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

HUYEN THAP MUOI Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: 957 /QD-UBND Thap Muoi, ngay 27 thang 02 nam 2024
QUYET PINH

Phé duyét Pé an vi tri viéc 1am va co cau vién chirc
theo chirc danh nghé nghi€¢p Trung tam Vin hoa - Thé thao va Truyén thanh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN THAP MUOI

Can cir Ludt T6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt sua doz b6 sung mot so diéu cia Ludt To chite Chinh phii va Ludt To6 chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cu Nghi dinh s6 1 06/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nam 2020 cua
Chinh phu vé vi tri viéc lam va so lwong nguoi lam viéc trong don vi sy nghiép
cong lap;

Can cir Théng tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 ciia Bé
truong Bo Noi vu huong déan vé vi tri viéc lam cong churc lanh dao, quan ly;
nghiép vu chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu trong co quan, té chirc hanh
chinh va vi tri viéc lam chire danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hé tro,
phuc vu trong don vi sy nghiép cong lap;

Can cir Théng tw s6 08/2023/TT-BTTTT ngay 28 thang 7 nam 2023 cua Bo
trwong Bé Théng tin va Truyén théng hudng din vé vi tri viéc lam lanh dao, quan
Iy va chivc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh; co cdu vién chirc theo chirc
danh nghé nghiép trong don vi sw nghiép cong ldp thudc nganh, linh viee Thong
tin va Truyén théng;

Can cir Théng tw s6 10/2023/TT-BVHTTDL ngay 09 thang 8 nam 2023 cua
Bé truéng B Vin hod thé thao va Du lich hwéng dan ve vi tri viéc lam lanh dao,
quan 1y va chirc danh nghé nghiép chuyén ngdanh, co cau vién chirc theo chire danh
nghé nghiép trong don vi sir nghiép cong ldp thudc linh vue van hod, thé thao va du
lich;

Can cir Quyét dinh s6 39/2023/0D-UBND ngay 12 thang 10 nam 2023 cia
Uy ban nhdn dan tinh Pong Thdp ban hanh Quy dinh phén cdp vé quan Iy té chire
bo may va can bg, cong chire, vién chirc, nguoi lam viéc tai hoi trong co quan
hanh chinh, don vi sw nghiép cong ldp, cdac héi trén dia ban tinh Pong Thdp;

Theo dé nghi cua Truong phong Noi vu huyén tai To trinh s6 147/TTr-PNV
ngay 23 thang 02 nam 2024.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay D& an vi tri viéc 1am va co cdu
vién chuc theo chirc danh nghé nghié€p Trung tam Van hod - Thé thao va Truyén
thanh huyén.



Piéu 2. Tb chirc thyuc hién

1. Giao Giam ddc Trung tdAm Vin hod - Thé thao va Truyén thanh t6 chirc
thyc hién Dé an vi tri viéc lam va co ciu vién chirc theo chuce danh nghé nghiép
dang quy dinh. Trong qua trinh thuc hién néu co su thay ddi, diéu chinh thi
thyc hién trinh tu, hd so diéu chinh vi tri viéc lam, co cau vién chuc theo chure
danh nghé nghiép duoc quy dinh tai Diéu 8 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay
10/9/2020 cua Chinh phu va cac quy dinh khéac c6 lién quan.

2. Giao Trudéng Phong No6i vu cha tri, phéi hop vd1 cac co quan, don vi
co lién quan theo doi, kiém tra, huéng dan viéc thuc hién Dé 4n vj tri viée 1am
va co ciu vién chuc theo chitc danh nghé nghiép Trung tim Vin hoa - Thé thao
va Truyén thanh huyén theo quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Pic¢u 4. Chanh Vin phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan
huyén, Truong Phong NoOi1 vu huyén, Giam ddc Trung tdam Van ho4 - Thé thao
va Truyén thanh huyén, Tha trudng céc co quan, don vi c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 4; <

- Thanh tra S& Noi vu;

- CT, cac PCT.UBND huyén;
- LBVP;

- Luu: VT, NCNV.

=
Poan Thanh Binh
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

PE AN

Trung tim Viin hoa - Thé thao va Truyén thanh
(Kem theo Quyeét dinh so 957 /QD-UBND ngay 27/02/2024 cua UBND huyén)

‘ Phénl
SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY

I. SU CAN THIET XAY DUNG PE AN

‘ bPé thu:cfm loi trong viéc quan ly, st dung, tuyén dung, bo nhie::m, dao tao,
boi dudng, bo tri va su dung vién chire, nguoi lao dong cua don vi, dong thoi bao
dam cac tiéu chuan, diéu kién cua vi tri viéc lam, ting budc nang cao chat luong
doi ngu vién chure, nguoi lao dong, do d6 viée xay dung d€ an vi tri viée lam la
can thiét.

II. CO SO PHAP LY

1. Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ctia Chinh phii v& vi trf
viéc lam va s6 nguoi lam viée trong don vi su nghi¢p cong lap.

2. Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan ly vién chtrc;

3. Nghi dinh s0 60/2021/ND-CP ngay 21/6/2021 ctia Chinh pha quy dinh co
ché tu chu tai chinh cua don vi su nghi€p cong lap.

4. Nghj dinh s6 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 ciia Chinh phu vé hgp
dong doi vl mot s6 loai cong viee trong co quan hanh chinh va don vi su nghiép
cong lap.

5. Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cta Bo trudng Bo Noi
vu hudéng dan vé vi tri viéc lam cong chure lanh dao, quan ly; nghiép vu chuyén
mon dung chung; h‘() trg, phuc vu trong co quan, to chl'J:~c hanh chinh va vi tri viéc
lam chtrc danh ngh¢€ nghi€p chuyén mon dung chung; ho trg, phuc vu trong don vi
su nghi€p cong 1ap.

