

Chu tri hoac tham
gia thuc hién céc
hoat dong phong

1. Chu tri hoac tham gia nghién ctru, xay dung,
dé xuét cac quy dinh, quy ché, quy trinh quan
ly nghi€p vu chuyén nganh cua don vi su
nghiép; dé an, du an, dé tai, quy chuan k¥ thuat
qudc gia, tiéu chuin qudc gia, nhiém vu khoa
hoc va cong nghé, chuong trinh, quy hoach, ké
hoach theo chirc ning, nhiém vu, quyén han
cua don vi su nghiép.

2. Chu tri hodc tham gia to chtrc thuc hién céac
nhiém vu chuyén mén nghiép vu chuyén nganh
phéng vién duogc cap c6 tham quyén giao, gom:
2.1. Xay dung ké hoach, dé cuong, phat hi¢n
néu chu dé tin bai theo phan cong.

2.2. T chue thuc hién va viét, chup anh, quay
phim tin, bai dat chét luong kha va chiu trach
nhiém c4 nhéan vé tac pham bao chi ciia minh.

1. Van ban duoc cép
c6 tham quyén ban
hanh.

2. Thuc hién hoat
dong nghiép vu phong
vién theo dung quy
dinh cua phap luat.
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Céac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

mang cong viéc

Tiéu chi danh gia
Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc

2.3. Phat hién va dé xuat dugc cc van dé dé
xay dung ké hoach bién tap.

2.4. Viét bai binh luan c6 ndi dung phirc tap.
2.5. Tham gia bién soan chuong trinh, tai li¢u
va t0 chic hudng dan nghiép vu cho phéng
vién hang thap hon.

2.6. Tham gia chuan bi ndi dung va trao doi
nghiép vu bdo chi trong nudc va ngoai nudce.

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin ly truc tiép va Quan hé phoi hop truec tiép Cac ca nhan, don vi

kiém duyét két qua béi trong don vi phdi hop chinh

L . o p - Vién chirc thudc don vi. Cac don vi, ca nhan co
Giam doc, Pho Giam doc. .. . A . lia

- Nguoi lao dong thude don vi. Ien quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi ¢6 lién quan. Chu tri thyc hién nhiém vy dugc phan cong.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Truc ti€p thuc hién cdc nhiém vu dugc phan cong, bdo cdo va chiu trach nhiém trudce cap
c6 tham quyén vé két qua thuc hi¢n nhi¢ém vu.

4.2 | Tham dy cac cudc hop, hdi nghi vé cong tac c6 lién quan cua don vi theo sy phan cong.

4.3

Phoi hop véi cac ca nhan, co quan, don vi khéc trong viéc trién khai, thuc hién nhi¢m vu
khi dugc cap c6 tham quyén giao.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én nganh Bao chi. Truong hop t6t nghiép dai hoc
khéc nganh Bao chi thi phai ¢6 chimg chi boi dudng vé nghiép vu bao chi
do co s¢ dao tao co tham quyén cip hodc co bang tot nghiép cao dang,
trung cap nganh Béo chi.

- Tt nghiép trung cip 1y luan chinh tri hodc c¢6 gidy xac nhan trinh do 1y
luan chinh tri trong duong trung cép 1y luan chinh tri tré 1én do co quan
c¢6 thAm quyén cép trude ngay 09/07/2021.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chtrc danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh phong vién.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 thoi gian giir chirc danh nghé nghiép phong vién hang III hoic tuong
duong t6i thiéu 13 09 ndm (da 108 thang, khong ké thoi gian tap su, thu
viéc). Truong hop c6 thoi gian trong duong thi phai c6 it nhit 01 nim (du
12 thang) giit chire danh nghé nghiép phong vién hang III tinh dén ngay hét
thoi han ndp ho so dang ky du thi hodc xét thang hang.
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- Trong thoi gian giit chirc danh nghé nghiép phong vién hang III hoic
tuong duong dd chu tri thuc hién it nhat 01 (mot) tac pham dat giai thuong
cip bo, cip tinh hodc tuong dwong trd 1én hodc giai thuong do co quan
Pang ¢ Trung wong, t6 chirc chinh trj - xa hdi & Trung wong, Ho6i Nha bao
Viét Nam t6 chirc; hodc tham gia viét chuyén dé trong it nhit 01 (mot) dé
tai, chuong trinh nghién ctru khoa hoc chuyén nganh cAp co sO tro 1én da
duoc cip c6 thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

- Ném virng dudng 161, chu truong chinh sach, chi thi, nghi quyét cia bang
va phéap luat Nha nudc vé cac van dé 601 nodi va dbi ngoai lién quan dén
nhiém vu dugc phan cong; hiéu biét v& tinh hinh kinh té, chinh tri, xa hoi
Phim chét c4 nhan | trong nuéc va thé gioi.

- Thanh thao vé nghi¢p vu chuyén nganh; thuc hién cé hiéu qua nhi¢ém vu
theo quy dinh ctia phap luat vé bao chi va cac quy dinh cta phap luat khac
co lién quan.

- Quan hé phdi hop cong tac tot.
- Trung thyc, gilr gin bi mat thong tin.

Céc yéu chu khac - Tuyét doi chap hanh nguyén tac trong thyc hién nhiém vu.
- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit twong duong bac 3 Khung ning lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau

cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao durc va ban linh 3
- T6 chtrc thyc hién cong viéc 3
. - Soan thdo va ban hanh van ban 3
Nhom nang luc 7z -
chung - Giao tleAp ung xir 3
- Quan hé phoi hop 3
- Sur dung cong nghé thong tin 3
- St dung ngoai ngir 3
- Tham muu xay dung van ban 3
. - Hudéng dan thuc hién vin ban 3
Nhoém nang luc > =12
chuyén mon - Klezm tr?. thl.l’(j hl@fl van ban 3
- Tham dinh van ban 3
- T6 chirc thuc hién van ban 3
- Tu duy chién luoc 3
Nhém nang - Quan l}'i su:'thay doi 3
quan Iy - Ra fluy,et dm? 3
- Quan ly nguon luc 3
- Phat trién ddi ngli 3
Phéng vién hang I11

MaVTVL: TTVH-CMNV-21

Tén VTVL: Phong vién hang 111

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Trung tim Vian héa - Thong tin va Thé thao huyén My Loc

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van

Quy trinh cong vige lién quan: ban huéng dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong lap theo
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\ chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia thuc hién cac hoat dong phong vién yéu cau trinh d6 phong vién hang III theo phan
cong cua cip co thdm quyén, chiu trach nhiém trude cip c6 thim quyén va trude phap luat vé

nhi¢m vu duogc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong viéc
Tham gia thuc hién
21 cac  hoat dong

vién

nghiép vu phong

1. Tham gia nghién ctru, xay dung, dé xudt cac
quy dinh, quy ché, quy trinh quéan Iy nghiép vu
chuyén nganh cua don vi su nghiép; dé an, dy
an, dé tai, quy chuan k¥ thuat qudc gia, tiéu
chuan qudc gia, nhiém vu khoa hoc va cong
nghé¢, chuong trinh, quy hoach, ké hoach theo
chtrc nang, nhiém vu, quyén han cta don vi.

2. Trién khai thuc hién cac nhiém vy chuyén
mon nghiép vu chuyén nganh phéng vién dugc
cap c6 thim quyén giao, gom:

2.1. Xay dyng dé cuong, thyuc hién viét tin, bai
theo phan cong va huéng dan cta truéng ban
bién tap.

2.2. Viét, chup anh va quay phim cac loai tin,
phong su, diéu tra c6 ndi dung phuc tap trung
binh va chiu trach nhiém c4 nhan vé tac phim
bao chi cua minh.

2.3. Tham gia chuan bi ndi dung va trao do6i
nghi€p vu bdo chi trong nudc va ngoai nudc.

Thuc hién cac hoat
dong nghiép vu phong
vién theo dang quy
dinh cua phap luat.

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac ca nhan, don vi

phdi hop chinh

Giam doc, Pho Giam doc.

- Vién chtrc thudc don vi.

- Nguoi lao dong thudc don vi.

Cac don vi,
lién quan.

ca nhan co

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan.

Phéi hop thuc hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Tryc ti€p thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bdo cdo va chiu trach nhi€m trude cap
c6 tham quyén vé két qua thuc hi¢n nhi¢m vu.

4.2 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé linh vue duoc phan cong.

4.3 N
quyén giao.

Phoi hop véi cac cé nhan, to chic khac trong viéce trién khai nhi¢m vu dugce cap c6 tham
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5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh

dd, kinh nghiém va pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én nganh Bao chi. Truong hop t6t nghiép dai hoc
khac nganh Bao chi thi phai co ching chi bdi dudng vé nghi€p vu bao chi
do co s¢ dao tao c6 thim quyén cap hodc co bang tot nghiép cao ding,
trung cap nganh Bao chi.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh phong vién.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat c4 nhan

- Nim dugc dudng 16i, chu trrong, chinh sach cua DPang va phap luit cua
Nha nudce lién quan dén nhiém vu duge phéan cong; ndi dung cia phép luat
vé bao chi.

- Thanh thao vé nghiép vu chuyén nganh; thyc hién c6 hiéu qua nhiém vu
theo quy dinh ctia phap luat vé bao chi va cac quy dinh cta phap luat khac
cé lién quan.

Céc yéu cau khac

- Quan hé phéi hop cong tac tot.

- Trung thyc, gilr gin bi mat thong tin.

- Tuyét d6i chap hanh nguyén tic trong thuc hién nhiém vu.

- C6 k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngir tvong dwong bac 2 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cuda vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé niang

luc

Nhom ning luc

Niing luc cu thé Ca

u
&>

Nhom néang luc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 churc thyc hién cong viéce

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan h¢ phoi hop

- Su dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mén

- Tham muu xdy dung van ban

- Hudéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- T6 chtrc thuc hién van ban

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay do6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

NININNIININININININININNIN NN WS

- Phat trién doi ngii

Phat thanh vién hang 11

Tén VTVL.: Phat thanh vién hang IT

Ma VTVL: TTVH-CMNV-22

Ngay bit dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Trung tAm Vin héa - Thong tin va Thé thao huyén M¥ Loc

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van
ban huéng dan vé hoat dong cua don vi sy nghiép cong lap theo
chtrc nang, nhiém vu, quyén han dugc giao.
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Chu tri hodc tham gia thuc hién cac hoat dong nghiép vu phat thanh yéu cau chuyén mén cao
theo phan cong cta cap c6 tham quyén, chiu trach nhiém trudc cap co thim quyén va trudc
phap luat vé nhiém vu duogc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Chu tri hoac tham
gia thuc hién cac
hoat dong phat
thanh

1. Chu tri hoac tham gia nghién cuu, xay dung,
dé xuét cac quy dinh, quy ché, quy trinh quan
ly nghiép vu chuyén nganh cua don vi su
nghlep, dé an, duy an, dé tai, quy chuan k¥ thuat
qudc gia, tiéu chuin qudc gia, nhiém vu khoa
hoc va cong nghé, chuong trinh, quy hoach, ké
hoach theo chtrc ning, nhiém vy, quyén han
cua don vi su nghiép.

2. Chu tri hodc tham gia to chtrc thuc hién cac
nhiém vu chuyén moén nghiép vu chuyen nganh
phét thanh dugc cap c6 tham quyén giao, gom:
2.1. Tham gia bién soan tai liu, ndi dung
chuong trinh bdi dudng nghiép vu cho phat
thanh vién hang dudi.

2.2. Tham gia bién soan tai li€u, ndi dung
chuong trinh bdi dudng nghiép vu cho phat
thanh vién hang duoi.

2.3. Tham gia xay dung quy trinh, quy pham
nghi€p vu, k¥ thudt cua cong tac phat thanh
trén song.

2.4. Poc, gidi thiéu va dan 1&i binh chinh xac,
thanh thao cac thé loai van ban vé&i chat luong
cao; str dung ngdn ngir chun tiéng Viét, khong
1an tir dja phuong.

2.5. Chu dong nam bét tinh than, ndi dung vin
ban dé co thé diéu chinh ngl di¢u, &m luong,
giong doc phu hop voi tinh chat va thé loai van
ban truyén tai; phan ung linh hoat d01 véi
nhimg tinh hudng, truong hop dot xuat ngoai
kich ban.

2.6. Phat hién nhirng sai sot, 16i ngit phap, 16i
chinh t va 16i noi dung trong vin ban doc, gisi
thiéu; dé xuat véi nguoi c6 trach nhiém hudng
xtr 1y, khic phuc nham hoan thién chuong trinh
ca vé hinh thtrc 14n ndi dung.

2.7. Xay dung phong céach, giong doc phat
thanh vién mang ban sic caa don vi.

2.8. Thyc hién nghiém chinh ndi quy, quy ché,
nguyén tic hoat dong cta phong thu, phong
doc va cua don vi.

2.9. Tong két chuyén mon nghiép vu; tham gia
chuin bi ndi dung cac hdi thdo nghi¢p vu
chuyén nganh ¢ trong va ngoai nudc.

1. Van ban duoc cép
c6 thdm quyén ban
hanh.

2. Thuc hién hoat
dong nghi¢p vu phat
thanh theo dung quy
dinh cua phap luat.

2.2

Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.




61

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy truc tiép va Quan hé phéi hop truec tiép Cac ca nhan, don vi

kiém duyét két qua boi trong don vi phdi hop chinh

) , ) , - Vién chirc thudc don vi. Cac don vi, ca nhan c¢o
Giam doc, Phé Gidm doc. ) ) lia

- Nguoi lao dong thudc don vi. IEn quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan. Cha tri thyce hién nhi¢ém vu dugc phan cong.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 Tryc ti€p thyc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bao cao va chiu trach nhiém trudc cap
' c6 tham quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

4.2 | Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac co lién quan cua don vi theo su phan cong.

43 Phoi hop V@i cdc cd nhén, co quan, don vi khac trong viée trién khai, thuc hién nhiém vu
' khi duoc cap c6 tham quyén giao.

5. Cac yéu ciu vé trinh d9, nang luc

5.1. Yéu cu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én nganh hodac chuyén nganh Béo chi va truyén
Trinh d6 dao tao théng, Béo phét thanh, Phat thanh - truyén hinh hodc nganh, chuyén nganh

khac phu hop véi vi tri viéc 1am phéat thanh vién.

Boi dudng, chimg | - Co chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chiic danh nghé nghiép vién chirc
chi chuyén nganh phat thanh vién.

- C6 thoi gian giit chirc danh nghé nghiép phét thanh vién hang III hodc
tuong dwong t6i thiéu 12 09 nam (khong ké thoi gian tap su, thu viéc).
Truong hop co thoi gian twong duong thi phai ¢ it nhat 01 nam (du 12
thang) gitr chirc danh nghé nghiép phat thanh vién hang III tinh dén ngay
Kinh nghiém (thanh | hét thoi han nop hod so ding ky du thi hodc xét thiang hang.

tich cong tac) - Trong thoi gian giit chirc danh nghé nghiép phat thanh vién hang III hodc
tuong duong da chu tri hodc tham gia doc it nhit 01 (mot) tic pham dat giai
thuong cép b, cap tinh hodc twong duwong trd 1én; hodc tham gia it nhat 01
(mot) dé tai, chuong trinh nghién ctru khoa hoc chuyén nganh céap co so tré
1én d3 duoc cip co thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

- Nim viing quan diém, duong 16i, chu truong, chinh sach, chi thi, nghi
quyét ciia Pang va phap luat ciia Nha nudc; cac quy dinh ctua Ludt Béo chi
va cac quy dinh cta phép luat khac c6 lién quan.

- Hiéu biét vé& x3 hoi hoc, phong tuc, tap quan, nhu cau va thi hiéu cua ban
Pham chét cd nhan | doc trong nudc va nurde ngoai.

- Nam virng quy trinh nghiép vu, quy pham k¥ thuat, cac thuat ngtr, van
pham va van phong cta ngdn ngit; sir dung ngdn ngir r6 rang, trong sang,
truyén cam; nam vimg tinh than, ndi dung thong tin, chu dong, sang tao
trong vi¢c truyen tai thong tin dam bao dat chét lugng cao.

- Quan hé phdi hop cong tac tot.
Céc yéu cau khac - Trung thuc, gilt gin bi mat thong tin.
- Tuyét doi chap hanh nguyén tac trong thuc hién nhiém vu.
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- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngir twrong dwong bac 3 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.
5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chtrc thyc hién cong viéc 3
. - Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom nang lyc Ty S -
chung - Giao tleip urig XU 3
- Quan h¢ phoi hop 3
- Su dung cong ngh¢ thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 3
Nhém nang e - Hgdng dan thug hién vin ban 3
chuyén mc“)ri - K1§m tra thuc hién van ban 3
- Tham dinh van ban 3
- T6 chirc thuc hién van ban 3
- Tu duy chién lugc 3
Nhém nang luc - Quan l)’i su:.thay doi 3
quan Iy -Ra fluys:t de 3
- Quan ly nguon lyc 3
- Phat trién ddi ngli 3

Tén VTVL: Phéat thanh vién hang IIT

Ma VTVL: TTVH-CMNV-23

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tim Van héa - Thong tin va Thé thao huyén My Loc

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van
ban huéng dan vé hoat dong cua don vi sy nghiép cong lap theo
chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia thuc hién cic hoat dong phat thanh yéu ciu trinh d6 phat thanh vién hang III theo
phan cong cia cap c6 tham quyén, chiu trach nhiém trudc cap co thim quyén va trude phap
ludt vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1
thanh

Tham gia thyc hién
caic  hoat dong
nghiép vu phét

cap c6 tham quyén giao, gom:

2.1. Poc, gidi thi¢u va dan 161 binh luu loat cac

1. Tham gia nghién ciru, xay dung, dé xuat cic | Thyc hién cic hoat
quy dinh, quy ché, quy trinh quéan Iy nghiép vu | dong nghi¢p vu phat
chuyén nganh cua don vi su nghiép; dé an, dy | thanh theo ding quy
an, dé tai, quy chuan k¥ thuat qudc gia, tiéu | dinh cua phap luat.

chuin qudc gia, nhiém vu khoa hoc va cong
nghé, chuong trinh, quy hoach, ké hoach theo
churc nang, nhi¢m vy, quyén han cua don vi.