6. Thong tu s6 08/2023/TT-BTTTT ngay 28/7/2023 cta B Trudng Bo
Thong tin va Truyén thong Hudng dan vé vi tri viéc 1am 1anh dao, quan 1y va chic
danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh; co cau vién chire theo chirc danh nghé
nghi¢p trong don vi sy nghi¢p cong 13p thudc nganh, linh vyc Thong tin va
Truyén thong.

7. Théng tu sb 10/2023/TT-BVHTTDL ngay 09/8/2023 cua Bo trudng Bo
Vin hoé thé thao va Du lich huéng dan vé vi trf viéc lam lanh dao, quan ly va
chic danh nghé nghiép chuyén nganh, co céu vién chuc theo chirc danh nghé
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nghiép trong don vi sy nghiép cong lap thudc linh vuc vin hoa, thé thao va du
lich.

8. Cong van s 6139/BNV-TCBC ngay 20/10/2023 cua Bo Noi vu Ve viéc
xay dung Dé an va phé duyét vi tri viée lam, co céu ngach cong chirc, co cau vién
chtic theo chirc danh nghé nghiép.

9. Cong van so 7583/BNV-TCBC ngay 23/12/2023 ciia Bo Noi vu vé viée
hudng dan mot s6 ndi dung vudéng mac trong vi¢e xay dung B¢ an va phé duyét vi
tri viéc lam.

10. Cong vin s 64/BNV-CCVC ngay 05/01/2024 ciia Bo Noi vu vé viée
xac dinh co cau ngach cong chuc va co cau hang chic danh nghé nghiép vién
chtrc.

11. Quyét dinh s6 39/2023/QD-UBND ngay 12/10/2023 cia Uy ban
nhan dan tinh quy dinh phan cap vé quan Iy to chirc bd mdy va can bo, cong
chtrc, vién chirc, nguoi lam viée tai hoi trong co quan hanh chinh, don vi su
nghiép cong lap, cac hoi trén dia ban tinh Pong Thap.

12. Cong van s6 22/SNV- TCCC ngay 03/01/2024 cua S6 Noi vy vé viée
huéng ddn mét s6 ndi dung vudng mic trong viée xdy dung Dé an va phé duyét vi
tri viéc lam.

~ 13.Cong van 56 116/SNV-TCCC ngay 12/01/2024 cua S6 Noi vu vé viée

trién khai huong dan xac dinh co cau ngach cong chirc va co cau hang chirc danh
nghé nghiép vién chuec.

14. Quyet dinh s6 453/QD-UBND ngay 02/02/2024 ctia UBND huyén Thap

Mudi vé viée t6 chirc lai Trung tim Vin hoé - Thé thao va Truyén thanh huyén

Thap Muoi thugc Phong Van hoa va Thong tin thanh don vi su nghiép cong 1ap
thudc Uy ban nhan dan huyén.

Phan II
THONG KE VA PHAN NHOM CONG VIEC THEO CHUC NANG,
NHIEM VU

L. THONG KE CONG VIEC THEO CHUC NANG, NHIEM VU,
TINH CHAT MUC PQ PHUC TAP

Stt CONG VIEC GHI CHU

1 Cong viéc lanh dao, quan ly

1.1 | Giam dbc

1.2 | Pho Giam ddc

2 Cong viéc chirc danh nghé nghiép chuyén nganh




2.1 | Tuyén truyén vién van hoa
2.2 | Huéng dan vién vin hoa
2.3 | K¥ thuat am thanh, anh sang
2.4 | Thu vién vién
2.5 | Phat thanh vién
2.6 | Phong vién
2.7 | Bién tap vién
2.8 | Quay phim
2.9 | Cong ngh¢ thong tin
2.10 | Huan luyén vién Thé duc, thé thao
2.11 | Hoa si
3 Cong viéc thudc chirec danh nghé nghiép chuyén mén ding chung
3.1 | Ké toan
3.2 | Thu quy
3.3 | Van thu
4 | Cong viéc hd trg, phuc vu
4.1 |Laixe
4.2 | Baov¢
4.3 | Phuc vu
II. PHAN NHOM CONG VIEC
Stt Nhom cong viéc Cong viéc
1 Nhom cong viéc lanh dao, quan ly

1.1

Giam doc

1. Piéu hanh co quan dam bao dung churc
nang, nhiém vy, quyén han quy dinh trong quy
ché 1am viéc cua co quan theo nguyén tic
“Tap thé 1anh dao, c4 nhan phu trach”.




2. Triéu tap, chu tri, két luan cac cudc hop don
vi va hoi nghi vién chue cua don vi.

3. Chi dao viéc thuc hién cong tac chuyén
mon cua co quan va du thdo cac dé€ an, chuong
trinh hanh dong, van ban quy pham phap luét.

4. Truc tiép giai quyét mot sb viéc di giao cho
Phé giam dbc, nhung thiy can thiét vi noi
dung van dé cip bach hoic do Pho giam ddc
di cong tac vang.

- Nhitng cong viéc can thao luan tap thé lanh
dao don vi trude khi Gidam doc quyét dinh:

+ K& hoach cua co quan trién khai cac chu
truong, chinh sach quan trong cua Dang, Nha
nuoc;

+ Cong tac to chic bd may va nhan sy ctia don vi
theo quy dinh;

+ B4o c4o 6 thang, hang nam vé tong két tinh
hinh thuc hién ké hoach Nha nudc va kiém
diém su chi dao di€u hanh cua don vi.

+ Nhiing van dé khac ma Giam déc thdy can
thiét phai dua ra thao luén tap thé.

1.2

Phé Giam ddc

- Pho Gidm dbc 13 nguoi giup Giam dbc vé
ting mit cong tic do Giam dbc phan cong va
chiu trach nhiém truéc Giam ddc vé nhirng
quyét dinh ctia minh.

- Pho Giam dbc dugc quyén thay Giam doc
giai quyét nhing cong viéc theo gidy uy quyén
ctia Giam dbc va phai bao céo lai nhiing cong
viéc da giai quyét voi Giam doc;

- Chi dao cong tac quan 1y, t6 chirc trién khai
thuc hién ké hoach, chuong trinh cong tac; to
chirc thuc hién va kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu cta vién chirc thudc Iinh vuc duoc
phén cong;

- Puoc ky mot s6 van ban khi Giam ddc uy
quyeén;

- Thuc hién cac nhi¢ém vu khéc theo yéu cau
cua Giam doc.

Nhém cong viée chirc danh nghé nghiép chuyén nganh




2.1

Tuyén truyén vién van hoa

- Xay dung ké hoach tuyén truyén hang nam.

- Truc tiép bén soan, thiét ké, trinh bay céc thé
lpai tin trc, tai li€u tuyén truyeén.

- Tham gia t6 chirc, dan dung chuong trinh,
tlet muc van ngh¢, tuyén truyén luu dong; truc
tiép biéu dién cac tiét muc vin nghé phuc vu
nhiém vu chinh tri.

- Thiét ké, dan dung céc trién 13m, cd dong
truc quan tai cho va tuyén truyén luu dong.

2.2

Hudng dan vién van hoa

- Nam duoc quan diém, duong 16, cha truong
cia Dang, chinh sach, phap luat cua Nha
nuoc; Nam dugc cac hinh thuc va phuong
phap tién hanh coéng tac van héa quan ching
va cau lac bg; nguyén ly su pham va nhiing k¥
ning, phuong phap huéng dan chuyén mon,
nghiép vu; Am hiéu cong tac vin hoa co so
thudc linh vuc dugc phan cong phu trach; Co
kinh nghiém huéng dan hoat dong nghiép vu.

- Tham gia x4y dung ké hoach, chuong trinh,
ndi dung va céc tai liéu huéng dan hoat dong
nghiép vu dugc giao; co kha nang tong hop,
soan thao cac van ban hudng dan vé chuyén
mon, nghiép vu; Truc tiép hudng dan quan
chung tham gia mot trong cac hoat dong cua
thiét ché van hoa, bao gom: 16p nang khleu
sinh hoat cau lac b, biéu dién vin nghé quan
ching va céc hoat dong khac dam bao theo
ding dinh hudng va ndi dung tu tudng dat
hi€éu qua cao; Thuc hanh cidc chuong trinh
chuyén mén nham Gmg dung cac phuong phap
cOng tac tién tién cho co so.

- Tham gia td6 chtrc cac hoat dong van hoa
quan chung nhan cac ngay 18, ngay hoi, tham
gia cac cufc toa dam, trao doi y kién vé
chuyén mon, nghiép vu.

2.3

K¥ thuét &m thanh, 4nh
sang

- Quan ly thiét bi 4am thanh, anh sang duoc
giao.

- biéu khién am thanh, anh sdng phuc vu cho
luyén tap va bi€u dién cua don vi

- Bao dudng dinh ky thiét bi duoc giao.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao
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phén cong, giao nhiém vu.

24

Thu vién

- Xtr 1y tai nguyén thong tin, bao gom: Xt 1y
ky thuét, xtr 1y hinh thirc, t6 chirc tai nguyén
thong tin ¢6 ndi dung don gian, pho cap.

- T chirc tai nguyén thong tin bao gém: T
churc cac loai tai li¢u trong kho tai li€u va thuc
hién cac cong doan thu cong trong bao quan
cac loai ta1 liéu.

- Tham gia kiém ké, thanh loc tai nguyén
thong tin theo phan cong.

- Truc tiép phuc vu nguoi sir dung thu vién.

2.5

Phat thanh vién

- Tham gia bién soan tai li¢u, no1 dung chuong
trinh boi dudng nghi€p vu cho phat thanh vién
hang dudi;

- Tham gia bién soan tai li¢u, no1 dung chuong
trinh boi dudng nghi€p vu cho phat thanh vién
hang dudi;

- Tham gia xdy dung quy trinh, quy pham
nghi¢p vy, k¥ thuit ctia cong tadc phat thanh
trén song;

- Poc, gidi thiéu va dan 1oi binh chinh x4c,
thanh thao cac thé loai vin ban véi chat luong
cao; sit dung ngon nglt chuin tiéng Viét,
khong 13n tir dia phuong

2.6

Phong vién

Xay dung dé cuong, thuc hién viét tin, bai
theo phan cong va hudng dan cua trudng ban
bién tap;

Viét, chyp anh va quay phim cac loai tin,
phong sy, di€u tra c6 ndi dung phirc tap trung
binh va chiu trach nhiém cé nhan vé tac pham
bao chi cua minh;

Tham gia chuan bi ndi dung va trao d6i nghiép
vu bdo chi trong nudc va ngoai nude

2.7

Bién tap vién

Lua chon, khai thac dé tai va bién tap ndi dung
ban thao xuat ban pham dam bao chat lugng;
Thue hién viée bién tdp theo ké hoach ban
thdo, chiu trach nhi€ém vé ndi dung ban thao
dugc phan cong bién tap;

D¢ xuat, gidi thi¢u tdc gid, cdng tac vién dé
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thuc hién ké hoach xuét ban héng nam,;

Viét bai gi6i thidu noi dung cuon sach bién
tap, tham gia hoat dong tuyén truyén, quang
c4o, tiép thi cho cubn sach bién tap; budc dau

biét phan tich thi truong sach thude linh vuc
chuyén mon cua minh;

Tham gia t chirc bién tap ban thao theo nhom
(bao gdbm ca bién tap ndi dung k¥ - m¥ thuat)