2. Trién khai thuc hién cic nhiém vu chuyén
mon nghiép vu chuyén nganh phat thanh dugc
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Céac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

thé loai van ban nhu ¢ mic do phtre tap trung
binh, sir dung ngén ngit chuan tiéng Viét,
khong 1an tir dia phuong.

2.2. Chu dong nam bét tinh thén, ndi dung van
ban dé c6 thé diéu chinh ngit diéu, &m luong,
giong doc phu hop voi tinh chit va thé loai vin
ban truyén tai; biét phan tmg linh hoat d6i véi
nhitng tinh hudng, truong hop dot xuat ngoai
kich ban.

2.3. Phat hién nhiing sai sét, 16i ngit phap, 16i
chinh ta trong van ban doc, gidi thiu; dé nghi
voi nguoi co trach nhi€ém kip thoi stra chira,
khéc phuc nham hoan thién chuong trinh ca vé
hinh thirc 1an noi dung.

2.4. Thuc hién nghiém chinh ndi quy, quy ché,
nguyén tic hoat dong ctia phong thu, phong
doc va cua don vi.

2.5. Tham gia chuan bi ndi dung cic hoi thao
nghiép vu chuyén nganh & trong va ngoai nudc.
2.6. Huéng dan nghiép vu cho vién chirc phat
thanh vién hang dudi.

2.2 | Thuc hién cic nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé trong

3.1. Bén trong

cong viéc

Quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan h¢ phéi hgp true tiép
trong don vi

Cac ca nhan, don vi

phoi hop chinh

Giam doc, Pho Gidm doc.

- Vién chirc thuoc don vi. Cac don vi, ca nhan co
- Nguoi lao dong thudc don vi. lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, don vi c0 lién quan.

Phéi hop thuc hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Tryc ti€p thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bdo cdo va chiu trach nhiém trude cap
c6 tham quyén vé két qua thuc hi¢n nhi¢ém vu.

4.2 | Tham dy cac cudc hop, hdi nghi vé linh vuc duoc phan cong.

4.3

quyén giao.

Phoi hop véi cac céd nhan, to chic khac trong viée trién khai nhiém vu dugc cap c6 tham

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu céu vé trinh dd, kinh nghiém va phiam chat

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

T6t nghiép dai hoc trd 1én nganh hodc chuyén nganh Bdo chi va truyén
Trinh d6 dao tao thdng, Bao phét thanh, Phét thanh - truyén hinh hodc nganh, chuyén nganh
khac phu hop véi vi tri viéc 1am phat thanh vién.
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Boi dudng, chimg | - C6 ching chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chuc
chi chuyén nganh phat thanh vién.

C6 thoi gian giit chic danh nghé nghiép phat thanh vién hang IV hodc
twong duong t6i thiéu 1a 02 nim (du 24 thang) (khong ké thoi gian tép su,
thir viéc) ddi véi truong hop khi tuyén dung co trinh do cao déng tro 1€n,
Kinh nghiém (thanh | 03 ndm (du 36 thang) (khong ké thoi gian tap su, thu viée) dbi véi truong
tich cdng téc) hop khi tuyén dung c6 trinh d6 trung cip. Truong hop co thoi gian tuong
duong thi phai c6 it nht 01 ndm (da 12 thang) gitt chirc danh nghé nghiép
phat thanh vién hang IV tinh dén ngay hét thoi han nop ho so dang ky du
thi hodc xét thang hang.

- Nim duoc quan diém, duong 16i, chu truong, chinh sach, chi thi, nghi
quyét cuia Dang va phap luat ciia Nha nudc; cac quy dinh ctia Luat Béo chi
va cac quy dinh cua phép luat khac cé lién quan.

- Hiéu biét vé x3 hoi hoc, phong tuc, tap quan, nhu cAu va thi hiéu cta ban
Pham chéit canhan | doc trong nudc va nudc ngoai.

- Nim duge quy trinh nghi¢p vu, quy pham k¥ thuat, cac thuat ngtr, van
pham va van phong cta ngdn ngir; sir dung ngdn ngir rd rang, trong sang,
truyén cam; nam vimg tinh than, noi dung thong tin, chu dong, sang tao
trong vi¢c truyen tai thong tin dam bao dat chat lugng cao.

- Quan hé phéi hop cong tac tot.
- Trung thuc, git gin bi mat thong tin.
- Tuyét d6i chdp hanh nguyén tic trong thuc hién nhiém vu.
- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit twong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Céc yéu cau khac

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2
. - Soan thdo va ban hanh van ban 2
Nhoém néang luc 7z -
chung - Giao tleAp u’rig XU 2
- Quan hé phoi hop 2
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2
- Str dung ngoai ngi 2
- Tham muu xay dung van ban 2
Nhoém niing lirc - Hl'Iérng dan thu:q hién van ban 2
chuyén mén - K1§m trg thuc hién van ban 2
- Tham dinh van ban 2
- To chirc thuc hién van ban 2
- Tu duy chién luoc 2
Nhém nang hye - Quan l}’i su’.thay doi 2
quan Iy -Ra fluy,et de 2
- Quan ly nguon luc 2
- Phat trién doi ngli 2

Ma VTVL: TTVH-CMNV-24

Tén VTVL: Phéat thanh vién hang IV

Ngay bit dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: Trung tAm Vin héa - Théng tin - Thé thao huyén My Loc

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luat, van

trinh c6 iéc lié ; , . XA A , . A A
Quy trinh cong viéc lién quan ban hudng dan vé hoat dong ctia don vi su nghi¢p cong 1dp theo
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\ chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia thuc hién cac hoat dong phat thanh yéu cau trinh do phat thanh vién hang III theo
phan cong cia cap c6 tham quyén, chiu trach nhiém trudc cép co thim quyén va trude phap
luat vé& nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gié
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham gia thuc

hién

cac  hoat dong

nghiép vy
thanh

phat

1. Tham gia nghién ctru, xay dung, dé xudt cac
quy dinh, quy ché, quy trinh quan 1y nghiép vu
chuyén nganh cta don vi su nghiép; dé an, du
an, dé tai, quy chuin ky thuat quéc gia, tiéu
chuan qudc gia, nhiém vu khoa hoc va cong
nghé¢, chuong trinh, quy hoach, ké hoach theo
chtrc nang, nhiém vu, quyén han cta don vi.

2. Trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén
mon nghiép vu chuyén nganh phéat thanh dugc
cap c6 tham quyén giao, gom:

2.1. Poc, gidi thiéu va dan 15i binh luu loat cac
thé loai van ban nhu & muc do phuc tap trung
binh, st dung ngdn ngit chuan tiéng Viét,
khong 1an tir dia phuong.

2.2. Chu dong nam bit tinh than, ndi dung vin
ban dé c6 thé diéu chinh ngtr di€u, am lugng,
giong doc phi hop véi tinh chat va thé loai vin
ban truyén tai; biét phan mg linh hoat d6i voi
nhimg tinh hudng, truong hop dot xuit ngoai
kich ban.

2.3. Phat hién nhitng sai sét, 16i ngit phap, 15i
chinh t& trong van ban doc, gidi thiu; dé nghi
vo1 nguoi co trach nhiém kip thoi sua chira,
khic phuc nhim hoan thién chuong trinh ca vé
hinh thtc 13n ndi dung.

2.4. Thyc hién nghiém chinh ndi quy, quy ché,
nguyén tic hoat dong ctia phong thu, phong
doc va cua don vi.

2.5. Tham gia chuan bi noi dung cac hodi thao
nghi¢p vu chuyén nganh ¢ trong va ngoai nudc.
2.6. Huéng dan nghiép vu cho vién chirc phat
thanh vién hang dudi.

Thuc hién cac hoat
dong nghiép vu phat
thanh theo dung quy
dinh cua phap luat.

2.2

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop true tiép
trong don vi

Cac ca nhan, don vi

phdi hop chinh

Giam doc, Pho Giam doc.

- Vién chtrc thudc don vi.

Cac don vi, ca nhan co6
- Nguoi lao dong thudc don vi. lién quan.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Cac co quan, don vi c0 lién quan. Phoi hop thuc hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
41 Tryc ti€p thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bdo cdo va chiu trach nhiém trude cap

¢6 tham quyén vé két qua thyc hien nhiém vu.

4.2 | Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé linh vuc duoc phan cong.

4.3

quyén giao.

Ph01 hop vé6i cac ca nhén, t6 chirc khac trong viée trién khai nhiém vu dugc cip c6 tham

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d0, kinh nghi¢m va phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép Trung cip tré 1én nganh hodc chuyén nganh Bao chi va truyén
thong, Bao phat thanh, Phat thanh - truyén hinh, K¥ thut phat thanh -
truyén hanh hodc nganh, chuyén nganh khac pht hop véi vi tri viéc 1am
phat thanh vién.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh phat thanh vién.

Pham chat ca nhan

- Niam duoc quan diém, duong 161, chu truong, chinh sach, chi thi, nghi
quyét cuia Pang va phap luat ciia Nha nudc; cac quy dinh cta Luat Béo chi
va cac quy dinh cta phép luat khac cé lién quan.

- Hiéu biét vé xa hoi hoc, phong tuc, tp quan, nhu cau va thi hiéu cta ban
doc trong nude va nudc ngoai.

- Nam duoc quy trinh nghiép vu, quy pham k¥ thuét, cac thudt ngi, vin
pham va van phong cta ngén ngit; s dung ngon ngit r6 rang, trong sang,
truyén cam; nam ving tinh than, ndi dung thong tin, chu dong, sang tao
trong vi¢c truyen tai thong tin dam bao dat chét lugng cao.

Céc yéu cau khac

- Quan hé phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, gilt gin bi mat thong tin.
- Tuyét doi chap hanh nguyén tac trong thuc hién nhiém vu.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chtrc thyc hién cong viéc 2
, . - Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhom nang luc 7 -
chung - Giao tleAp u'rig XU 2
- Quan hé phoi hop 2
- Sur dung cong nghé thong tin 1
- St dung ngoai ngit 1
- Tham muu xay dung van ban 2
Nhom nng luc - Hgdng dan thuq hién vin ban 2
chuyén mﬁﬁ - K1€zm tra thuc hién van ban 2
- Tham dinh van ban 2
- T6 chirc thyc hién van ban 2
- Tu duy chién luoc 2
Nhom nang lyc - Quan ly sy thay doi 2
quan 1y - Ra quyét dinh 2
- Quan 1y nguon luc 2
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| - Phat trién doi ngii

Tén VTVL: Am thanh vién hang 111

Ma vi tri viéc [am: TTVH-CMNV -25

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Trung tdm Van hoa - Thong tin va Thé thao huyén My Loc

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thyc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phap luat, van ban
huong dan vé hoat dong cua don vi sy nghi¢p cong lap theo chic nang,
nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién céc hoat dong nghiép vu van hoa yéu cau chuyén mon theo phan cong cua cap
¢ thAm quyén va chiu trach nhiém trudc cép ¢ thAm quyén va trudc phap luat vé nhiémvu duoc

giao.
2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vy, cdng viéc Tiéu chi danh gia hoan
T Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh nhi¢m vy
cong viéc
1 | T6 chuc thuc hién
Ké hoach dugc xdy dung
Xay dung ké|Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac| trén co s& noi dung ké
1.1 |hoach nam, quy, thang, tudn cta ca nhan theo| hoach cong tac cua don vi
phan cong. va dugc thuc hién theo
dung tién do.
- Khdo sat hi¢n truong noi thyc hién
chuong trinh bao gébm khéng gian, dia
Thuc hién c4c hoat| hinh, cac yéu cau ky thuat dé dam bao| Pam bao quy trinh cong tac
1.2 |d6ng chuyén mon,| chat luong chuong trinh nghé thuat va theo ding ké hoach vé
nghiép vu - Chuan bi thiét bi k§ thuat theo yéu caul tién d0, chat luong, hiéu
cta vién chttc am thanh vién hang trén | qua cong viéc.
- Thuc hién trién khai theo yéu cau, bao
quéan, trang thiét bi k¥ thuat phuc vu
chuong trinh ngh¢ thuat
-Quén 1y, bao dudng va cac trang thiét bj
am thanh phuc vu cong tac biéu dién
Thuc hién cac/Tham du cic cudc hop don vi theo  [Tham du day du, chudn bi y
1.3 |nhi€ém vu chung,| phan cong. kién phéat biéu theo yéu
hoi hop cau.
Xay dung mdi quan hé tich
1.4 |Phéi hop cong |Phdi hop véi vién chirc, nguoi laodong | cuc trong cong tac theo
tac trong trong don vi thuc hiénnhiém vu. dung quy ché, quy dinh.
2 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cip c6 tham quyén giao.

3.Cac méi quan hé trong cong viéc
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Quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac ca nhan, don vi
phéi hop chinh

Giam doc, Pho Giam doc.

Cac don vi, ca nhan co
lién quan.

- Vién chirc thudc don vi.

- Nguoi lao dong thudc don vi.

3.2Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi 0 lién quan

Chu tri thyc hién nhiém vu dugc phan cong

4.Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Truc tiép thuc hién c&c nhiém vu duoc phan cong, bdo céo va chiu trach nhiém trudecip
c6 tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé linh vuc duoc phan cong.

4.3 | Phéi hop véi cac ¢ nhan, td chire khac trong viée trién khai, nhiém vu duoc cép c6
tham quyén giao.

5. CAC yéu cau vé trinh dd, ning lyc
5.1. YU cdu vé trinh dé, Kinh nghigm va pham chét ca nhan

Nhom yéu céu

Yéu ciu cu thé

Trinh @6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 16n chuyén nganh 4m thanh; dién tir -
vién thong, cong nghé k¥ thuat dién, dién tir va vien thong, thiet ke
am thanh, anh sang, k¥ thuat dién tir - vién thong;.....)

Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
vién chitc chuyén nganh am thanh vién

Pham chét c4 nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viéc dugc giao, tuan thu cac
quy dinh cta phap luat; thuc hién ding va day du nghia vu cia
vién chie trong hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyét voi nghé, trung thuc, khach quan, théng than; lam
viéc khoa hoc, ¢ chinh kién rd rang; c6 thai do khiém tén, ding
muc khi tiép xtic véi nhan dan; c6 y thirc ddu tranh voi nhiing
hanh vi sai trai, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chii dong phdi hop véi dong
nghiép thuc hién nhiém vu duoc giao.

- Khong ngung hoc tap, rén luyén nang cao phém chét, trinh do,
nang lyec.

Cac yéu cau khac

- Nam duoc chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc vé hoat dong tuyén truyén.

- C6 kién thire co ban vé k§ thuat

- Sir dung duoc cac phuong tién, thiét bi k¥ thuat phuc vu yéu
cAu nhiém vu.

- Nam duoc cac kién thirc chuyén nganh vé 4m thanh; nim duogc cac
hinh thirc va phuong phap biéu dién nghé thuat, dién anh va truyén
hinh.

- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc

ngoai ngtr tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam




69

\ \theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. C&c ndng luc

Nhom ning lwe Tén nang luc Cap dd
- Pao duc va ban linh 2
- T chirc thuc hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhém ning luc | - Giao tiép Gmg xur 2
chung ~Quan hé phéi hop 2
- Kha nang tham muu xay dung C4c van ban 2
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha ning hudéng dan thuc hién cic vin ban 2
Nh6m ning luc (theonhiém vu cta vi tri viéc lam)
chuyén mon - Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van 2
ban(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gbp y C&c van ban 2
(theonhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2
nghiépvu (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1
) _ o I - th d,’( . l
Nhom nang lyc Quan y SwHay ol
quén Iy -Ra qUYét dlnh 1
- Quan ly nguon lyc 1
- Phét trién doi ngii 1

Tén VTVL: Am thanh vién hang IV

Ma vi tri viéc lam: TTVH-CMNV -26

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc Trung tdm Vin hoa Thong tin va Thé thao huyén My Loc

Quy trinh cong viéc | Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap ludt, van ban
lién quan huéng dan ve hoat dong cua don vi sy nghiép cong 18p theo churc néng,
nhiém vy, quyén han dugc giao.

2. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién céc hoat dong nghi€p vu van hda yéu cau chuyén mon theo phan cong cua cap
c6 tham quyén va chiu trach nhiém trudc cap c6 tham quyén va trudce phap luat vé nhiémvu dugc

giao.
2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT

cong viéc

Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé

thanh nhiém vu

1 | T6 chirc thuc hién
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11

Xay ké

hoach

dung

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua ca nhan theo
phan cong.

Ké hoach dugc xdy dung
trén co sé nodi dung ké
hoach cong tac cia don vi
va duoc thuc hién theo
dung tién do.

1.2

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

- Khdo sat hi¢n truong noi thuc hién
chuong trinh bao gébm khéng gian, dia
hinh, cic yéu cau ky thuit dé dam bao
chat luong chuong trinh nghé thuat

- Chuan bi thiét bi k¥ thuat theo yéu cau
cua vién chirc am thanh vién hang trén

- Thuc hién trién khai theo yéu cau, bao
quan, trang thiét bi k¥ thuit phuc vu
chuong trinh ngh¢ thuét

-Quan 1y, bao dudng va cac trang thiét bj

am thanh phuc vu cong tac biéu dién

bam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién d0, chat luong, hiéu
qua cong viéc.

1.3

Thyc hién cac
nhiém vu chung,
héi hop

Tham du c&c cudc hop don vi theo
phan cong.

Tham du day du, chuan bi y
kien phat bicu theo yéu
cau.

1.4

Phéi hop cong
tac

Phéi hop véi vién chic, nguoi laodong
trong trong don vi thuc hi¢nnhiém vu.

Xay dung mdi quan hé tich
cyc trong cong tac theo
dang quy ché, quy dinh.

2

Thuyec hién cac nhiém vu khac do cép ¢ thim quyén giao.

3.C4c méi quan hé trong cong viéc
3.1Béntrong

Quan 1y truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac ca nhan, don vi
phoi hop chinh

Giam doc, Pho Giam doc.

- Vién chirc thudc don vi.

- Nguoi lao dong thudc don vi.

Cac don vi, ca nhan co
lién quan.

3.2Bén ngoai

Co quan, to chire c6 quan hé chinh

Ban

chit quan h¢

Céc co quan, don vi c0 lién quan

Chu tri thuc hién nhiém vu dugc phan cong

4.Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Truc tiép thuc hién c4c nhiém vu duoc phan cdng, bdo céo va chiu trach nhiém trudecip
c6 tham quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

4.2 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé linh vire duge phan cong.

4.3 | Phéi hop véi cac ¢ nhan, to chic khac trong viée trién khai, nhiém vu duoc cp c6
tham quyén giao.

5. C4c yéu ciu vé trinh dd, niing luc
5.1. Y8u cdu vé trinh dg, kinh nghi¢m va phém chdt ca nhan
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Nhom yéu ciu

Yéu chu cu thé

Trinh d6 dao tao

Cod bang tot nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh am thanh; dién tuy
-vien thong, cong ngh¢ ky thuat dién, dién tur va vién thong, thiét ké
am thanh, anh sang, k¥ thuat dién tir - vién thong;.....)

Boi dudng, ching chi

C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé nghiép
vién chuc chuyén nganh am thanh vién

Ph4m chit c& nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viéc duge giao, tuan thi cac
quy dinh cua phap luat; thuc hién ding va day du nghia vu coa
vién chirc trong hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyét voi nghé, trung thue, khach quan, thang than lam
viéc khoa hoc, ¢6 chinh kién rd rang; c6 thai d6 khiém tén, ding
muc khi tiép xtc véi nhan dan; c¢6 y thirc ddu tranh v&i nhing
hanh vi sai trai, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi.

- Co tinh than doan két, tich cuc, cha dong phdi hop véi dong
nghiép thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Khong ngung hoc tép, rén luyén ning cao phém chét, trinh do,
nang luc.

Cac yéu cau khac

- Nam duoc chu truong, dudng 16i cua bang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc vé hoat dong tuyén truyén.

- C6 kién thirc co ban vé k¥ thuat

- Stir dung duoc cac phuong tién, thiét bi k§ thuat phuc vu yéu
cAu nhiém vu.

- Nam duoc cac kién thirc chuyén nganh vé 4m thanh; nim duogc cac
hinh thuc va phuong phap biéu dién nghé thuat, dién anh va truyén
hinh.

5.2. C&c ndng luc

NhOom ning lue

Tén nang luc Ca

- Pao duc va ban Iinh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh vin ban

Nhém niang luc | - Giao tiép Gng xtr

chung

- Quan hé phoi hop

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

NN N N N D=

Nhom nang lyc

Nhém nang luc

- Kha ning huéng dan thyc hién cAc vin ban 2
(theonhiém vu cua vi tri viéc lam)

chuyén mon - Kha nang kiém tra viéc thyc hién cdc van 2
ban(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop y Cac van ban 2
(theonhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2
nghiépvu (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1
- Quan ly su thay do6i 1

quan ly - Ra quyét dinh 1
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- Quan ly nguodn luc

- Phét trién d6i ngti

Tén VTVL: Cong nghé thong tin hang I1

Ma VTVL: TTVH-CMNV-27

Ngay bit dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Trung tAm Vin héa - Thong tin va Thé thao huyén M¥ Loc

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van
ban hudng dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong lap theo
chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia thuc hién cac hoat dong nghiép vu cong nghé thong tin yéu ciu chuyén
mdn cao theo phan cdng cua cap c6 tham quyén, chiu trach nhiém trudc cap c6 tham quyén va
trudce phap luat vé nhiém vu duogc giao.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Chu tri hoac tham
gia thuc hién céc
hoat dong cong
nghé thong tin

1. Chu tri hoac tham gia nghién ctru, xay dung,
dé xuét cac quy dinh, quy ché, quy trinh quan
ly nghiép vu chuyén nganh cua don vi su
nghiép; dé an, du 4n, dé tai, quy chuan k¥ thuat
qudc gia, tiéu chuan qudc gia, nhiém vy khoa
hoc va cong nghé, chuong trinh, quy hoach, ké
hoach theo chitc ndng, nhiém wvu, quyén han
cua don vi su nghiép.

2. Chu tri hodc tham gia t6 chirc thuc hién cac
nhiém vu chuyén mon nghiép vu chuyén nganh
cong ngh¢ thong tin dugc cap co thim quyén
giao, gom:

2.1. Chu tri hogc tham gia xay dyung va t6 chire
thuc hién cac chuong trinh, dé an, du an vé
cong nghé thong tin cua co quan, don vi.

2.2. Chu tri hodc tham gia phén tich, thiét ké,
phat trién phan mém, ing dung chuyén nganh;
thiét lap, cai dat, van hanh va bao dam an toan
thong tin cho hé théng thong tin, co so dit lidu
chuyén nganh.

2.3. Chu tri hodc tham gia x4y dung quy ché,
quy trinh, tai liéu huéng dan k¥ thuat; tham gia
xdy dung dinh muc kinh té - ky thuat trong
phan tich, thiét ké va tmg dung cong nghé
théng tin, an toan théng tin.

2.4. Kiém tra, kiém dinh, kiém tht, dénh gia
tinh tuén thu cac yéu cau, quy dinh, chinh sach
vé cong nghé thong tin, an toan thong tin cua
céc co quan, t6 chiic va cac san pham, dich vu
cong ngh¢ thong tin.

2.5. Giai quyet cac van dé phtrc tap vé phat
trién, két ndi va tich hop céac san pham, dich vu
cong nghé thong tin; giai quyét cac su ¢b vé an

1. Van ban duoc cip
c6 tham quyén ban
hanh.

2. Thuc hién hoat
dong nghi¢p vu cong
ngh¢ thong tin theo
ding quy dinh cua
phap luat.
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Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

toan thong tin, hé thong thong tin, co so dit lidu
khi ¢6 yéu cau.

2.6. Chu tri hodc tham gia quan ly, van hanh hé
théng co so ha tang ky thudt cong nghé thong
tin, trung tam tich hop dir li€u, cac hé théng
thong tin, chuwong trinh tng dung, phin mém
dung chung cta co quan, don vi.

2.7. Chu tri hodc tham gia dé tai nghién ctru
khoa hoc vé cong nghé thong tin; tong két, rat
kinh nghiém chuyén mon, nghi€p vu, quan ly
ky thuat va trién khai ung dung cong nghé
thong tin trong thuc tién.

2.8. Tham gia xay dung chuong trinh, tai liu
va tap huén, boi dudng nghiép vu cho vién
chtic cong nghé thong tin hang thap hon.

2.9. Tham gia thyc hién cidc nhiém vu phéi hop
vé an ninh mang theo quy dinh hoic theo yéu
cdu cua co quan c6 thim quyén.

2.2 | Thuc hién cic nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hgp true tiép
trong don vi

Cac ca nhan, don vi

phdi hop chinh

Giam doc, Pho Giam doc.

- Vién chirc thudc don vi.

- Nguoi lao dong thudc don vi.

Cac don vi, ca nhan co6
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan.

Cha tri thyce hién nhiém vu dugc phan cong.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Tryc ti€p thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bdo cdo va chiu trach nhiém trude cap
c6 tham quyén vé két qua thuc hi¢n nhi¢m vu.

4.2 | Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac co lién quan cua don vi theo su phan cong.

4.3

Phoi hop véi cac cé nhan, co quan, don vi khéc trong viéc trién khai, thuc hién nhiém vu
khi dugc cap c6 tham quyén giao.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu céu vé trinh dd, kinh nghiém va phiam chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé
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Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én cac nganh dao tao Ve cong ngh¢ thong tin, dién
tu vién thong, cong nghe ky thuat dién tr vién théng hodc cic nganh gan
dao tao vé cong nghé thong tin.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 chung chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chuc
chuyén nganh cong nghé thong tin.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

- C6 thoi gian gitt chirc danh nghé nghiép cong nghé thong tin hang III
hodc twong dwong ti thiéu 1a 09 nim (du 108 thang, khong ké thoi gian tap
su, thir viéc). Trudng hop c6 thoi gian twong duong thi phai co it nhit 01
nam (du 12 thang) giit chirc danh nghé nghiép cong nghé thong tin hang III
tinh dén ngay hét thoi han nop ho so diang ky du thi hodc xét thang hang.

- Trong thoi gian giit chtrc danh nghé nghiép cong nghé thong tin hang III
hodc twong dwong di chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay dung it nhat 02
(hai) dé tai, dé an, dy an, chuong trinh vé linh vuc cong ngh¢ thong tin tu
cip co so trd 1én ma don vi st dung vién chie duoc giao chu tri nghién ctru
da duge cp co thAm quyén nghiém thu, ban hanh; hodc chu tri hodc tham
gia thém dinh it nhat 02 (hai) du an cong nghe thong tin dugc cdp cd tham
quyen phé€ duyét; hodc chu tri hodc tham gia xay dung it nhat 02 (hai) quy
ché, _quy dinh, quy trinh ky thuat vé cong nghé thong tin dugc cip c6 tham
quyén ban hanh; hodc tham gia nghién ctru, phat trién it nhat 01 (mot) giai
phap cong nghé dat giai thuong cip b, cap tinh hodc twong duong trd 1én.

Pham chat ca nhan

- Niam vimg chu truong, dudong 161 ciia Dang, phap ludt 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; ndm viing tinh hinh va xu thé phat
trién cta nganh cong nghé thong tin trong nudc va thé gidi.

- C6 kha nang cap nhat, tng dung cong nghé, nén tang va tiéu chuan méi
trong hoat dong nghé nghiép.

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

- C6 kha nang lam vi¢c ddc 1ap hoac lam viéc nhoém, c¢6 k¥ ndng soan thao
vin ban nghiép vu va thuyét trinh cac van dé duoc giao tham muu, dé xuét.

Céc yéu cau khac

- Quan hé phdi hop cong tac tot.

- Trung thuc, gilt gin bi mat thong tin.

- Tuyét d6i chap hanh nguyén tic trong thyc hién nhiém vu.

- St dung dugc ngoai ngit tuong duong bac 3 Khung nang luc ngoai ngtr
Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang

lwe

Nhom ning luc

Niing lwc cu thé Ca

u
>

Nhom nang luc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngit

Nhoém nang luc
chuyén mén

- Tham muu xay dung van ban

- Hu6ng dan thuc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thyc hién van ban

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

WWWWWWWwWwwwwwwww|lwe

- Phat trién d6i ngli
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Tén VTVL: Cong nghé thong tin hang I11

Ma VTVL: TTVH-CMNV-28

Ngay bit dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Trung tAm Vin héa - Thong tin va Thé thao huyén M¥ Loc

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luat, van
ban huéng dan ve€ hoat dong cua don vi sy nghiép cong 1ap theo
chtrc nang, nhiém vu, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia thyc hién cac hoat dong cong nghé thong tin yéu cdu trinh d6 cong nghé thong tin
hang III theo phan cong cta cép c6 thim quyén, chiu trach nhiém trude cip cé thim quyén va
trudc phap luat vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham gia thyc hién
cac  hoat dong
nghi¢p wvu cbng
ngh¢ thong tin

1. Tham gia nghién ctru, xay dung, dé xut cac
quy dinh, quy ché, quy trinh quéan 1y nghiép vu
chuyén nganh cua don vi su nghiép; dé an, dy
an, dé tai, quy chuan ky thuat quéc gia, tiéu
chuan quéc gia, nhiém vy khoa hoc va cong
nghé, chuong trinh, quy hoach, ké hoach theo
chure ndng, nhiém vu, quyén han cua don vi.

2. Trién khai thuc hién cic nhiém vu chuyén
mon nghiép vu chuyén nganh cong ngh¢ thong
tin dugc cap c6 tham quyén giao, gom:

2.1. Quén 1y, van hanh hé théng co sé ha ting
k¥ thuat cong nghé théng tin, trung tdm tich
hop dit lidu, cac hé thong thong tin, chuong
trinh tng dung, phin mém dung chung cua co
quan, don vi.

2.2. Kiém tra, kiém dinh, kiém tht, dénh gia
tinh tuén thu cac yéu cau, quy dinh, chinh sach
vé cong nghé thong tin, an toan thong tin cua
céc co quan, t chiic va cac san pham, dich vu
cong nghé thong tin.

2.3. Tham gia xay dung va td chuc thuc hién
cac chuong trinh, dé& an, du an vé cong nghé
thong tin cta co quan, don vi.

2.4. Tham gia phén tich, thiét ké, 1ap trinh, dam
bao an toan thong tin cho hé thdng théng tin, co
s¢ dir liéu chuyén nganh.

2.5. Tham gia xay dung quy ché, quy trinh, tai
liéu huong dan k¥ thuat; tham gia xay dung dinh
murc kinh té - k§ thudt trong phan tich, thiét ké va
tng dung cong ngh¢ thong tin, an toan thong tin;
tap huén, bdi dudng nghiép vu cho vién chirc
cong nghé thong tin hang thap hon.

2.6. Nghién ctru khoa hoc vé& cong nghé thong
tin; téng két, rat kinh nghi¢m chuyén mon,
nghiép vu, quan 1y k¥ thuat va trién khai tng

Thuc hién cac hoat
dong nghiép vu cong
nghé thong tin theo
ding quy dinh cua
phap luat.
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Céac nhiém vu, cong viéc

_ Tiéu chi danh gia
1T Nhi¢m vy, Céng viéc cu thé hoan thanh cong viéc

mang cong viéc

dung cong nghé thong tin trong thuc tién.

2.7. Tham gia thyc hién cac nhiém vu phdi hop
Ve an ninh mang theo quy dinh hoéc theo yéu
cau clia co quan co thim quyén.

2.2 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan ly trye tiép va Quan h¢ phéi hop truc tiép Cac ca nhan, don vi

kiém duyét két qua béi trong don vi phoi hop chinh

. P o p - Vién chirc thudc don vi. Cac don vi, ca nhan co
Giam doc, Pho Giam doc. .. . . ) lie

- Nguoi lao dong thudc don vi. Ien quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan. Phdi hop thuc hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

41 Truce ti€p thuc hién cdc nhiém vu dugc phan cong, bdo cdo va chiu trach nhiém trude cap
' c6 tham quyén vé két qua thuc hi¢n nhi¢ém vu.

4.2 | Tham dy cac cudc hop, hdi nghi vé linh vuc duoc phén cong.

43 Phoi hop véi céc ca nhan, to chuce khéc trong viéc trién khai nhiém vu dugc cap c6 tham
] quyén giao.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va phiam chit

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé
Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én cac nganh dao tao Ve cong ngh¢ théng tin, dién
Trinh d§ dao tao tr vien thong, cong nghé ky thuat dién tur vién théng hoic cac nganh gin

dao tao vé cong nghé thong tin.

Boi dudng, ching |- C6 chung chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc
chi chuyén nganh cong nghé thong tin.

C6 thoi gian giir chire danh nghé nghiép cong nghé thong tin hang IV hodc
tuong dwong ti thiéu 1 02 nam (du 24 thang, khong ké thoi gian tap su,
thir viéc) di voi truong hop khi tuyén dung c6 trinh do cao dang, 03 nim
Kinh nghiém (thanh | (du 36 thang) (khong ké thoi gian tap su, thir viéc) dbi véi truong hop khi
tich cong tac) tuyén dung c6 trinh do trung cdp. Trudng hop c6 thoi gian trong duong thi
phai c6 it nhat 01 nam (du 12 thang) gitr chirc danh nghé nghiép cong nghé
thong tin hang IV tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so dang ky duy thi hoic
x¢ét thang hang.