2.8

Quay phim

- Thanh thao k¥ ning quay phim co ban ddi
voi cac thé loai phim c6 ndi dung khong phire
tap hodc quay theo tung canh, timg phan doan
cua moOt b phim dai dat chat lugng ky thuat;

- Thyc hién dung giai phap k¥ thuat, y do nghé
thuat, sang tao gﬁa dao dién trong qua trinh
xay dyng tdc pham;

- Thyc hién cong tac bao quan phim, bang
hinh va dit li¢u luu trit theo quy ché, quy dinh;

2.9

Cong nghé thong tin

Tham gia phan tich, thiét ké, phat trién, dam
bdo an toan thong tin cho h¢ thong thong tin,
co so dir liéu chuyén nganh;

Tham gia kiém tra, kiém dinh, danh gia tinh
tuan th cac yéu cau, quy dinh, chinh sach vé
cong ngh¢ thong tin, an toan thong tin va céc
san pham, dich vu cong nghé thong tin cta cac
co quan, td churc;

Tham gia quan 1y, van hanh hé théng co s ha
tang ky thuat cong nghé thong tin, cic hé
thong thong tin, chuong trinh ung dung, phan
mém dung chung cta co quan, don vi; sua
chira, khic phuc cac su cb don gidn cua cac hé
thong thong tin, mang may tinh, phan mém, co
s& dir li¢u cua co quan, td chire;

Tham gia thyc hién cic nhiém vu phdi hop vé
an ninh mang theo quy dinh hoic theo yéu cau
clia co quan c6 thim quyén.

2.10

Huén luyén vién Thé duc,

thé thao

Quan 1y va huan luyén cac mon thé thao hi¢n
dai va cac mon thé thao Dan toc.

2.11

Hoa si

Thé hién tac phém tranh, tuong, thiét ké my
thuat... cua tac gia trén mot chat liéu hodc trén
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cac chat li¢u khac nhau c6 ndi dung va hinh
thirc theo yéu cau.

Chuan bi tu liéu, tai lidu, vat tu lién quan dén
viéc thé hién cong trinh, tac phém; thuc hién
gidl phép tao hinh dam bao quy trinh hoan
thanh cong trinh, tic pham.

Nhém cong viée thudc chirc danh nghé nghiép chuyén mén diung chung

3.1

Ké toan

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan tich s6
liéu ké toan phuc vu cho céc phén hanh, phf?m
viéc phu trach, cho cong tac quan ly, chi dao,
diéu hanh tai Trung tam.

- T6 chire thuc hién cong tac ké toan, lap bao
c4o tai chinh, béo cdo ké toan quan tri, bao
quan, luu trix tai liéu ké toan, cung cap thong
tin thudc phén hanh, phﬁn viéc dugc phan
cong hodc phu trach.

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

- T6 chitc phan tich, d4nh gia tinh hinh quan
ly, str dung tai san, kinh phi thudc phan hanh,
phan viéc phu trach va dé xuat bién phap quan
ly, str dung tiét kiém, c6 hiéu qua cac ngudn
von hodc kinh phi.

- Thu thap, kiém tra va nhap chtng tir ké toan
va chi thuong xuyén; vao phan mém.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao
Trung tam giao.

3.2

Thu quy

- Thuc hién thu, chi tién mat ding chinh sach
trong pham vi trach nhiém ctia nguoi thu quy,
thuc hién viéc thu chi theo ndi1 dung hoat dong
nghiép vu cua don vi, theo nhitng ké hoach da
dé ra hodc nhimg cong viéc can thiét, phu hop,
hi¢u qua.

- Kiém dém thu, chi tién mt chinh x4c va bao
quan an toan quy tién mat ctia don vi.

- Thyc hién nghiém chinh dinh mac ton quy
tién mat ciua Nha nudc quy dinh.

- Hach toan chinh xac day du cac nghiép vu

cua quy tién mit va 1am cac bao cdo vé quy
tién mat.
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- Tién hanh cac thu tuc vé quan h¢ tién mat vai
ngan hang va khéch hang.

- Phai biét thu tuc vé md so sach, xtr 1y cac
chimg ttr, ghi chép va lam béao céo thong k¢,
cap nhat vi¢c thu chi cia quy tién mat.

- Quan 1y kho luu trit ho so, tai liéu; quan 1y
trang thiét bi, vat tu, tai san cua Trung tam,;

- Xuét nhap vat tu trang thiét bi theo dung quy
dinh;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao
Trung tam giao.

- Quan ly, phan phat van phong pham.

- Tiép nhan, chuyén giao van ban di dén theo
dung quy dinh. Thyc hién nghiém chinh qui
ché bao mat.

- Quan 1y con d4u, chirky s, dong ddu cac chimg
tur, van ban ding quy dinh.

- Sap xép cong van, tai licu, luu trir ho so theo
quy dinh. Cung cap van ban, tai liéu khi lanh

3.3 | Van thu dao can
- Nghién ctru va phat trién ung dung cong
nghé thong tin vao cac hoat dong van hoa,
quan tri mang; Tham muu truc tiép cho Gidm
doc vé mang cong ngh¢ thong tin;
- Quan 1y cac phan mém tmg dung trong viéc
quan ly cong viéc cua Trung tam,;
- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao
phén cong, giao nhiém vu.
IV. | Nhém cong viéc hd tre, phuc vu
- Quan ly va st dung xe phuc vu nhiém vu cua
y Trung tam,;
4.1 | Laixe N .
- Thyc hi¢n cac nhiém vu do Lanh dao Trung
tam giao.
- Dam bao an ninh trat ty an toan trong pham
o vi co quan 24/24 gio trong ngay;
4.2 | Bao v¢

- Thyc hién cac nhi€ém vu do Lanh dao Trung
tam giao.
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4.3

Phuc vu

- Thyc hi¢n cong tac tap vu van phong;
- Quan ly, bao dudng san Bong da.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu do Lanh dao Trung

tam giao.

Phin I11
XAC PINH VI TRi VIEC LAM

1. Vi tri viéc 1am linh dao, quén 1y, diéu hanh (02 vi tri)

1.1. Giam dbc.

1.2. Ph6 Giam dbc.

2. Vi tri viéc lam nghi€p vu chuyén nganh (15 vi tri)

2.1. Tuyén truyén vién vin hoa

2.2. Tuyén truyén vién vin hod trung cap
2.3. Huéng dan vién vin hoa hang 111
2.4. Huéng dan vién vin hoa hang IV
2.5. Am thanh vién hang IV

2.6. Ky thuat dung phim hang IV

2.7. Quay phim vién hang IV

2.8. Phat thanh vién hang I1

2.9. Phat thanh vién hang 111

2.10. Phong vién hang 111

2.11. Bién tap vién hang III

2.12. Cong nghé thong tin hang IV

2.13. Huén luyén vién hang III

2.14. Hoa si hang IV

2.15. Thu vién vién hang IV

3. Vi tri viéc chuyén mon dung chung (04 vi tri)
3.1. K& toan vién

3.2. K& toan vién trung cap

3.3. Nhan vién Thu quy

3.4. Van thu vién

4. Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu (03 vi tri)
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4.1. Nhan vién Lai xe
4.2. Nhan vién Bao vé

4.3. Nhan vién Phuc vu

(C6 ban mé ta vi tri viéc lam, khung néing lec, chirc danh nghé nghiép ciia
tueng vi tri viéc lam).
Phin IV

TONG HQP VI TRi VIEC LAM VA CO CAU VIEN CHU'C THEO CHUC
DANH NGHE NGHIEP

I. TONG HOQP VI TRi VIEC LAM

Stt Tén vi tri viéc 1am Hingigl:;;;iéi)nh Ghi chi
1 | Vi triviéc lam quén 1y, diéu hanh
1.1 | Giam déc Hang II
1.2 | Pho Giam dbc Hang II
2 Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén nganh
2.1 | Tuyén truyén vién van hoa Hang III
2.2 | Tuyén truyén vién van hoa Trung cap Hang IV
2.3 | Huéng dan vién vin hoa hang 111 Hang III
2.4 | Huéng dan vién vin hoa hang IV Hang IV
2.5 | Am thanh vién hang IV Hang IV
2.6 | Ky thuat dyng phim hang IV Hang IV
2.7 | Quay phim vién hang IV Hang IV
2.8 | Phat thanh vién hang II Hang II
2.9 | Phat thanh vién hang III Hang III
2.10 | Phong vién hang III Hang III
2.11 | Bién tap vién hang III Hang 111 Ilfhllf;
2.12 | Cong nghé thong tin hang IV Hang IV Ilf}jiéérrrrll
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2.13 | Huén luyén vién hang III Hang III

2.14 | Hoa s hang IV Hang IV

2.15 | Thu vién vién hang IV Hang IV

3 Vi tri viéc lam chuyén mon dung chung

3.1 | Kétoan vién K¢é toan vién

3.2 | Ké toan vién trung cap Ke tOéan;én trung

3.3 | Van thu vién Van thu vién

3.4 | Nhan vién thi quy Nhin vién Kiém
nhi€ém

4 Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu

4.1 | Nhan vién Lai xe Nhan vién

4.2 | Nhan vién Bao v¢é Nhan vién

4.3 | Nhan vién Phuc vu Nhan vién

II. CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP
1. Chtrc danh nghé nghiép hang I va twong duong: 0%

2. Chtrc danh nghé nghiép hang II va twong duong: 60%

3. Chtrc danh nghé nghiép hang III va tuong duong trd xubng: 40%

Ghi chii: Co cdu vién chirc 6 vi tri viéc lam lanh dao, qudn Iy (trong Dé dn
nay) khong phdi la tiéu chuan dé bé nhiém, bo nhiém lai; trir truong hop co quy
dinh khdc cua co quan co tham quyén.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN THAP MUOI

(Kém theo Quyét dinh sé

Doc lap - Tw do -

Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
/OP-UBND ngay

/02/2024 cua UBND huyén)

Tén VTVL: Giam déc

Ma vi tri viéc lam: QLTTVHTT 1.1

Ngay bt ddu thyuc hién: Ké tir ngay phé duyét

Dia diém lam viéc

Trung tdm Vin hoa - Thé thao va Truyén thanh

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 cuia don vi sy nghié¢p cong lap theo
chtrc nang, nhiém vy, quyén han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém ca nhén trude nguoi diang dau co quan chu
quan, trudc phap luat Ve toan bo t6 chirc va hoat dong cua don vi theo chirc nang, nhiém
vu, quyén han va co cau to chtrc do cdp c6 tham quyén giao; truc tiép thyc hién mot sb
viéc lién quan duoc ngudi dimg dau co quan quan 1y giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT Nhiém vy, ming

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Cong tac lanh dao,

2.1 7=
quan ly

1. Quan Iy, didu hanh va chiu trach
nhiém trudc phap luat va nguoi ding
dau co quan quan ly truc tiép vé hoat
dong cta co quan, to chirc.

2. Tb chtc trién khai nhiém vu cua don
vi theo chue nang, nhiém vu, quyén han
duoc cap co tham quyén giao.

3. Phan cong nhiém vu cho Pho Giam|
’doc va ban hanh Quyét dinh quy dinh
chire nang, nhiém vy, quyén han cia cic
don vi cdu thanh (néu c6).

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

5. Chi dao ting dung thanh tuu khoa hoc
va cong nghé vao thyc tién cong tac cla
don vi.

Két qua danh gia, xép
loai co quan, to chtic
ma minh 1a nguoi
dtng dau.