- Nam viing chu truong, dudng 16i ciia Pang, phap lut va dinh hudng phat
trién, chién lugc, chinh sach, quy dinh cta nganh cong ngh¢ thong tin, an
toan thong tin.

- Nam duoc tinh hinh va xu thé phat trién cta nganh cong nghé thong tin
trong nude va thé giéi; co kha ning cdp nhat, ung dung céng nghé, nén
tang va tiéu chuan méi trong hoat dong nghé nghiép.

- C6 kha nang lam vi¢c doc l1ap hoac lam viéc nhém, c6 ky nadng soan thao
vin ban nghiép vu duoc giao tham muu, dé xuat.

Pham chat ca nhan
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- Thyc hién nhi€ém vu theo quy dinh cia phap luat vé cong ngh¢ thong tin,

Céc yéu cau khac

an toan thong tin va cac quy dinh cia phép luat khac c6 lién quan.

- Quan hé phéi hop cong tac tot.

- Trung thuc, gitr gin bi mat thong tin.

- Tuyét dbi chip hanh nguyén tic trong thyc hién nhiém vu.

- Str dung dugc ngoai nglr twong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir
Vi¢t Nam theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau veé niang

lwe

Nhom néng lue

Ning luc cu thé Ca

u
>

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

Nhom nang lyc

- Soan thao va ban hanh van ban

chung

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

- Su dung ngoai ngir

- Tham muu xdy dung van ban

- Hudng dan thyc hién van ban

Nhoém néang luc

- Kiém tra thuc hién van ban

chuyén mén

- Tham dinh vin ban

- To chirc thuce hién van ban

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

Nhoém néang luc

- Ra quyét dinh

quan ly

- Quan 1y nguon lyc

NINININININININININININININ N W

- Phat trién nhan vién

Tén VTVL: K§ thuit duyng phim vién hang 111 | M vi tri viéc lam: TTVH-CMNV -29

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc

Trung tdm Vian hoa Thong tin va Thé thao huyén My Loc

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
hudng dan vé hoat dong cua don vi sy nghiép cong 1ap theo chuc nang,
nhiém vy, quyén han dugc giao.

3. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién céc hoat dong nghi€p vu van hda yéu cau chuyén mon theo phan cong cua cap
¢6 tham quyén va chiju trach nhiém trudc cdp c6 tham quyén va trude phap luat vé nhiémvu dugc

giao.
2. C4c nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
L Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh nhi¢m vy

cong viéc

1 | To chtrc thuc

hién
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11

Xay ké

hoach

dung

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cta cd nhan theo
phan cong.

Ké hoach dugc xdy dung
trén co sé nodi dung ké
hoach cong tac cia don vi
va duoc thuc hién theo
dung tién do.

1.2

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

- San xuat va phat song cac chuong trinh)
phat thanh bang Tiéng Viét trén hé thong
loa truyén thanh, thiét bi phat song phat
thanh dugc trang bi nhim tuyén truyén
duong 161, chinh sach cua Dang, phap luat
cia Nha nu6c, cua chinh quyén dia
phuong, cac hoat dong tai co s0, phé bién
kién thirc khoa hoc k¥ thuat, kinh té, van|
hod, xa hdi, cong tac an ninh trat tu, guong
nguoi tbt, viéc tot, dién hinh tién toi nhan
dan theo quy dinh cua phap luat.

- Tiép song va phat song cac chuong trinhl
cua Dai Tiéng no6i Viét Nam, Dai phat
thanh va truyén hinh tinh; Phdi hop véi
Dai phat thanh va truyén hinh tinh san)
xudt cic chuong trinh phét thanh, truyén)
hinh phat song trén Dai Phat thanh va
truyén hinh tinh phyuc vu nhu cau tiép nhan
thong tin ciia nhan dan theo quy dinh cua)
phép luat.

bam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién d0, chat luong, hiéu
qua cong viéc.

1.3

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
héi hop

Tham dy c&c cudc hop don vi theo
phan cong.

Tham dy day du, chuan bj y
kien phat bicu theo yéu
cau.

1.4

Phéi hop cong
tac

Phéi hop véi vién chic, nguoi laodong
trong trong don vi thuc hi¢nnhiém vu.

Xay dung moi quan hé tich
cyc trong cong tac theo
dang quy ché, quy dinh.

2

Thuc hién cac nhiém vu khac do cip c6 thim quyén giao.

3.Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1Béntrong

Quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phdi hop true tiép
trong don vi

Cac ca nhan, don vi
phoi hgp chinh

Gidm doc, Pho Gidm doc.

- Vién chtrc thudc don vi.
- Nguoi lao dong thudc don vi.

Cac don vi, ca nhan co6
lién quan.

3.2Bén ngoai

Co quan, to chire ¢ quan hé chinh

Ban

chit quan h¢

Céc co quan, don vi cd lién quan

Chu tri thue hién nhiém vu dugc phén cong

4.Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé
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4.1 | Truc tiép thuc hién c4c nhiém vu duoc phan cdng, bdo céo va chiu trach nhiém trudcecip
c6 tham quyén v¢ két qua thyc hién nhiém vu.

4.2 | Tham du cé&c cudc hop, hoi nghi vé linh vuc duogc phan cong.

4.3 | Phéi hop véi céc ¢ nhan, to chire khac trong viée trién khai, nhiém vu duoc cp c6
tham quyén giao.

5. C4c yéu ciu vé trinh dd, niing luc
5.1. YU cdu vé trinh dé, Kinh nghigm va phim chdt ca nhan

Nhom yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh @6 dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh ky thuat san xuét
chuong trinh truyén hinh, cong nghé truyén hinh, cong nghé truyén
thong, truyén thong da phuong tién. Truong hop t6t nghiép dai hoc
nganh khac thi phai c6 chimg chi boi dudng nghiép vu dung phim
hodc c6 bang tot nghiép trung cap, cao dang chuyén nganh dung
phim, k¥ thuat san xudt chuong trinh truyen hinh, céng nghé truyén
hinh, cong ngh¢ ky thuat dién ti, truyen thong;

Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
vién chirc chuyén nganh ky thudt dung phim

Pham chét c4 nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viéc dugc giao, tuan thu cac
quy dinh cta phap luat; thuc hién dung va day du nghia vu cta
vién chtrc trong hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyét voi nghé, trung thuc, khach quan, thiang than; lam
viéc khoa hoc, c6 chinh kién 1o rang; c¢6 thai do khiém ton, dung
muc khi tiép xtc voi nhan dan; c6 y thie dau tranh véi nhiing
hanh vi sai tréi, tiéu cyuc; thyc hanh tiét kiém, chong lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chii dong phdi hop véi dong
nghiép thuc hién nhiém vu duoc giao.

- Khong ngimg hoc tip, rén luyén nang cao pham chat, trinh do,
nang luc.

Cac yéu cau khac

- Nam duoc duong 16i, chu truong, chinh sach cua Pang va phéap
ludt cua Nha nudce vé linh vuc chuyén nganh.

- Thanh thao vé nghiép vu chuyén nganh, thuc hién cé hiéu qua
nhi¢m vu theo quy dinh cua Luat Bao chi va cac quy dinh ctia phap
luat khac c6 lién quan.

- Stir dung duoc cac phuong tién, thiét bj k§ thuat phuc vu yéu
cau nhiém vu.

- Nam duoc céc kién thuc chuyén nganh vé linh vuc dung phim;
nam dugc cac hinh thirc va phuong phap bi€u dién nghé thuat, dién
anh va truyén hinh.

- C6 ky nang su dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglt tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac ndng lyc

NhOm nang luc

Tén nang luc Cap do

- Pao duc va ban Iinh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban 2
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Nhom ning luc | - Giao tiép Gmg xur
chung

- Quan hé phdi hop

- Sir dung cong nghé thong tin

- Sir dung ngoai ngir
- Kha nang tham muu xay dung C4c van ban
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)

NININ| DN DN

- Kha niang hudng dan thuc hién cic vin ban 2

Nhém ning luc (theonhiém vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mon - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 2

ban(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang tham dinh, gbp y C&c van ban 2
(theonhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2
nghiépvu (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)

- Tu duy chién lugc

. - Quén ly sy thay doi
Nhom nang luc Quan y,su ol
quan ly - Ra quy¢ét dinh

- Quan ly nguon lyc

A

- Phét trién doi ngii

Tén VTVL: K¥ thuit dung phim vién hang IV | M4 vi tri viéc lam: TTVH-CMNV -30

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc Trung tdm Vian héa Thong tin va Thé thao huyén My Loc

Quy trinh cong viéc | Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap ludt, van ban
lién quan huéng dan ve hoat dong cua don vi sy nghiép cong 18p theo churc néng,
nhi¢ém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Thuc hién cac hoat dong nghiép vu vin hoa yéu cau chuyén mén theo phan cong ciia cap co
tham quyén va chiu trach nhiém trudc cip c6 thim quyén va trudc phap luat vé nhiém vu dugc
giao.
2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

T Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé

cong viéc

1 | T6 chirc thuc hién
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11

Xay ké

hoach

dung

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua ca nhan theo
phan cong.

Ké hoach dugc xdy dung
trén co s6 nodi dung ké
hoach cong tac cia don vi
va duoc thuc hién theo
dung tién do.

1.2

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

San xudt va phéat séng cac chuong trinh)
phat thanh bang Tiéng Viét trén hé thong
loa truyén thanh, thiét bi phat song phat
thanh dugc trang bi nhim tuyén truyén
duong 161, chinh sach cua Dang, phap luat
cia Nha nu6c, cua chinh quyén dia
phuong, cac hoat dong tai co s0, phé bién
kién thirc khoa hoc k¥ thuat, kinh té, van|
hod, xa hdi, cong tac an ninh trat tu, guong
nguoi tot, viéc t6t, dién hinh tién téi nhan
dan theo quy dinh cua phap luat.

- Tiép song va phat song cac chuong trinhl
cua Dai Tiéng no6i Viét Nam, Dai phat
thanh va truyén hinh tinh; Phdi hop voi
Dai phat thanh va truyén hinh tinh san
xudt cic chuong trinh phét thanh, truyén)
hinh phat song trén Dai Phat thanh va
truyén hinh tinh phyuc vu nhu cau tiép nhan
thong tin ciia nhan dan theo quy dinh cua)
phép luat.

bam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién d0, chat luong, hiéu
qua cong viéc.

1.3

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
héi hop

Tham dy c&c cudc hop don vi theo
phan cong.

Tham dy day du, chuan bj y
kien phat bicu theo yéu
cau.

1.4

Phéi hop cong
tac

Phéi hop véi vién chic, nguoi laodong
trong trong don vi thuc hi¢nnhiém vu.

Xay dung mdi quan hé tich
cyc trong cong tac theo
dang quy ché, quy dinh.

2

Thuc hién cac nhiém vu khac do cip c6 thim quyén giao.

3.Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1Béntrong

Quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop true tiép
trong don vi

Cac ca nhan, don vi
phdi hop chinh

Gidm doc, Pho Gidm doc.

- Vién chtrc thudc don vi.

- Nguoi lao dong thudc don vi.

Cac don vi, ca nhan co
lién quan.

3.2Bén ngoai

Co quan, té chire c6 quan hé chinh

Ban

chét quan hé

Céc co quan, don vi cd lién quan

Chu tri thuc hién nhiém vu dugc phén cong

4.Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé
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4.1 | Truc tiép thuc hién c4c nhiém vu duoc phan cdng, bdo céo va chiu trach nhiém trudcecip
c6 tham quyén v¢ két qua thyc hién nhiém vu.

4.2 | Tham du cé&c cudc hop, hoi nghi vé linh vuc duogc phan cong.

4.3 | Phéi hop véi céc ¢ nhan, to chire khac trong viée trién khai, nhiém vu duoc cp c6
tham quyén giao.

5. C4c yéu ciu vé trinh d9, niing luc
5.1. YU cdu vé trinh dé, Kinh nghigm va phédm chdt ca nhan

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh @6 dao tao

C6 bang tot nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh k¥ thuat san xuat
chuong trinh truyén hinh; k¥ thuét dién tur phat thanh — truyén hinh;
quan ly trang thiét bi phat thanh- truyen thanh;cong ngh¢ k¥ thuat
dién tir, truyen thong. Trudng hop tot nghiép dai hoc khéc thi phai co
chimg chi bdi dudng nghiép vu dung phim.

Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
vién chirc chuyén nganh ky thudt dung phim

Pham chét c4 nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viéc dugc giao, tuan thu cac
quy dinh cta phap luat; thuc hién dung va day du nghia vu cta
vién chtrc trong hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyét voi nghé, trung thuc, khach quan, thang than; lam
viéc khoa hoc, c6 chinh kién ro rang; c6 thai do khiém ton, dung
muc khi tiép xtic véi nhan dan; c6 y thirc dau tranh véi nhiing
hanh vi sai tréi, tiéu cyuc; thyc hanh tiét kiém, chong lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chii dong phdi hop véi dong
nghiép thuc hién nhiém vu duoc giao.

- Khong ngimg hoc tip, rén luyén nang cao pham chat, trinh do,
nang luc.

Cac yéu cau khac

- Nam duoc duong 16i, chu truong, chinh sach cua Pang va phéap
luat ciia Nha nudc vé linh vuc chuyén nganh.

- Thanh thao vé nghiép vu chuyén nganh, thyc hién c6 hi¢u qua
nhi¢ém vu theo quy dinh cua Luat Bao chi va cac quy dinh cta phap
luat khac c6 lién quan.

- St dung dugc cdc phuong tién, thiét bi ky thuat phuc vu yéu
cau nhiém vu.

- Niam duogc cac kién thirc chuyén nganh vé linh vuc dung phim;
nim duoc cac hinh thic va phuong phap biéu dién nghé thuat, dién
anh va truyén hinh.

5.2. C&c ndng luc

Nhom néng lwe

Tén ning luc Ca

- Bao dtrc va ban linh

- T6 chuc thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom ning luc | - Giao tiép Gmg xur

chung

- Quan hé phéi hop

- Kha nang tham muu xay dung C4ac van ban
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)

NN NN NN
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- Kha ning huéng dan thyc hién cAc vin ban
(theonhiém vu cua vi tri viéc lam)

NhOm nang luc
chuyén mén

- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van
ban(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning tham dinh, gép ¥ C4c vin ban
(theonhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
nghiépvu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc

Nhém nang luc

- Quan ly su thay d6i

quan ly

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguon lyc

- Phét trién d6i ngti

I e

I11. VI TRIi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN MON DUNG CHUNG

Tén VTVL: Chuyén vién vé tong hop

Ma VTVL: TTVH-CMDC-01

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Trung tdm Vin héa - Thong tin va Thé thao huyén My Loc

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céac Quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phép luét cia Nha nudec.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp Lanh dao Trung tam chi dao, theo doi va to chtre trién khai thuc hién
cac nhiém vu thudc linh vuc cong tdc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT ié A - z \ R A oA
7Nhl§£n Vl'l’.A Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
1. Tham gia chi dao xdy dung, theo doi, don | 1. Chuong trinh cong
Xay dyng van ban | doc vi¢c thuc hién chuong trinh cong tac thudc | tac thyc hién dung
quy pham phdp | linh vuc dugc phan cong theo doi; chu tri hoac | tién do.
luat, chién lugc, | tham gia xay dung dy thdo van ban quy pham | 2. Cong tic bao vé
2.1 | quy hoach, k¢ |phap ludt, cac bao cdo, d€ an, du an, chuong | chinh tri ni bg, bao
hoach, chinh sach, | trinh theo sy phan cong ctia Lanh dao don vi. vé bi mat nha nudc
chuong trinh, dé | 2. Tham gia thyc hién cong tac bao v¢ chinh tri | cia co quan, don vi
an, du an ndi by, bdo v¢ bi mat nha nudc cia co quan, | thuc hién diang quy
don vi. dinh.
. x . ..z | Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thyc tien d€ kip | Bao dam dung tién do,
Hudng dan va trién - N A gt , X .
. .~ | thot tham muu, dé xuat véi Lanh dao xem xét, | k& hoach, thoi gian,
2.2 | khai thuc hién cac , RN L ah A 1w A £ n
vin ban chi dao xtr Iy nhitng van dé thudc linh vuc cong Chat lu’qr}g theo yéu
tac duogc phan cong. cau cua cap trén.
.2 £ £ X 1 L LA R A a : i 10 két
Kiém tra, so két, | Phoi hop to chuc so két, tong két, kiém tra, phan Va}’ be.uxl bdo céo ke
2 L, o on , h N A e qua kiém tra duogc
2.3 | tong ket viéc thuc | tich, danh gia va bao cao vi¢c thyc hién linh vuc o , .
SOV A A ~ thuc hién dang thoi
hién cac van ban dugc phan cong theo dai. .
han quy dinh.
24 Tham gia tham | Tham gia gop y cac chuong trinh cong tac, | Noi dung tham gia
" | dinh cac van ban chuong trinh lam viéc cia Lanh dao khi dugc | gop y duoc hoan
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Céac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

phan cong.

thanh theo dung ké
hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

Tham gia td chirc trién khai, thuc hién cac hoat
dong chuyén moén, nghi¢p vu theo nhi¢m vu dugc
phan cong.