Cong tac chuyén

22 |7, A
mon, nghi¢p vu

1. Chi dao trinh cdp c6 thAm quyén ban
hanh hodc phé duyét cac dé an, du an,
chuong trinh, ké hoach vé linh vuc hoat

DPon vi hoan thanh
nhiém vu chuyén mon
duoc giao, dam bao

dong nghé nghiép vian hoa, thé thao va

dung tién 4o, chat
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du lich, théng tin, truyén thong dangluong.
dugc giao quan ly.

2. Chi dao trinh cdp c6 thim quyén phé
duyét, ban hanh ké hoach thuc hién céc
hoat dong van hoa, thé thao va du lich,
thong tin, truyén thong duoc giao quan
ly.

3. Té chac thuc hién cac hoat dong
nghi¢p vu van hoa, thé thao va du lich,
thong tin, truyén thong trong pham vi
quyén han dugc giao.

4. Chi dao Ehuc hién hoat dong dich vu
van héa, thé thao va du lich, théng tin,
truyén thong theo quy dinh cua phép
luat.

5. Phdi hop véi cac co quan t6 chic co
lién quan vé linh vuc hoat dong nghé
nghi¢p thudc trach nhiém cta don vi
theo phan cong clia cap c6 tham quyén.

2.3

Cong tac t6 chuc
bd may va nguén
nhan luc

1. Trinh cap c6 thim quyén quyét dinh
vé to chuc bd may, nhan su theo tham
quyén. 1. Ban hanh céc quy,
ché, quy dinh dé trién
khai thuc hién nhiém
vu.

2. Quan ly, str dung vién chure, nguoi lao
dong theo phan cap cua cdp c6 tham

quyeén. .
3. Thue hién ché do, chinh sich déi véis 2 dung to chic
doan két nd1 bg, thuc

vién chuc, nguoi lao dong thudc tham, .. & o
A . - , ., _hién tot nhiém vu duoc

quyén quan ly theo quy dinh cua phap . , <
luat va phan cip cta cap c6 tham quyén giao theo chirc nang,

: "nhiém vu va ké hoach
4. Thyc hién cac nhiém vu khac theocong tac.
phan cap va phan cong cua cap c6 tham
quyeén.

24

Quan ly tai san, tai
chinh

Co s vat chat, vat tu,
tai san va tai chinh
.dugc quan ly theo quy
ché, quy dinh cta phap
luat va theo phan cap.

Quan 1y co s vat chat, vat tu, tai san va
tai chinh cua don vi theo quy dinh cua
phap luat va theo phan cip cua cip co
tham quyén.

2.5 Thuyc hién cac nhiém vu khac theo phin cong cua cip c6 thaim quyén.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pugc quan ly tryc tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi phdi hop
kiem duyét két qua béi chinh
Lanh dao co quan chu quan, - Phé giam déc. Céc co quan, don vi cé
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co quan quan ly.

- Vién chirc thudc don vi. lién quan.

- Nguoi lao dong thude don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Cac co quan, don vi ¢0 lién quan. Chi dao, d6n débc, hd tro, phéi hop thuc hi¢n

nhiém vu.

4. Pham vi quyén

han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 Quy dinh chtrc ning, nhiém vy, quyén han cho cac don vi thuéc quyén quan 1y.

4.3 Quan ly vién

chtrc, nguoi lao dong do cap c6 thim quyén giao.

4.4 Chu tai khoan, con dau cua don vi.

4.5

Puoc ty quyén cho mot cip phé ky thay cac vin ban thudc tham quyén va diéu
hanh hoat dong cua don vi khi vang mat.

5. Cac yéu cau ve

trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chit c4 nhin

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én nganh, chuyén nganh dao tao phu hop voi
linh vuc cong tac hodc theo yéu cau lanh dao, quan 1y cua don vi.

Boi dudng, ching
chi

bap tng diéu kién, tiéu chuan dao tao, boi dudng ddi vé6i 1anh dao,
quan 1y theo chiic danh b6 nhiém theo quy dinh cia co quan c6 tham
quyén.

Kinh nghiém

Co thoi gian cong tac trong nganh hoac linh vuc lién quan tir du 03
nam tr¢ 1én.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cta co quan.

- C6 kha ning ty boi dudng, rén luyén pham chéat dao duc, tac phong,
16i song.

- C6 kha ndng sang tao, tu duy doc lap, dién dat o rang, mach lac.

Cac yéu cau khac

- Thau sudt chi treong cua cap trén va td chire thue hién tai co quan,
don vi.

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

- C6 kha ning dé xuat nhiing chi truong, giai phap giai quyét van dé
thuc tién lién quan dén chirc ndng, nhi¢ém vu cua don vi.

- Co6 kha nang tao dong luc cho vién chirc, nguoi lao dong trong cong
tac.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia don vi va cé kha nang chuyén
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\ \giao, lanh dao sy phat trién d61 véi vién chirc, ngudi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé nang luc

Nhom niang luc Tén nang luc Cﬁp do
- Pao duc va ban linh 3
- T4 chtre thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom ndng lye | Giao tiép tng xir 2-3
chung )
- Quan h¢ phoi hop 2-3

- Str dung cong ngh¢ thong tin

- Stir dung ngoai ngix

Dap ting yéu cau
cong viéc

- Tham muu x4y dung van ban 2-3

- Hudng dan thyc hién van ban 2-3
Nhon3 nanﬂg lwe | Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
chuyén moén i

- Tham dinh van ban 2-3

- T6 chire thuc hién vin ban 2-3

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan 1y su thay doi 2-3
thom nang lwe | Ra quyét dinh 2-3
quan ly i

- Quan ly nguon luc 2-3

- Phat trién doi ngil 2-3

Ghi chii: Cap d¢ dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.




UY BAN NHAN DAN
HUYEN THAP MUOI
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

(Kém theo Quyét dinh sé

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

/OP-UBND ngay / /2

024 cua UBND huyén)

Tén vi tri viéc lam: Phé giam doc

Ma vi tri viéc lam: QLTTVHTT 1.2

Ngay bét dau thyc hién: Ké tir ngay phé duyét

Dia diém lam viéc

Trung tdm Vin hoa - Thé thao va Truyén

thanh

Quy trinh céng viéc

lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luét,
van ban huéng dan vé 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

Giup nguoi ding dau don vi chi dao, di€u hanh mgt hodac mdt so linh vuc cong tac thude
chtrc nang, nhiém vu cda co quan. Chiu trach nhi¢ém trudc 1anh dao co quan quan 1y,
trudc nguoi dung dau don vi va trude phép ludt vé linh vyce cong tdc dugce phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham gia quan 1y,
diéu hanh mot
hodc mot s6 linh
vuc do ngudi
dung dau don vi
don vi phén cong

1. Giup nguoi ding dau don vi quan 1y,
diéu hanh mot hodc mot sb linh vuc theo
phan cong cta ngudi dung dau don vi;
chiu trach nhiém truc ngudi ding dau
don vi va trudc phap luat vé két qua
thuc hién nhiém vu dugc phan cong.

2. Xay dung ké hoach t6 churc thuc hién
va trién khai cac nhiém vy dugc phéan
cong phu trach.

3. Hudng dan, don doc, kiém tra viéc
thuc hién nhiém vu cua don vi duoc
phan cong phu trach.

4. Theo ddi, kiém tra, danh gia két qua
ctua don vi, cd nhan dugc phan cong phu
trach (néu co).

5. Diéu hanh hoat dong cua don vi va ky
cac van ban theo phan cong, ty quyén
ctia ngudi ding dau don vi.

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

2. Ké hoach thuc hién
nhiém wvu duoc 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 vu
chuyén mén

Gitp ngudi ding dau don vi chi dao cac
hoat dong chuyén moén theo phin cong
cua nguoi dirng dau don vi:

Chi dao thuc hién cac
hoat dong nghiép vu
diung ké hoach va ding
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1. Tham gia nghién ctu, goép y xay
dung, hoan thién cdc van ban quy pham
phap luat, cac chu truong, chinh sach vé
nganh vian hoa, thé thao va du lich,
thong tin, truyén thong va linh vuc hoat
dong nghé nghiép cua don vi theo su
phan cong cua nguoi dimg dau.

2. Tham gia bién soan, xay dung céc tai
liéu hudéng dan chuyén moén nghiép vu;
t6 chirc tap huan chuyén dé, boi dudng
nghiép vu hodc phd bién kién thirc, kinh
nghiém vé hoat dong nghé nghiép thudc
nganh, linh vuc van hoa, thé thao va du
lich, thong tin, truyén thong thudc trach
nhiém cua don vi theo sy phan cong cia
nguoi dung dau.

3. Tham gia nghién ciru vé linh vuc vin
hoa, thé thao va du lich, thong tin,
truyén thong ciia don vi do ngudi dimg
dau phan cong.

4. Phéi hop véi cac co quan to chiic ¢o
lién quan vé linh vuc hoat dong nghé
nghi¢p thudc trach nhiém cta don vi
theo phan cong cta ngudi dimg dau.

5. Theo ddi, thu thap thong tin, thong ké
tong hop so li€u lién quan theo nhiém vy

quy dinh cua phap
luat.

dugc phéan cong.

2.3

Thuc hién cédc nhiém vy khéc theo phan cong ctia cap c6 tham quyén.

3- Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

- Lanh dao co quan chu quan.|- Vién chure, nguoi lao dong don|

vi

Puoc quan 1y truc tiép va . . X Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qui béi Quan 1y tryc tiep chinh
- Nguoi dung dau don vi. - T6 chuc truc thudce (néu cO). [Céc co quan, don vi, cé

nhan co6 lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi ¢o lién quan.

Chi dao, don ddc, hd

nhiém vu.

trg, phdi hop thuc hién

4- Pham vi quyén han

77|

Quyén han cu thé
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4.1

Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Duoc quyen quyét dinh cac van de cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cong,
héan cap cua co quan c6 thAm quyén.

4.3

Ky thay Giam dbc cac van ban trong cac hoat dong, nhiém vu hoic cong viéc duoc
Giam dbc phan cong phu trach va cac van ban khac theo su Uy quyén cia Giam
déc.

4.4

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén moén vdi co quan, don vi ¢ lién quan

4.5

Puoc quyét dinh phan céng nhiém vu cho cac phong va vién chirc thudc thim
quyén quan ly

4.6

Puoc cung cip thong tin chi dao didu hanh cta co quan cip trén trong pham vi
nhiém vu duoc giao

4.7

Dugc tham gia cac cude hop co lién quan den cong tac cua don vi theo phan cong,

iy quyén cua Lanh dao co quan c6 thim quyén.

5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh d§, pham chét

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én nganh, chuyén nganh dao tao phu hop voi
linh vuc cong tac hodc theo yéu cau lanh dao, quéan 1y cua don vi.

Boi dudng, ching

Dap ung diéu kién, tidu chuan dao tao, bdi dudng ddi véi lanh dao,
quan 1y theo chtrc danh bé nhiém theo quy dinh ctia co quan c6 tham|

chi A
quyeén.

Kinh nghiém |Co6 kinh nghiém trong cong tac quan ly, cong tac chuyén mon theo
(thanh tich cong |y€u cau tiéu chuan chirc danh lanh dao quan ly hién hanh va phu hop

tac) voi yéu cau cu thé cua don vi.