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

Phéi hop voi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vyuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong vi¢c, nhiém
vu dugc giao thong
subt, tao dugc mdi
quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

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

Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh vuc
chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo phan
cong.

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

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

Xay dung, thuc hién
ké hoach dung ké
hoach cong tac clua co
quan, don vi va nhi¢m
vu dugc giao.

TT Nhiém vu,
mang cong viéc
Thuc hién cac hoat
2.5 | dong chuyén mon,
nghiép vu
2.6 | Phéi hop thyc hién
27 Thuc hién nhiém
" | vu chung, hdi hop
2.8 | Thuc hién ké hoach
2.9

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan 1y trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac ca nhan, don vi

phdi hop chinh

Gidm doc, Pho Gidm doc.

- Vién chirc thudc don vi.
- Nguoi lao dong thudc don vi.

Cac don vi, ca nhan co
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi cé quan hé¢ chinh

Bin chat quan hé

Céc co quan, don vi c¢6 hoat dong lién quan dén
nganh, linh vuc tong hop thudc pham vi quan 1y
cua don vi.

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

1T Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

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

43 Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cua co quan, don vi trong pham vi nhiém
] vu dugc giao theo quy dinh.
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44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cta thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao.
4.5 | Bugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai don vi theo sy phan cong cua tha trudng.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh

d9, kinh nghiém va pham chit

Nhom yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

Tot nghi¢p Pai hoc trd 1én véi:

+ Nganh hodc chuyén nganh: Quan tri Quan ly, Quan tri Van phong, Luat,
X4y dung Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan 1y Nha nude, Hanh chinh
hoc, Hanh chinh céng, Chinh sach céng, Kinh té lao dong, Quan 1y nhan
su; quan tri kinh doanh;...

+ Nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop v6i nganh, linh vuc cong tac;

Kién thirc bo tro

- C6 chung chi boi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc doi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

Khoéng yéu cau.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chdp hanh chu truong cua
Dang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia co quan, don vi.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phéi hop cong tac tdt.

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, ki€m tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- Co kha nang de Xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh ndi b va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cia
don vi.

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién ciu, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thurc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viée theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngir tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciu
vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé niang

luc

Nhom ning luc Niing lwc cu thé Cap do
, . - Pao duc va ban linh 3
Nhom nang lyc T A =
chung - T6 chuc thuc hién cong viée 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
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- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

- Su dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngir

Nhom nang lyc
chuyén mén

- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- To chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

NININININININDINININDINDINININ

Tén VTVL: Chuyén vién vé hanh chinh - vin phong

MaVTVL: TTVH-CMDC-02

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tdm Vin héa - Thong tin va Thé thao huyén My Loc

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc Quy dinh, van ban cia DPang, chinh sach, phap luét ctia Nha nude.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu giup Lanh dao Trung tdm chi dao, theo ddi va t6 chirc trién khai
thyc hién vé hanh chinh - vin phong thudc linh vuc cong tac duge phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chwong trinh, dé
an, du an

Tham gia chi dao xay dung, theo ddi va to chirc
trién khai thuc hién vé hanh chinh - tong hop
thudc linh vire cong tic duge phan cong; to chirc
cac ky hop; chuén bi cac diéu kién phuc vu céc
ky hop va cac hoat dong co quan, don vi.

Cong tac hanh chinh,
van phong dugc thuc
hién theo quy dinh.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

Tham gia theo ddi, ndm tinh hinh thyc tién dé kip
thoi tham muu, dé xuit véi Lanh dao xem xét,
chi dao xir 1y nhitng van dé thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Béo dam dung tién do,
ké hoach, thoi gian,
chit lugng theo yéu
ciu cuia cAp trén.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két vi¢c thuc
hién cac van ban

Phéi hop t6 chirc so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cdo viéc thuc hién linh vuc
dugc phan cong theo dai.

Vin ban bdo cdo két
qua kiém tra duogc
thuc hién dang thoi
han quy dinh.

2.4

Tham gia thdm
dinh cac van ban

Tham gia gop y cac chuong trinh cong tac,
chuong trinh lam vi¢c cia Lanh dao khi dugc
phan cong.

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

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Tham gia td churc trién khai, thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghi¢p vu theo nhiém vu duoc

bam bao quy trinh
cong tac, theo ding ké
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ac nhi¢ém Ong vi¢ Ao .
= Cac nhi¢m vy, cong vige Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu, A (A 2 R | n oA
AT Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
nghiép vu phan cong. hoach vé tién do, chat
luong va hiéu qua
cong viéc.
1. Coéng vi¢c, nhiém
vu duoc giao thong
suot, tao dugc moi
Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu | quan hé cong tac phat
2.6 | Phoi hop thuc hién | hoach dinh va thyc thi chinh séch lién quan dén | trién hi¢u qua cao.
nganh, linh vyc nhi¢m vu dugc phan cong. 2. NoOi dung phoi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ke hoach.
’ A A A ~ Th A \ s
. . Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc afn du d.ily fiu,
Thuc hién nhiém R . . .. . chuan bi tai liéu va y
2.7 A chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi theo |, .« 1R
vu chung, hoi hop AT A kién phat bicu theo
phan cong. A X
yéu cau.
Xay dung, thyc hién
) . N ~ .. . |ké hoach ding ké
a1 X Xay dung va thyc hién ke hoach cong tdc nam, ¢ noach - Gung ke
2.8 | Thuc hién ké hoach s AL hoach cong tac cua co
quy, thang, tuan ctia c4 nhan. Sy A
quan, don vi va nhi¢m
vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién céc nhi€ém vu khéac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan 1y trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac ca nhan, don vi
phoi hgp chinh

Giam doc, Pho Giam doc.

- Vién chirc thudc don vi.
- Nguoi lao dong thudc don vi.

Cac don vi, ca nhan co
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 hoat dong lién quan dén
nganh, linh vuc hanh chinh, van phong thudc
pham vi quén ly cia don vi.

- Tham gia cdc cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phu’orng phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham giay k1en vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

43 Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta co quan, don vi trong pham vi nhiém
' vu dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai don vi theo sy phan cong cua thu truong.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc
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d9, kinh nghiém va pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

Tt nghiép Dai hoc trd 1én voi:

+ Nganh hodc chuyén nganh: Quan tri Quan ly, Quan tri Van phong, Luat,
Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan 1y Nha nude, Hanh chinh
hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong, Quan Iy nhan
su; quan tri kinh doanh; ...

+ Nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop voi nganh, linh vuc cong tac;

Kién thirc bd tro

- C6 chung chi boi dudng kién thuc, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi voi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh chu truong cua
Dang, chinh sach, phap ludt cua Nha nudc, quy dinh cta co quan, don vi.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac cha truong,
duong 161 cia Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang de Xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
don vi.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ciu, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dadm nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thtrc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viée theo yéu cau cia vi tri viée lam.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit trong duwong bac 2 khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning

luc

Nhom ning luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chuc thuc hién cong viée 2
, . - Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhom nang lyc 7 -
chung - Giao tleAp urig XU 2
- Quan h¢ phoi hop 2
- Su dung cong ngh¢ thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
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Nhom nang luc
chuyén moén

- Tham muu xay dung van ban

- Hudéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- To chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

NININININININININIDN

Tén VTVL: Ké toan truwéng (hoiic phu trach Ké toan)

MaVTVL: TTVH-CMDC-03

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tdm Vin héa - Thong tin va Thé thao huyén My Loc

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyc
thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ké toan cua don vi; thuc hién
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi
c6 lién quan theo quy dinh cta phap luat va quy dinh ctia don vi
thudc nganh, linh vuc thudc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu téng 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, dé an vé cong tac ké
toan cua don vi; hoach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; bao cdo tinh hinh thuc
hién thu, chi tai chinh cia don vi cho céc don vi thudc linh vuc pham vi quan ly; chu tri, to
chtrc trién khai thyc thi cic nhiém vy chuyén mon theo méang coéng viéc dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chwong trinh, d&
an, du an

Chu tri nghién ctu, xay dung cac quy dinh trinh
cap c6 tham quyén; van ban phép lut ctia cip c6
thim quyén; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an quan trong
cta linh vuc vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh séch vé ké toan thudc pham vi quan 1y.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong
trinh, du 4an, dé& an
dugc cdp co thim
quyén théng qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

1. Chui tri huéng dan trién khai, thuc hién cac quy
dinh; vin ban phép lut cua cdp co thim quyén;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n quan trong cta linh
vuc ké toan thuoc pham vi quan 1y.

2. T6 chtre, hudng dan, theo dai viée thuc hién ché
dog, chinh sach chuyén moén, nghiép vy dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan
Iy vé linh virc ké toan thudc pham vi quan 1y.

3. Chu tri t6 chic cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh séch vé linh vuc ké

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

2. Truyén dat duoc
cac nodi  dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac t6 chic,
ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang céng viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

toan thudc pham vi quan 1y.

két qua.

3. Puogc co quan, t6 chrc
16p ddo tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh
cong vi¢c giang day.

2.3

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

Chu tri t6 chirc so két, téng Kkét, kiém tra, phan
tich, danh gia va bdo céo vi¢c thuc hién cac quy
dinh; van ban phép lut cua cdp co thim quyén;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4an, dé an quan trong lién quan
dén linh vuc ké toan thudc pham vi quéan 1y.

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

2. Noi dung bao céo,
danh gid c6 dé xuét
kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh; van ban
phap ludt ciia cip co tham quyén; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
dy an, dé an quan trong lién quan dén linh vuc
ké toan thudc pham vi quan ly.

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

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu

Chu tri hodc tham gia td chuc trién khai, thuc
hién cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu theo
nhiém vu dugc phan cong, cu thé:

1. Pho bién, quén triét cac quy dinh vé viéc thuc
hién ché d6 ké toan dén vién chic, nguoi lao
dong trong don vi.

2. Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh ctia phap
luat vé ké toan, tai chinh cta cac don vi ké toan
duoc phan cong quan 1y (néu co).

3. Phan cong thyc hi¢n nhiém vu ké toan trong
don vi (néu c6); Kiém soat va ky chimg tir gidy
vé thu, chi tai chinh ciia don vi, phé duyét trén
cac chuong trinh ké toan ciia don vi (néu cb);
Kiém soat chung tir di ngan hang; Kiém tra sb
lidu, két sd, in can doi ngay, thang, nam theo
ché do.

4. Lap va cong khai bdo céo tai chinh theo quy dinh
cua phap luat.

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

2.6

Phéi hop thuc hién

Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyc thi cac nhiém vu lién quan
dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong vi¢c, nhiém
vu dugc giao thong
subt, tao duoc mdi
quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

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

2.7

Thuyc hién nhiém
vu chung, hoi hop

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc
chuyén mén & trong va ngoai don vi theo
phén cong.

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

2.8

Thuc hién ké hoach

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,

Xay dung, thuc hién
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Cac nhiém vu, cong viéc ‘n P, .
vy ¥ Vi, CONgE V2L Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu, " ‘n z | | A < n
AT Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
quy, thang, tuan cua ca nhan. ké hoach dung ke
hoach cong tac cua co
quan, don vi va nhi¢m
vu dugc giao.
2.9 | Thyc hién céc nhi€ém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phdi hop truc tiép
trong don vi

Cac ca nhan, don vi
phoi hop chinh

Giam doc, Pho Giam doc.

Cac don vi, ca nhan co
lién quan.

- Vién chirc thudc don vi.
- Nguoi lao dong thudc don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi ¢6 hoat dong lién quan dén
nganh, linh vyc ké todn thudc pham vi quan 1y

cua don vi.

- Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham giay k1en vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

43 Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta co quan, don vi trong pham vi nhiém
' vu dugc giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc do xac thyuc cua thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cdc cudc hgp trong va ngoai don vi theo su phin cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

T4t nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh: ké toan, kiém
toan, tai chinh hodc nganh, chuyén nganh dao tao phu hop voi nganh, linh
vuc cong tac. Pam bao tidu chuan chirc danh bd nhiém theo phéan cp quan
ly can bd va quy dinh cua phép luat.

Kién thirc bo tro

- C6 chimg chi boi dudng ké toan truéng hodc phu trach ké toan theo quy dinh.
- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngtr theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

- Co6 kinh nghiém chuyén moén, nghi€p vu trong nhitng mang nhiém vu,
cong viéc dugc giao.
- C6 thoi gian cong tac thuc té vé ke toan it nhat 1a 02 nam.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong cua
Dang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cta co quan, don vi.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.
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- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, phdi hop kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac
véan dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vy duoc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nuéce & linh vuc cong
tac dugc phéan cong.

- C6 kha nang de xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ni bd va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic niang, nhiém vu cia
don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ nang xtr ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
- Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap nghién ciru, to
chire, trién khai nghién clru, xay dung céc tai licu, 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; c6 ky
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thtec, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang

luc

Nhom néng lwe

Nang luwc cu thé Ca

u
>

Nhom nang luc
chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

- Su dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngir

Nhoém nang luc
chuyén mén

- Tham muu xay dung van ban

- Huong dan thuc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- T6 chtrc thuc hién van ban

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

NINININININININININDINININ NN N W

- Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Ké toan vién

Ma VTVL: TTVH-CMDC-04

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tim Van héa - Thong tin va Thé thao huyén My Loc

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua don vi;

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bdo céo tinh
hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctiia don vi cho cac don vi ¢6 lién
quan theo quy dinh cua phép luat va quy dinh cua don vi thudc
nganh, linh vuc thudc pham vi quan ly.




1. Muc tiéu vj tri viéc lam
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Tham gia nghién ctru, tham muu, té)ng hop, tham gia thAm dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phap luat, du
an, dé an vé cong tac ké toan cua don vi; hoach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi;
béo cao tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi
quan ly; chu tri, td churc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc
duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap

luat, chién luch
quy hoach, ké&
hoach, chinh sach,

chuong trinh, deé
an, du an

Tham gia nghién ct, xay dung cac quy dinh
trinh cap ¢o thAm quyen van ban phap luat cta
cap c6 tham quyén; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vyc Vé cong tac ké toan cua don vi;
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi;
bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh
thudc pham vi quan ly hoac cta dia phuong.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong
trinh, du 4n, dé an
duoc cip co thim
quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

1. Tham gia huéng dan trién khai, thuc hién cac
quy dinh; van ban phap luat cua cap c6 tham
quyén; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua nganh,
linh vuc ké toan hodc cua dia phuong.

2. T6 chirc, huéng din, theo ddi viéc thuc hién
ché do, chinh sach chuyén moén, nghiép vu; dé
xuat cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu
qua quan 1y vé nganh, linh vuc ké toan hoic
cua dia phuong.

3. Tham gia t6 chtc cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, ph6 bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh, linh
vuc ké toan hodc cua dia phuong.

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

2. Truyén dat duoc
cic ndi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chuc,
cd nhan khac hiéu,
trién khai duogc va dat
két qua.

3. Puoc co quan, t6 chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két vi¢c thuc
hién cac van ban

Tham gia t6 chtic so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cdo viéc thyc hién cac quy
dinh; vin ban phép lut cua cdp co thim quyén;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cta nganh, linh vuc
ké toan hodc cua dia phuong.

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

2. No6i dung bao cao,
danh gia c6 dé xuat
kip thoi, ding ké
hoach, duogc cép co
thAm quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thdm
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gép y céc quy dinh; van ban
phap luat ctia cdp c6 tham quyén; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh,
du 4n, dé 4n lién quan dén nganh, linh vuc ké
toan hodc cua dia phuong.

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

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai, thuc
hi¢n cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu theo
nhiém vu dugc phan cong, cu thé:

bam bao quy trinh
cong tac, theo dung ké
hoach vé tién do, chat
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Céac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

1. Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan tich s6
lidu ké toan phuc vu cho céc phén hanh, phén
viéc phu trach, cho cong tac quan ly, chi dao,
diéu hanh tai don vi.

2. T6 chire thue hién cong tac ké toan, lap béo cao
tai chinh, bao cao ké toan quan tri, bao quan, luu trit
tai liéu ké toan, cung cap thong tin thudc phan hanh,
phén viéc duge phan cong hoic phu trach.

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

4. T6 chirc phan tich, danh gia tinh hinh quan 1y, sir
dung tai san, kinh phi thudc phan hanh, phan viéc
phu trach va dé xuat bién phap quan 1y, sir dung tiét
kiém, ¢6 hiéu qua cac ngudn von hodc kinh phi.

luong va hiéu qua
cong viéc.

Phéi hop v6i cic don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi cac nhiém vu lién quan
dén nganh, linh vyc nhi€ém vu dugc phan cong.

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

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

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc
chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi theo
phan cong.

Tham du day duo,
chuén bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu ciu.

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

Xay dung, thuc hién
ké hoach dung ké
hoach cong tac ctua co
quan, don vi va nhi¢m
vu dugc giao.

TT Nhiém vu,
mang cong viéc
2.6 | Phéi hop thuc hién
27 Thuc hién nhiém
" | vu chung, héi hop
2.8 | Thyc hién ké hoach
2.9

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

3. Cac mdi quan hé trong

3.1. Bén trong

cong viéc

Quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac ca nhan, don vi

phdi hop chinh

Giam doc, Pho Giam doc.

- Vién chirc thudc don vi.
- Nguoi lao dong thudc don vi.

Cac don vi, ca nhan co
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c¢6 hoat dong lién quan dén
nganh, linh vuc ké toan thudc pham vi quan ly
cua don vi.

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

L TT |

Quyén han cu thé
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4.1 | PBugc chu dong & phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham giay klen vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

43 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua co quan, don vi trong pham vi nhiém
' vu duoc glao theo quy dinh.

44 Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac dé xac thyc cta thong tin phuc vu cho
' nhi¢m vy dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai don vi theo sy phan cong cua tha truong.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va phiam chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh: Ké toan, kiém
toan, tai chinh

Kién thirc bo tro

- C6 chung chi bdi dudng tiéu chuan chtrc danh nghé nghiép ké toan hoic
ching chi hanh ngh¢ theo quy dinh cua phap luat.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ciia Chinh phu vé ngach ké toan vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chdp hanh chu truong cua
Dang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan, don vi.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- Co kha nang de 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 vu cta
don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh hubng trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, giam sat, tham muru, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciwu, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dadm nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thtrc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viée theo yéu cau cta vi tri viée lam.

- Co6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; str dung dugc ngoai nglr
¢ trinh d¢ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngitr Viét Nam theo yéu
cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom ning luc Niing lwc cu thé Cap do
Nhém nine lue - Pao duc va ban linh 3
chun ght - T6 chtrc thyc hién cong viéc 2
g - Soan thao va ban hanh van ban 2
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- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

- Su dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngir

Nhom nang lyc
chuyén mén

- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- To chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

NININININININDINININDINDINININ

Tén VTVL: Ké toan vién trung cap

Ma VTVL: TTHV-CMDC-05

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tdm Vian hoa Thong tin va Thé thao huyén My Loc

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

nganh linh vuc thuc pham vi quan ly.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua don vi;
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bao céo tinh
hinh thyc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cdc don vico lién
quan theo quy dinh cua phép luat va quy dinh cua don vi thude

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuec hién cdng tac ké toan ctia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cia don vi; béo céotinh
hinh thyc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi thude linh vuc pham vi quan 1y;chu tri,
t6 chure trién khai thyc thi cac nhiém vy chuy@n mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1

Tham gia xay dung
van ban quy pham
phdp luat, quy
dinh, quy trinh lién
quan dén linh vyc
ké toan

Phéi hop tham gia cac cac vin ban quy pham
phap luat vé linh vuc ké toan cua don vi; hach
toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi;
bédo cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh
thudc pham vi quan 1y hoéc cua don vi.

Céc quy dinh, van ban
quy pham phdp luat,
quy dinh, quy trinh
dugc cdp co tham
quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh, quy trinh thudc linh vuc ké toan
hodc thudc pham vi quan 1y.

2. T6 chic viée thuc hién ché d¢, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y vé linh
vuc ké toan hodc pham vi quan 1y ctia don vi.
3. 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 vé nganh,
linh vuc ké toan hodc cta don vi.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién d0, ké hoach, thoi
gian va bao dam chét
luong theo yéu cau
clia cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chuec,
ca nhan khac hiéu,
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

trién khai duoc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, td
chuce 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két va bao céo
viéc thuc hién cic quy dinh cta phap luat
thudc nganh, linh vuc ké todn hoac cua don vi.

1. Vién ban bdo cao
két quathyc hién dung
thot han quy dinh.

2. NOi dung bao
cho, danh gid co dé
xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cip c6
thim  quyén  phé
duyét.

2.4

Tham gia gop Yy

cac van ban

Tham gia gop y cac quy dinh, quy trinh lién
quan dén linh vuc ké toan hoac cua don vi.

Noi dung tham gia
gop y duoc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuce hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodac tham gia to chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong, cu thé:

1. Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan tichsé
liéu ké toan phuc vu cho cac phan hanh, phan
viéc phu trach, cho cong tac quan ly, chi dao,
diéu hanh tai don vi.

2. T6 chirc thuc hién cong tac ké toan, l1ap bao
c4o tai chinh, bdo cdo ké toan quan tri, bao
quén, Tuu trir tai lidu ké toan, cung capthong
tin thudc phan hanh, phan viéc duoc phan
cbng hoac phu tréach.

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

4. T6 chirc phan tich, danh gia tinh hinh quanly,
sir dung tai san, kinh phi thudc phan hanh,
phan viéc phu trach va dé xuat bién phéap quan
ly, str dung tiét kiém, c6 hiéu qua cac ngudn
vbn hodc kinh phi.

bam bao quy trinh
cong tacva theo dung
ké hoach vé tién do,
chit luong va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyc thi cac nhiém vu lién quan
dén nganh, linh vyc nhi€ém vu dugc phan cong.

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

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

Tham du cac cudc 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 biéu theo
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

hoan thanh cong
viéc

yeu cau.

Thuc
hoach

28 hién  ké

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

Xay dung, thuc hién
ké hoach dung ké
hoach cong tac ctua co
quan, don vi va nhiém
vu dugc giao.

2.9 | Cac nhiém vu khac

Theo phan cong cuia Giam doc.

Hoan thanh dung tién
do, bao dam chat
luong theo yéu ciu
ddi véi tung viéc duogc
phan cong cu thé.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac ca nhan, don vi
phoi hgp chinh

Giam doc, Pho Giam doc.

- Vién chtrc thudc don vi.
- Nguoi lao dong thudc don vi.

Cac don vi, ca nhan co
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi ¢6 hoat dong li€n quan dén
nganh, linh vuc ké todn thuoc pham vi quan ly
cua don vi.

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ke.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Quan 1y cac ngudn tai chinh ctia Trung tam.

4.2 | Quan 1y s6 sach ddi voi cong tac ké toan theo quy dinh.

43 DPuoc tu ch}i trqng cong tac ké toan theo quy dinh, bdo dam dap ung muc ti€éu doi mdi can
' ban, toan di¢n giao duc, dao tao.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc

5.1. Yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao chinh.

C6 bang tot nghiép cao diang nganh, chuyén nganh Ké toan, kiém toan, tai

Kién thirc b6 tro

C6 chung chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép ké toan hoic
chung chi hanh nghé theo quy dinh cua phép luat.

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

C0 kinh nghiém cong tac phu hop vai vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu truong cua
Dang, chinh sach, phap luét cia Nha nudc, quy dinh cua co quan, don vi.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thing than kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
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- Kha ning doan két noi bo.
- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia DPang, chinh sach, phap luat cia Nha nuée ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
- Hiéu va van dung dugc céac kién thuc vé phuong phap nghién ctru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén ddm nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thtrc, k¥ thuat xay dyng, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé niang

luc

Nhom ning luc

Niing luc cu thé Ca

u
&>

Nhoém néang luc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p Ung xu

- Quan hé phéi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngix

Nhom néng luc
chuyén mén

- Tham muu xdy dung van ban

- Hudéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Nhom néang lyc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

RPIRIRIRFRIFRINNNNIN RPN NN NN

- Phat trién nhéan vién

Tén VTVL: Van thw vién

Ma VTVL: TTVH-CMDC-06

Ngay bit dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Trung tAm Vin héa - Thong tin va Thé thao huyén M¥ Loc

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé van thu.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
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Trién khai hoat dong van thu cta don vi hodc tryc tiép thuc hién cac nhiém vu van thu theo

mang cong viéc dugc phan cong trong don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Van hanh hé thdng
quan ly tai li€u dién ti
theo quy dinh.

Quan 1y, luu trir ho so,
tai licu theo quy dinh
trong cong tac van thu.

bam bao quy trinh
cong tac, theo dung ké
hoach vé tién do, chit
lugng va hi€u qua
cong viéc.

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

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

Tham du day duo,
chuén bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu ciu.

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

Céac nhiém vu, cong viéc
TT Nhiém A oA 2
SNV, Cong viéc cu thé
mang cong viéc
Van hanh hé thong | Tham gia van hanh hé thong tai lién dién tr cia
2.1 | quan 1y tai li€u cua | don vi; truc ti€p thuc thi nhi€ém vy cta van thu
don vi don vi theo quy dinh.
Thuyc hién quan 1y luu gitr ho so, tai liéu theo quy
29 Luu gitt ho so, tai | dinh ctia cong tac van thu; to chic viéc thong ké
| liéu luu trlr cac tai li€u, sO li¢u theo yéu cau cua
nghiép vu cong tac van thu.
23 Thuc hién nghiép | Truc tiép thuce thi nhiém vu cong tac van thu don
" | vu van thu vi va cac nhiém vu khac dugc cap trén giao.
Phéi hop véi cac don vi, ca nhéan lién quan thuc
2.4 | Phoi hop thuc hién | thi hoat dong nghi€p vu van thu lién quan dén
nhiém vu dugc phéan cong.
. .| Th Ac cudc hop lié én linh
Thyc hién nhiém anz du cAac C}l(_)C op 1‘en que‘m dén inh vyc
2.5 A chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi theo
vu chung, hoi hop AT A
phan cong.
2.6 | Thuc hién ké hoach Xa}/ dl_l:ng va Athuc hle_:’n kAe hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua ca nhan.
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cac ca nhan, don vi
phdi hop chinh

Giam doc, Pho Giam doc.

- Vién chtrc thudc don vi.

- Nguoi lao dong thudc don vi.

Cac don vi, ca nhan co
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi c6 hoat dong lién quan dén
nganh, linh vyc van thu thudc pham vi quan ly

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
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cua don vi. - Thu thap cac thong tin can thiét cho vi¢c thuc
hién céng viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién v¢ céc viéc chuyén mon cia don vi.

43 Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cua co quan, don vi trong pham vi nhiém
] vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho

4.4 nhi¢m vy dugc giao.

4.5 | DBugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai don vi theo sy phén cong cia tha trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tt nghi¢p dai hoc trd 1én vdi nganh hodc chuyén: Quan tri Van phong
nganh van thu - luu tri, luu trr hoc. Trudng hop co bang t6t nghiép dai
hoc chuyén nganh khac phai co chung chi bdi dudng nghiép vu van thu
do co s¢ dao tao co tham quyén cip.

Trinh d¢ dao tao

Kién thirc bo trg Khong yéu cau.

C6 thoi gian gir ngach van thu vién trung cip va tuong duong, trong do
Kinh nghiém (thanh | néu c6 thoi gian twong duong véi ngach van thu vién trung cap thi thoi
tich cdng téc) gian gilr ngach van thu vién trung cap t6i thiéu 01 nam (du 12 thang) tinh
dén ngay hét thoi han ndp ho so dang ky dy thi nang ngach.

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chi truong ciia
Dang, chinh sach, phép luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan, don vi.

- Tinh than trich nhiém cao vdi cong viée, vai tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Pham chét c4 nhan

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra viéc thuc hién cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé
thue tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chtc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nude ¢ linh vyc cong
tac dugc phan cong.

- Co kha nang de xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh ndi b va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xur ly cac tinh hudng trong qua trinh hudéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé& xuét va thuc hién cong viéc theo vi
tri vige lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ci, t6
chtre, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dadm nhiém.

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

Céc yéu cau khac
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- Ap dung thanh thao céc kién thurc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban

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

5.2. Yéu cau vé niang

luc

Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chirc thyc hién cong viéc 2
L - Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhom nang luc 7 -
chung - Giao tleAp urig XU 2
- Quan h¢ phoi hop 2
- Str dung cong nghé thong tin 2
- St dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 2
Nhom nang luc - Hgdng dan thug hién vin ban 2
chuyén m()ri - K1§m trg thuc hién van ban 2
- Tham dinh van ban 2
- T6 chirc thuc hién van ban 2
- Tu duy chién luoc 2
Nhoém néang luc - Quan l}z Sl,r.thay doi 2
quan Iy -Ra fluy?t de 2
- Quan ly nguon lyc 2
- Phat trién nhan vién 2

Tén VTVL: Vin thw vién trung cip

MaVTVL: TTVH-CMDC-07

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tim Van hoa — Thong tin va Thé thao huyén M Loc

Quy trinh cong viéc lién quan:

Phong.

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu vé linh vuc chuyén moén cua

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pam nhiém mot hodc mot s6 nhiém vu van thu theo yéu cau cdu cua vi tri viéc 1am trong
bd phan van thu cua co quan.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

cong viéc

Nhiém vu, mang

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1 Thuc hién cac hoat Truc tiép thuc thi nhiém vu céng tic vin  Pam bao quy trinh cong tac
dong chuyén moén, thu co quan va cac nhi€ém vu khéac dugce cép va theo dung ké hoach vé
nghiép vu. trén giao. tién do, chat lugng va hiéu

qua cong vigc.

2.2 [Phéi hop thuc hién. Phoi hop v6i cac don vi lién quan tham|1. Cong viéc, nhiém vu duogc
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach liéngiao thong sudt, tao duogd
quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duocmbi quan hé cong tic phat
phan cong. trién hiéu qua cao.

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

2.3 Thuc hi¢n nhiém  Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh [Tham du déy du, chuan bi

vu chung, hdi hop.

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

tai liéu va y kién phat bicu
theo yéu cau.
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cua ca nhan.

2.4 Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan Xay dung, thuyc hién ké

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

2.5 Thyc hién cac nhiém vy khac do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1.Bén trong

Quan ly trye tiép va Quan h¢ phéi hop truc tiép Cac ca nhan, don vi
kiém duyét két qua boi trong don vi phdi hop chinh
, , - Vién chuc thude don vi. Cac don vi. ci nhan cb
Giam doc, Pho Giam doc. . . . ”
- Nguoi lao dong thudce don vi. lien quan.
3.2.Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vic quan 1y ngudn
nhan luc thudc pham vi quan ly cia don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan;
- Cung céap cdc thong tin theo yéu cau;
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc hién
cong viéc chuyén mon;
- Lay thong tin thong ke;
- Thuc hién bao cdo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 Tham gia y kién ve€ céc viéc chuyén mon cta don vi.

4.3

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d6 xac thuc ctua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5

truong.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia hi¢u trudng nha

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép trung cap trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh van thu
hanh chinh, véan thu - lvu trir, luu trl, luu trir va quan 1y thong tin. Truong
hop ¢ bang tot nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh khac phai ¢6 chimg
chi boi dudng nghiép vu van thu do co s¢ dao tao co thim quyén cp.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctua co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.
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CAc yéu cau khéc

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

- C6 kha nang cu thé hoa va té churc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudce ¢ linh vuc cong tac
duoc phan cong.

- Co kha nang deé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va giai
phap giai quyét cac van d& thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua)
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thue thi, k§ ning xtr Iy cac tinh hubng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giém sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 churc,
trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, & 4n thudc linh vuc
chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thic, ky thuat xay dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2.Yé&u cau vé nang lyc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban Iinh. 1-2
- T6 chirc thuc hién cong viéc. 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban. 1-2
Nhom ning lyc chung |+ Giao tiép tmg xu. 1-2
- Quan hé phéi hop. 1-2
- St dung ngoai ngir. 1
- Su dung cong nghé thong tin.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam). 1-2
- Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban
(theo nhiém vy cuia vi tri viéc lam). 1-2
Nhom nang lyc chuyén mon - Kha né.rlg kiém t ra Yié(? ﬂ.u;m }}ién cdc van ban 1-2
(theo nhiém vy cuia vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 1.
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Khé nang théup dinh, g0p ¥ céac van ban (theo 1.2
nhi¢ém vy cda vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 1
- Quan 1y su thay doi. 1
Nhom ning luc quan Iy |- Ra quyét dinh. 1
- Quan 1y ngudn luc. 1
- Phét trién nhén vién. 1
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Tén VTVL: Lwu trir vién

MaVTVL: TTVH-CMDC-08

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tim Vian héa - Thong tin va Thé thao huyén My Loc

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van
ban hudng dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong lap theo
chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia thuc hién cac hoat dong luu trit yéu cau trinh d6 Luu trit vién theo phan cong cua
cap c6 thim quyén, chiu trach nhiém trudc cdp c6 thAm quyén va trude phap luat vé nhiém vu

dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh coéng viéc

Tham gia thyc hién
2.1 | cac  hoat dong
nghi€p vu luu trix

1. Tham gia xay dyng van ban, tai li¢u hudéng
dan chuyén mén, nghiép vu, ké hoach, chuong
trinh, dé an, du an vé luu tri.

2. Té chirc thyc hién hodc tham gia cac hoat
dong: suu tam, thu thap tai liéu luu trit, chinh
ly, gidi mat, xac dinh gi4 tri, bdo qudn, théng
ké, so hoa, gidi thiéu va to chirc khai thac sir
dung tai liéu luu trix, tu bd, phuc ché, bao hiém
tai liéu luu trir.

3. Tham gia xay dung, quan tri co s¢ dir li¢u tai
liéu Iwu trir dién tir, hé thong coéng cu tra ciru.

4. Tham gia xay dung, hoan thién cac quy trinh
nghi¢p vu luu trir.

5. Tham gia xay dung dé tai, cong trinh khoa
hoc vé Iuu trir va cac linh vue ¢6 lién quan.

Thuc hién cac hoat
dong nghi€ép vu luu
trt theo ding quy
dinh cua phap luat.

2.2 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cdp trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac ca nhan, don vi

phdi hop chinh

Giam doc, Pho Giam doc.

- Vién chirc thudc don vi. Cac don vi, ca nhan co6
- Nguoi lao dong thudc don vi. lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan.

Phéi hop thyc hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

L TT |

Quyén han cu thé
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4.1

Tryc ti€p thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bdo cdo va chiu trach nhi€m trudec cap
c6 tham quyén vé két qua thuc hi¢n nhi¢ém vu.

4.2 | Tham dy cac cudc hop, hdi nghi vé linh vuc duoc phan cong.

Phoi hop véi

4.3 e
quyén giao.

cac ca nhan, to chirc khac trong vi¢c trién khai nhi¢m vu duogc cap c6 tham

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va phiam chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én nganh luu tri. Truong hop tot nghiép dai hoc tré
Ién nganh khac phai c6 chung chi boi dudng nghiép vu luu trit do co s¢ dao
tao c6 tham quyeén cap hodc c6 bang tot nghié¢p cao dang, trung cap nganh
luu trit.

Trinh d6 chuyén
mon

- Nam dugc cac khai niém nguén trong linh vyc luu trir.

- Ndm duoc cac quy trinh nghiép vu luu trit theo quy dinh cua phéap luat.

- C6 k¥ ning to chirc 1am viéc nhom, 1ap ké hoach, quan 1y thong tin va
soan thao van ban hanh chinh.

- Tham muu xdy dung vin ban dé t6 chirc thyc hién céc nhiém vu thudc
pham vi quan ly.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khoéng yéu cau.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh chu truong cua
Dang, chinh sach, phap ludt cua Nha nudc, quy dinh cta co quan, don vi.

- C6 kha ning ty bdi dudng, rén luyén pham chat dao dirc, tic phong, 16i séng.
- C6 kha nang sang tao, tu duy doc lap, dién dat 15 rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Quan hé phdi hop cong tac tot.

- Trung thuc, gilt gin bi mat thong tin.

- Tuyét d6i chap hanh nguyén tic trong thyc hién nhiém vu.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngir
0 trinh d6 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé niang

luc

Nhom ning luc

Niing luc cu thé Ca

u
&>

Nhom néang lyc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thuc hién cong viéce

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p Ung xu

- Quan hé phoi hop

- Su dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mén

- Tham muu xdy dung van ban

- Hudéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- T6 chtrc thuc hién van ban

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

NINININIININININININININNIN NN WS

- Phét trién nhan vién
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Tén Vi tri viéc lam: Luu
hang IV

trir vién

Ma vi tri viéc lam: TTVH-CMDC-09

Ngay bét dau thyc hién:

bia diem lam viéc

Trung tam Van hod — Thong tin va Thé thao huyén My Loc

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

thuc thi chinh sach vé luu tri.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
T6 chirc thuc hién cong tac luu trit cia co quan, td chirc hanh chinh va bao mat theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

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

2.1 [T6 chirc thyc hién [Thue hién viée nhép muc luc tai liéu, tu bd,Dung quy trinh nghiép vu.

mot s6 nghiép vu  [phuc ché, bao hiém, sip xép va van chuyén

cong tac luu trir  [tai licu.

sau. Thuc hién thong ké tai liéu luu trix, vé sinh
kho, tai liéu luu trir.

2.2 [Phdi hop thuc hién. Phoi hop v6i cac don vi, cd nhan lién quan|l. Cong vi¢c, nhiém vu dugc
thuc thi hoat dong nghiép vu luu trir liéngiao théng sudt, tao duoc
quan dén nhiém vu duoc phan cong. mdi quan hé cong tic phat

trién hiéu qua cao.

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

2.3 [Thyc hién nhi€ém [Tham dy céc cudc hop lién quan dén linhTham du dﬁy du, chuan bj

vu chung, hoi hop. [vuc chuyén mén & trong va ngoai don vitai liéu va y kién phat biéu
theo phéan cong. theo yéu cau.

2.4 [Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang, tuan[Xdy dung, thuc hién ké

cua ca nhan. hoach theo dung ké hoach
cong tac ctua don vi, co quan|
va nhi¢m vu dugc giao.

2.5 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop true tiép
trong don vi

Cac ca nhan, don vi
phoi hop chinh

Giam doc, Pho Giam doc.

- Vién chtrc thudc don vi.
- Nguoi lao dong thudc don vi.

Cac don vi, ca nhan co6
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac co quan, t6 chuc, don

lién quan dén nganh, linh virc quan 1y ngudn
nhan lyc thudc pham vi quan ly ctia don vi.

vi c6 hoat dong

cong viéc chuyén mon;
- Lay thong tin thong ké;

- Tham gia cac cudc hop co lién quan;
- Cung cap cac thong tin theo yeu cau;
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

4.2

Dugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.
Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc
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giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong cia cap trén.

5. CAC yéu cau veé trinh dd, ning luc
5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép trung cap tré 1én nganh luu trir. Truong hop tot nghiép trung
cap trd 1én nganh khac phai c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu luu trir do
co s& ddo tao c6 tham quyén cip.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap ludt ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, biao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thyc hién cac
chu truong, chinh sach, nghi quyet ké hoach, giai phap ddi v6i cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ndng cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap lut ciia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo vaj
giai phap giai quyét cdc van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cuia don vi.

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu, t6
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung cac 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; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mén, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thtrc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viée theo yéu cau ciia vi tri viéc 1am.

5.2. Yé&u cau ve nang luc

Nhoém ning luc

Ning luc cu thé Ca

Pao dirc va ban linh.

T6 chure thuc hién cong vige.

Soan thao va ban hanh van ban.

Giao ti€p Ung xu.

Quan hé phdi hop.

NN NN

Nhom nang luc
chung

Str dung ngoai ngtr.

Str dung cong nghé thong tin.

Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 1
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Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap do
INhom nang Kha niang huéng dan thyc hién cac van ban 2
h-IE chuyén Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban 2
mon Kha nang phéi hop thyuc hién cc van ban 5

Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac vin ban 2
Tu duy chién lugec. 1
Nhém  ning Quan 1}'1, su thay doi. 1
luc quan ly Ra quyét dinh. 1
Quan 1y ngudn luc. 1
Phat trién nhan vién. 1

Ma VTVL: TTVH-CMDC-10

Tén VTVL: Can sy thu quy

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Trung tim Vin hoa — Thong tin va Thé thao huyén My Loc

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly kho, quy don
vi; quy trinh nghlep vu lién quan dén kiém soat tién mit, tai san
quy, gidy to c¢6 gia cua don vi thudc pham vi quan 1y; cac vin ban
phép luat va vin ban hudng dan lién quan khéc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y tién, tai san, gidy td co gia dugce giao quan 1y an toan, dy du, kip thoi, chinh xac, dap
mg yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vu thu quy day du, kip thoi, chinh xac, dung quy dinh;
chu tri, to chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugce phan

cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

X R o Cong viéc cu the
mang cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Phéi hop tham gia nghién ciru, xay dung cac vin
ban quy pham phép luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong trinh, dé an, du
an; quy dinh c6 lién quan dén quan Iy kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém
so4t tién mit, tai san quy, gidy to co gia thudc
pham vi quén ly.

Tham gia xay dung
van ban quy pham
2.1 | phdp luat va cac
quy dinh c6 lién
quan

Céac van ban quy
pham phap luat, quy
dinh, quy trinh nghi¢p
vu lién quan dén kiém
soat tién mat, tai san
quy, gidy to co gia,
dugc cdp co thim
quyén théng qua.

1. Tham gia hudéng dan trién khai, thuc hién
cac van ban phép luat, quy dinh c6 lién quan vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghi¢p vu
lién quan dén kiém soét tién mat, tai san quy,
Hudng dan va trién | gidy to c6 gia thudc pham vi quan 1y hodc cua
2.2 | khai thuc hién cac | dia phuong.

van ban 2. TH chue thue hién ché dd, chinh sach, chuyén
mon, nghiép vu; dé& xudt cac bién phap dé nang
cao hiéu Iyc, hidu qua quan 1y vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mit, tai san quy, gidy to co gia.

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

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
t6 chuc, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sich vé quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan
dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to c6

gia.

dat két qua.

3. Puoc co quan, to
chuc 16p dao tao,
boi dudng danh gia
hoan thanh.

2.3

Kiém tra, so Kket,
tong két vigéc thuc
hién cac van ban

Tham gia td chirc so két, té)ng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bao cdo vi¢c thuc hién
cac quy dinh cia phap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyu
an, dé an cua nganh, linh vuc vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to co gia.

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

2. Noi dung bao céo,
danh gid c6 dé xuét
kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia gop y cac quy dinh cua phap luét co
lién quan; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc quan 1y kho, quy don
vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mit, tai san quy, glay to co gia.

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

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai, thuc
hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo
nhi¢ém vu dugc phan cong, cu thé:

1. Thuc hién thu, chi tién mat, gidy to c6 gia,
tai san quy khac trong pham vi dugc giao.

2. Bao quan an toan tuyét dbi cac loai tién mit,
tai san quy, glay to co gid tai n(n giao dich.

3. Quan ly, ghi chép cap nhat sd quy va cac so
sach khac day di, rd rang, chinh xéc.

4. Chap hanh quy dinh kiém ké tai san cudi
ngay.

5. Lam cac bao cio thong ké co lién quan khi
dugc phan cong.

bam bao quy trinh
cong tac, theo dung ké
hoach vé tién do, cht
lugng va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi cac nhi€ém vu lién quan
dén nganh, Iinh vyc nhi€ém vu dugc phan cong.

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

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

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

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

2.8

Thuc hién ké hoach

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam,
quy, thang, tuan cia ca nhan.

Xay dyng, thyc hién
ké hoach dung ké
hoach cong tac cua co
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Cac nhiém vu, cong viéc " L, .,
— £ VU, cong Vi¢ Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu, " ‘A 2 . X A ‘A
. o o Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
quan, don vi va nhiém
vu duoc giao.
2.9 | Thyc hién cic nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac ca nhan, don vi
phoi hop chinh

Giam doc, Pho Giam doc.

- Vién chirc thudc don vi.
- Nguoi lao dong thudc don vi.

Cac don vi, ca nhan co
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi ¢6 hoat dong lién quan dén
nganh, linh vuc quan ly kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién
mat, tai san quy, giéy to co gia thudc pham vi

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

quan ly cta don vi.

- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

43 Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta co quan, don vi trong pham vi nhiém
] vu dugc giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thyc cua thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cdc cudc hgp trong va ngoai don vi theo su phin cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d0, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang cip hodc chuyén nganh dao tao phi hop véi linh vuc cong tac va
vi tri viéc lam

Kién thirc bo tro

- C6 chung chi boi dudng kién thic theo yéu cau doi voi vi tri viée lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach theo quy
dinh.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong cua
Dang, chinh sach, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh cua co quan, don vi.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- CO kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, phdi hop kiém tra va tham
dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi vdi cac
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van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vy duoc giao.

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

- C6 kha nang de xuat nhing chu truong, xay dyng quy trinh ndi bd va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k¥ niang xu 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng din, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ci, t6
chtre, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dadm nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thtc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

@)
BO>
=

Niing luc cu thé

o
>

Nhom nang lyc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p Ung xu

- Quan hé phéi hop

- Str dung ngoai ngi

Nhoém nang luc
chuyén mén

- Tham muu xay dung van ban

- Hudéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thyc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Nhoém nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

RIR RPN N P RrR R P k|

- Phat trién nhéan vién

Tén VTVL: Nhan vién thi qu§

MaVTVL: TTVH-CMDC-11

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tim Vian héa - Thong tin va Thé thao huyén My Loc

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan 1y kho, quy don
vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gia cua don vi thudc pham vi quan 1y; cac vin ban
phéap luat va vin ban hudng dan lién quan khac.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
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Quan 1y tién, tai san, gidy td co gia dugc giao quan 1y an toan, ddy du, kip thoi, chinh xéac, dap
tmg yéu cau quan ly; thyc hién nhiém vu thu quy day du, kip thoi, chinh xac, dung quy dinh;
chu tri, td chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan

cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh coéng viéc

2.1

Tham gia xay dung
van ban quy pham
phap luat va céc
quy dinh cé lién
quan

Phéi hop tham gia nghién ciru, xdy dung cac vin
ban quy pham phép luét, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chwong trinh, d& an, du
an; quy dinh c6 lién quan dén quan ly kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém
so4t tién mit, tai san quy, gidy to co gia thudc
pham vi quén ly hodc cta dia phuong.

Cac van ban quy
pham phap luat, quy
dinh, quy trinh nghi¢p
vu lién quan dén kiém
soat tién mat, tai san
quy, gidy to co gia,
duoc cip co thim
quyén théng qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

1. Tham gia hudng dan trién khai, thuc hién
cac van ban phép luat, quy dinh c6 lién quan vé
quan 1y kho, quy don vi; quy trinh nghié€p vu
lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy to c6 gia thudc pham vi quan 1y hodc cia
dia phuong.

2. T6 chic, hudng dan, theo ddi viée thuc hién
ché @0, chinh séch, chuyén mon, nghi€p vu; dé
Xuét cac bién phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua
quan 1y vé quan 1y kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to ¢ gia hoic cua dia phuong.

3. 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 vé quan 1y
kho, quy don vi; quy trinh nghi¢p vu lién quan
dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to co
gia hodc cua dia phuong.

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

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

3. Pugc co quan, to
chiac 16p dao tao,
boi dudng danh gia
hoan thanh.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két vi¢c thuc
hién cac van ban

Tham gia to chuc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bao cdo vi¢c thuc hién
cac quy dinh cta phap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vyc vé quén 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to co gia
hodc cua dia phuong.

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

2. No6i dung béo céo,
danh gia co dé xuit
kip thoi, ding ké
hoach, duogc cép co
thAm quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thdm
dinh cac van ban

Tham gia gop y cac quy dinh cua phap luét co
lién quan; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy éan, dé an lién

Noi dung tham gia
tham dinh, gop y duoc
hoan thanh theo ding
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

T thl@IAn v Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
quan dén nganh, linh vuc quan Iy kho, quy don | ké hoach, chit luong
vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat | do ngudi cha tri giao.
tién mait, tai san quy, gidy to c6 gia hodc cua
dia phuong.
Chu tri hodc tham gia td chuc trién khai, thuc Dim  bi inh
hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo Aam ) a0 quy’ trlnA’
nhiém vu duoc phan cong, cu thé: cong tic, theo ding ke
1. Thyc hién thu, chi tién mat, gidy t& co gia, | hoach vé tién do, chat
tai san quy khac trong pham vi duogc giao. lugng va hi€u qua
Thue hién cdc hoat | 2. Bao quan an toan tuyét doi cc loai tién mit, | cong viée.
2.5 | dong chuyén mén, | tai san quy, gidy to c6 gia tai noi giao dich.
nghiép vu 3. Quan ly, ghi chép cép nhat s6 quy va cac so
sach khéc day du, o rang, chinh xac.
4. Chap hanh quy dinh kiém ké tai san cudi
ngay.
5. Lam céc béo cao thong ké co lién quan khi
dugc phan cong.
1. Cong vi¢c, nhiém
vu duogc giao thong
subt, tao duwoc mdi
Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu | quan hé cong tic phat
2.6 | Phdi hop thyc hién | hoach dinh va thyc thi cic nhiém vuy lién quan | trién hiéu qua cao.
dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan cong. | 5. Nbi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién d¢ ké hoach.
Cn n Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc Tha?l du qajy fiu,’
Thuc hién nhiém . N . .. . chuan bi tai ligu va y
2.7 .. chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi theo | ., e 1eA
vu chung, hoi hop A kién phat bi€u theo
phan cong. N
yéu cau.
Xay dyng, thyc hién
A \ A 1 X NP ké hoach dung ké
2.8 | Thuc hién ké hoach Xa?/ du:,ng va ghuc ,hlm} keﬂhoach cong tac nam, hoach cong tac cua co
quy, thang, tuan cta ca nhan. e en
quan, don vi va nhiém
vu duoc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cdp trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan 1y truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cac ca nhan, don vi

phdi hop chinh
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Giam doc, Pho Giam doc.

- Vién chtrc thudc don vi.

- Nguoi lao dong thudc don vi.

Cac don vi, ca nhan co
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c¢6 hoat dong lién quan dén
nganh, Iinh vuc quan ly kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién
mat, tai san quy, gidy to c¢6 gia thudc pham vi

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc

quan ly cta don vi.

hién cong viéc chuyén mon.
- L4y thong tin thong ké.

- Thuc hién bao 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 dugc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.

43 Puoc cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh cua co quan, don vi trong pham vi nhiém
' vu dugc giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic d xac thyuc cta thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai don vi theo su phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va phiam chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

C6 bang cap hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vuc cong tac va
vi tri viéc lam

Kién thtc bd tro

- C6 chung chi boi dudng kién thuc theo yéu cau doi véi vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach theo quy
dinh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu truong cua
Dang, chinh sach, phap ludt cua Nha nudc, quy dinh ctia co quan, don vi.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thyc, thfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, phéi hop kiém tra va tham
dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phép dbi véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vy dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac cha truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nuée ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.
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- Co kha nang de xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh néi bg va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta
don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ nang xtr ly cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viée theo vi tri viéc lam.
- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phwong phap nghién ctru, t6
chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dadm nhiém.

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

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

5.2. Yéu cau vé nang lue

Nhom ning luc Niing luc cu thé Ca

u
&>

- Pao duc va ban linh

- T chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép tmg xir

- Quan hé phdi hop

Nhom nang lyc
chung

- Su dung ngoai ngir

- Tham muu x4y dung van ban
- Hudng dan thuc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Nhoém néang luc
chuyén mén

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi
- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc
- Phat trién nhan vién

Nhoém nang luc
quan ly

RIRIRIRINRNNNNN R R R R R R

IV. VI TRi VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU

Tén VTVL: Nhin vién k¥ thuat Ma VTVL: TTVH-HTPV-01

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Trung tim Van héa - Thong tin va Thé thao huyén My Loc

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van
Quy trinh cong viéc lién quan: | ban hudng dan vé hoat dong cua don vi sy nghiép cong lap theo
chtrc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Thyuc hién nhiém vu nim bét quy trinh, k¥ thuat vé cdu tric, may moc, thiét bi, hé théng,
chuong trinh hoat dong cua hé théng may k¥ thuat trong don vi; diéu hanh nhiing céng viéc
lién quan dén cong nghé, may k¥ thuat ctia don vi; stra chita, bao dudng va duy tri hé thong
may moc, thiét bi cong nghé van hanh co6 hi¢u qua tot nhat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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— Cdc nhi¢m vy, cong vige Tiéu chi d4nh gis
TT Nhiém vu, " A 2 | | A < n
AT Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
Xay dung ké | 1. Tim hi€u vé cau traic may moc, thiét bi, h¢ | H¢ thong may k¥
hoach, van hanh; théng, chuong trinh hoat dong cua may moc. thuat cua don vi bao
21 duy tri hoat dong | 2. Biéu hanh cong viéc lién quan dén cong ngh¢, | ddm luon dugc van
' cﬁg may thiét bi, h¢ | may k¥ thuat cia don vi. ’ hanh t6t, chu dao,
thong ky thuat | 3. Bao dudng, duy tri hoat dong cuia h¢ thong | kip thoi.
trong don vi cong ngh¢, may k¥ thuat ciia don vi.
2.2 | Ché do hoi hop D,uqc thamAdu cac cugc hop lién quan dén cong Du hop theo ding quy
tac theo phén cong. dinh.
1. Ké hoach duoc xay
dung theo ding ndi
A \ A 1A Ao dung ké hoach cong
2.3 | Thuc hién ké hoach Xa}/ du,n Eva t;huc th@r,l keﬂhoach cong tac nam, tac ctia phong.
quy, thang, tuan cua cé nhan. n =
2. Cong vigc duogc
thuc hién theo ding
tien do ke hoach.
2.4 | Thuc hién céc nhi€ém vu khéac do cap trén phan cong.

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

Quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé truc tiép

Cac ca nhan, don vi
phoi hop chinh

Giam doc, Pho Giam doc.

- Lanh dao Trung tam.
- Vién chtrc, nguoi lao dong

thudc Trung tam.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan dén trang thiét
bi stra chita, van hanh may thiét bi.

Phéi hop thyc hién viéc bao dudng, sira chira
may thiét bi cua don vi khi dén ky bao dudng
hodc ¢o6 su co.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Phoi hop thyc hién cong tac ky thuat.

492 Puoc cung cép cac thong tin vé lich cong tac cua don vi, cua Lanh dao dé phuc vu cho
' cdng tac chuyén mon.

43 Pugc yéu cau cung cAp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta théng tin phuc vu cho
' nhiém vu duogc giao.

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc

5.1. Yéu céu vé trinh dd, kinh nghiém va phiam chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tt nghiép tir trung cap chuyén nganh ki thuat dién, phat thanh truyén
hinh trd 1én (uu tién chuyén nganh lién quan dén hé thong may k¥ thuat).

Kién thirc bo tro

- Kién thirc v€ van hanh, bao dudng, bao tri may mac, thi€t bi trong don vi.
- Kién thuc vé an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh |~ Chuyén mon tot.

tich cdng tac)

- Tu hoc hdi, sang tao trong cong viéc.
- Ti€p nhan, xur ly thong tin day du, nhanh chong, chinh xac.
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- Lam viéc nhom.

- C6 it nhat tr 02 ndm lam cong viéc lién quan dén van hanh, stra chita h¢

thong may k¥ thuat toa nha.

Pham chat ca nhan

Trung thyuc, nhanh nhen, nam bat va xu 1y tinh huéng nhay bén, co trach

nhi¢m vdi cong viéc.

Céc yéu cau khac Stic khoe tot.
5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom néng luc Niing luc cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 1
Nhom nang lyc - T6 chtrc thyc hién cong viéc 1
chung - Quan hé phdi hop 1
- Su dung cong ngh¢ thong tin 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhoém néang luc - Khd nang trién khai nhiém vu 1
chuyén mon - Kha ning hudng dan thyc hién nghiép vu 1
- Kha nang phén tich, tong hop, danh gia 1
Nhom nang lyc - Quan ly sy thay doi 1
quan ly - Ra quyét dinh 1

Tén VTVL: Nhén vién phuc vu

Ma VTVL: TTVH-HTPV-02

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tdm Vin héa - Thong tin va Thé thao huyén My Loc

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van
ban huéng dan vé hoat dong cua don vi sy nghiép cong lap theo
chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac phuc vu céc hoat dong ddi noi, dbi ngoai cua Lanh dao Trung tam.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

21| e v

Thuc hién cong tac

truong don vi.

hop, hoi truong.

sinh mdi truong.

1. B6 tri, sip xép ban ghé, phong hop, hoi

2. Chuén bj nudc uong phuc vu hoi nghi theo
yéu cau cua Lanh dao, don dep, v€ sinh phong

3. Quét don v¢ sinh san, hanh lang, cac phong,
khu v¢ sinh don vi, thu gon rac, chat thai chuyén
deén noi tap két theo quy dinh cua Cong ty v¢

1. BPam bao thuc hién
t6t, chu dao, kip thoi,
sang trong.

2. Céan than, an can,
sach sé.

2.2 | Ché d6 hoi hop

tac theo phan cong.

Duogc tham dy cac cude hop lién quan dén cong

Du hop theo dung quy
dinh.

2.3 | Thuc hién ké hoach

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cta c4 nhan.

1. Ké hoach dugc xay
dung theo ding ndi
dung ké hoach cong
tac cua phong.

2. Cong viéc duoc
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Cac nhiém vu, cong viéc oA , ax <
vy ¥ Vi, CONgE V2L Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu, " A z | | A < n
AT Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
thuc hién theo dung
tién do ke hoach.
2.4 | Thyc hién céc nhi€ém vu khac do cap trén phan cong.

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

Quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé truc tiép

Cac ca nhan, don vi
phéi hop chinh

Giam doc, Pho Giam doc.

- Lanh dao Trung tam.
- Vién chirc, nguoi lao dong
thudc Trung tam.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi ngoai don vi dén tham, lam
viéc voi don vi theo ké hoach hodc theo yéu cau
cua Lanh dao.

- Phéi hop thuc hién viée don tiép va hudng dan
khach dén l1am viéc tai don vi.

- Thyc hién cong tac 1& tan khi Lanh dao thyc
hién cac nhiém vu dbi ngoai (chic mung, tham,
viéng...).

- Pon, tiép cac doan khach déi ngoai.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Phoi hop thyc hién cong tac phuc vu.

49 Pugc cung cép cac thong tin vé lich cong tac cua don vi, cia Lanh dao dé€ phuc vu cho
' cbng tac chuyén mon.

43 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gida mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho
' nhi¢m vu dugc giao.

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu Céu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

T6t nghiép trung hoc pho thong trd 1én.

Kién thirc b6 tro

- Kién thuec t6 chtrc su kién, quan h¢ doi ngoai, d6i ndi.
- Kién thirc v€ bao v¢ moi truong, v¢ sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh |~ Giao tiép tot.

tich cong tac) - Phuc vu

- Tiép nhén, xir 1y thong tin ddy du, nhanh chong, chinh xéc.

Pham chat ca nhan A AN A
nhi¢m vdi cong viéc.

Trung thuc, nhanh nhen, ndm bit va xir 1y tinh hudng nhay bén, c6 trach

Céc yéu cau khac truong, phong hop.

- Stre khoe tdt.

- Trang phuc gon gang, lich su, st dung va van hanh tdt cac thiét bi trong hoi

5.2. Yéu cau ve niang luc

Nhom ning luc Nang luc cu thé Cap do
, . - Pao duc va ban linh 1
Nhom nang lyc N A =
- T6 chtrc thyc hién cong viéc 1
chung — 7, ;
- Giao ti€p Ung xu 1
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- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngi

- Kha nang lam viéc doc lap

Nhom nang lyc

- Kha nang trién khai nhiém vu

chuyén mon - Kha ning huéng dan thyuc hién nghiép vu
Nhom nang lyc - Quan ly sy thay doi
quan ly - Ra quyét dinh

G R

Tén VTVL: Nhan vién lai xe

MaVTVL: TTVH-HTPV-03

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tdm Vin héa - Thong tin va Thé thao huyén My Loc

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van
ban hudng dan vé hoat dong cta don vi sy nghi¢p cong 1dp theo
chirc nang, nhiém vy, quyén han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hién nhiém vu 1ai xe cho don vi theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh xac, an toan cho

nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Ac nhi¢ ong vi¢ oA ;s <
= Cac nhi¢m vy, cong vige Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu, A ‘A 2 X \ A ‘A
AP Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
1. Bua don can bg, vién chirc khi c6 nhu cau, lay | 1. Kip thoi, chinh x4c.
chitr ky xac nhan, tong hop s6 km hoat dong cia | 2. Pam bao an toan
Thuc hién nhiém | xe khi két thuc dot cong tac. giao thong.
2.1 .. o 1a o A ,
vu lai xe 2. Bé4o cdo hang thang tinh trang hoat dong, sua
chira xe.
3. b€ nghi thanh todn chi phi xang dau xe.
1. An toan khi lai xe.
.2 N Kiém tra an toan va vé€ sinh xe; kiém tra cac | 2. Sach s&, gon gang.
Kiém tra an toan xe R A4 1 Al A oo AL ~ . . N
2.2 v vé sinh xe thong so k¥ thuat cta xe, dé xuat stra chira, bdo | 3. Pam bao st dung
i hanh, mua sam cong cu lao dong (néu co). c6 hi¢u qua xe cong
vu.
1. Truc bao vé tai nha xe theo ca truc hoac theo | 1. Pam bao tai san &
gi0 hanh chinh. nha xe.
. 2. Tryc dién thoai, lién h¢ lanh dao quan ly dé | 2. Pam bao dua don
2.3 | Truc nha xe % L N , L, , A L
bo tri xe dua don cac doan cong tac (néu co). cac doan cong tac kip
3. Bao céo kip thoi 1anh dao phong khi ¢6 sy ¢o | thoi.
va bién phép xur 1y su co.
2.4 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé trong
3.1. Bén trong

cong viéc

Quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé tryec tiép

Cac ca nhan, don vi
phdi hop chinh

Giam doc, Pho Giam doc.

- Lanh dao Trung tam.
- Vién chuc, nguoi lao dong
thudc Trung tam.
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3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh Ban chit quan hé
R . 1.2 Thuc hi¢n cac giao dich bao hiém xe 6 t6 don vi khi
Cong ty bao hiém .
duogc giao.
Cong ty stra chira, bao dudng xe 6 t0 Thyc hién cac giao dich stra chira, bdo dudng xe.
Cong ty xang dau Thue hién cac giao dich cung cip xdng dau xe 6 t0.

Phong Canh sét giao thong, Cong an tinh

Thyc hién giao dich dang ky xe 6 t6 don vi khi
duoc giao nhiém vu.

Phéi hop cac hoat dong dua don can bg, vién chuc

Cac don vi thude co quan cua don vi, phuc vu héi nghi, héi thao, cac cudc hop

co lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
41 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xac thyc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.2 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh

d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tot nghi€p céac khoa dao tao 1ai xe & cac hang xe theo yéu cau cong tac.

Kién thirc bo tro

- Nam dugc chu truong, duong 16i ctia Dang va phap luat ciia Nha nudc
noi chung.

- Kién thirc vé Luat Giao thong dudng bo, vé cong tac bao hiém xe, cac
khoan phi, 1¢ phi, thué c6 lién quan.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

- Giao tiép; lap ké hoach; quén 1y thong tin.
- K§ ning nghé. . )
- Co kinh nghiém theo yéu cau it nhat 01 hodac 02 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh chu truong cua
Dang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc, quy che quy dinh cua don vi.

- Tinh than trich nhiém, trung thyc, gilt nguyén tac; can than, kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tot yéu cau vé nhiém vu, cong vu trong moi
tinh hudng.

Cac yéu cau khac

Nim chic cc van ban phép luat lién quan dén cong tac chuy@n mon.

5.2. Yéu ciu vé ning luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 1

Nhom néang lyc - T6 churc thuc hién cong viée 1

chung - Giao tiép g xir 1

- Quan hé phdi hop 1

, - - Kha nang lam vi¢c doc lap 1

N(}:lr? Lrlr;élr?lrlfﬁlﬁc - Kha nang trién kha~i nhiém vu 1

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu 1

Nhom nang lyc - Quan ly sy thay doi 1

quan ly - Ra quyét dinh 1
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MaVTVL: TTVH-HTPV-04

Tén VTVL: Nhén vién bao vé

Ngay bt dau thuc hién:

Dja diém lam viéc: Trung tdm Vin héa - Thong tin va Thé thao huyén M§ Loc

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van

Quy trinh cong viéc lién quan: | ban hudng dan vé hoat dong cia don vi sy nghiép cong lap theo

chirc nang, nhiém vy, quyén han duogc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhi€ém vu bao v¢ Tru sd, noi lam viéc cua don vi theo sy phan cong, dadm bao an

ninh, an toan theo yéu cau cong tac cua don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

. n A Cong viéc cu thé
mang cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

1. Thuc hién nhiém vu chdt céng vao, céng ra
don vi.

Thyc hién nhiém | 2. Thuc hién nhiém vy tudn tra co dong tru so
2.1 | vu bao vé tru so | don vi; truc bao vé tai tang ham; truc ban tai
don vi sanh tru s¢ don vi.

3. Tryc camera giam sat, truc bdo chay tai don
vi va théng bao dén cac chdt khi co sy cb.

1. Kip thoi, chinh xéc.
2. bam bao an ninh,
an toan tru s& don vi
theo nhiém vu duoc
phan cong.

Puogc tham du cac cudc hop lién quan dén cong

2.2 | Che do hdi hop tac theo phan cong.

Du hop theo dung quy
dinh.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam,

2.3 | Thyc hién ké hoach | % % A
quy, thang, tuan cua ca nhan.

1. Ké hoach dugc xay
dung theo ding noi
dung ké hoach cong
tac ciia phong.

2. Cong viéc dugc
thuc hién theo dung
tién do ké hoach.

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy truc tiép va

kiém duyét két qua béi Quan h¢ trye ticp

Cac ca nhan, don vi
phoi hop chinh

- Lanh dao Trung tam.
Giam doc, Pho Giam doc. - Vién chuc, nguoi lao dong
thudc Trung tam.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- Cong an x4, thi tran so tai. Phoi hop thyuc hién cac hoat dong bao vé don vi.
- Cac bo phan chuyén mon thudc Trung tam.

4. Pham vi quyén han

1T Quyén han cu thé

4.1

nhiém vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thyc cua thong tin phuc vu cho
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| 4.2 [ Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu céu vé trinh dd, kinh nghiém va phiam chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép trung hoc phd thong tré 1én va qua 16p boi dudng vé nghiép vu
bao vé.

Kién thirc bo tro

- Nam duoc chu truong, dudng 161 cua Pang va phap luat ciia Nha nude
noi chung.
- Kién thue ve nghiép vu bdo vé.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng téc)

- Giao tiép; lap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ ndng nghe. . ’
- C6 kinh nghi¢m theo y€u cau it nhat 01 hoac 02 nam.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudong, nghiém tic chip hanh chu truong cua
Dang, chinh sach, phap luat ctia Nha nudce, quy ché, quy dinh cta co quan,
don vi.

- Tinh than trach nhiém, trung thuc, gilt nguyén tic; can than, kién nhan, kién
tri; khong chi quan, néng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac

Nam chac cac van ban phap luat lién quan dén cong tac chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 1
, . - T6 chtrc thyc hién cong viéc 1

Nhom nang luc Y S ;

chung - Giao tleAp u'r}g XU 1
- Quan hé phoi hop 1
- St dung ngoai ngit 1
, . - Kha nang lam vi¢c doc lap 1
N(}:lr? ljr;glr?rrlfélr?c - Khd nang trién khaNi nhiém vu 1
- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu 1
Nhoém néang luc - Quan ly sy thay doi 1
quan ly - Ra quyét dinh 1
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