Pham chét ca

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cta co quan.
nhan - C6 kha nang tu bdi dudng, rén luyén pham chat dao dirc, tac phong,
161 song.

- C6 kha ndng sang tao, tu duy doc lap, dién dat o rang, mach lac.

Céc yéu cau khéc

- Thau sudt chu truong cua cap trén va té chire thuc hién tai co quan,
don vi.

- C6 kha nang lang nghe, phan doan, tu duy va xtr ly moi tinh huoéng
trong chi dao, thuc hién nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, gidi phap gidi quyéet van dé
thyc tién lién quan dén churc nang, nhi€ém vu ctua don vi.

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

- Hi€u bi€t vé linh vuc cdng tac ctia don vi va c¢6 kha nang chuyén
giao, 1anh dao su phat trién d6i voi vién chure, ngudi lao dong.




5.2- Cac ning luc
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Nhom nang luc Tén nang luc Cép do

- Pao dirc va ban linh 3

- T6 chire thuc hién cong viéc 2

- Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhom nang luc  _ Giag tidp tng xir 2
chung .

- Quan h¢ phoi hop 2

- Str dung cong nghé thong tin Pip tmg yéu

- Str dung ngoai ngir

cau cong vi¢c

Nhom nang luc
chuyén moén

- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thyuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién doi ngi

NN (D NN NN N[N

Ghi chii: Cap dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.




UY BAN NHAN DAN
HUYEN THAP MUOI

(Kém theo Quyét dinh sé
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do -

Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
/OP-UBND ngay /

/2024 cua UBND huyén)

Tén VTVL:

Tuyén truyen vién van héa

Ma vi tri viéc lam: CNTTVHTT 2.1

Ngay bét ddu thyuc hién: Ké tir ngay phé duyét

Dia diém lam viéc

Trung tdm Vin hoa - Thé thao va Truyén thanh

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van
ban hudng dan vé hoat dong ctia don vi su nghi¢p cong 1ap theo
chtrc nang, nhiém vu, quyén han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién céc hoat dong nghiép vu van hoa yéu cau chuyén mén theo phan cong cua
cap co6 tham quyén va chiu trach nhiém trude cap cé tham quyén va trude phap luat vé
nhiém vu duogc giao.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

nghi¢p vu van
hoa

lwu dong; truc tiép biéu dién cac tiét muc
van ngh¢ phuc vu nhiém vu chinh tri.

- Tham gia thiét ké, dan dung cac trién
lim, c6 dong tryc quan tai chd va luru
dong; truc tiép xay dung dé cuong tong
quat, d& cuong chi tiét, bién tap, chu
thich hinh anh theo chu d&, viét bai,
thuyét minh noi dung trién 1am tai chd va
luu dong.

TT N hiéf\n v Cong viéc cu thé hoan thanh nhiém vu

mang cong viéc R

- Xay dung ké hoach hang nim Ve cong

tac tuyén truyén duoc giao va td chirc

thuc hién sau khi dugc phé duyét.

- Truc tiép bién soan, thiét ké, trinh bay|

cac thé loai tin tuc, tai liéu tuyén truyén;

thuc hién tuyén truyen bang tin tuc, 10i

noi truc tiép, thuyét minh, thuyét trinh
Thyc hién quy  theo dé cuong Dam bao quy trinh
trinh hoat dong . Tham gia t6 chirc, dan dung chuongcOng tac va theo dung

I ichuyén mén,  trinh, tiét muc van nghg, tuyén tlruyenke hoach vé tién do,

chat luong theo phan
cong.

T chire thuc hién

2.1

Xay dung ké

hoach

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac

Ké hoach duoc xay

nam, quy, thadng, tuan cua c4 nhan theo

dung trén co so noi
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phan cong.

dung ké hoach cong tac
cua don vi va duoc
thyc hién theo ding
tién do.

Thuc hién cac
2.2

nhiém vu chung,

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

Tham dy day du, chuin
bi tai li¢u va y kién

hoi hop hét biéu theo yéu cau.
, , X4y dung mbi quan hé
Phoi hop cong  Phéi hop véi vién chirc, nguodi lao dong  tich cuc trong cong tac
23 |, . .S o . X
tac trong trong don vi thuc hién nhiém vu. theo ding quy ché, quy
dinh.
3 Thuc hién cac nhiém vu khéac do cip c6 thim quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua baéi

Quan Iy true tiép

Cac don vi phéi hop chinh

- Cap c6 tham quyén.

- Cap quan 1y truc tiép.

trong don vi

Vién chuce, nguoi lao dongCéc t6 chirc thudc don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chitc c¢6 quan hé chinh

Ban chét 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
41 Truc tiép thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhi¢m

trudc cap c6 tham quyén veé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2

Tham dy céc cudc hop, hoi nghi vé linh vuc duoc phan cong.

4.3

Phoi hop voi cac ca nhan, t6 chirc khac trong viéc trién khai, nhiém vu duoc cap
c6 tham quyén giao.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh dp, kinh nghi¢m va phdam chit cd nhin

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

tuyén truyén vién van hoa.

C6 bang t‘ét nghiép dai hoc trd 1én phu hop vdi chuyén nganh

Boi dudng, ching
chi

truyén vién van hoda.

C6 chimg chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép tuyén

Pham chat ca nhan

vién chtic trong hoat dong nghé nghiép.

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viéc duoc giao, tuan thu cac
quy dinh ctua phap luat; thyc hién dung va day du nghia vy cua

- Tam huyét v6i nghé, trung thuc, khach quan, thing thin; lam
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viéc khoa hoc, ¢6 chinh kién 10 rang; c6 thai do khi€m ton, ding
muc khi tiép xuc voi nhan dan; c6 y thuc dau tranh véi nhitng
hanh vi sai trai, ti€u cyc; thuc hanh tiét kiém, chong lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chu dong phdi hop voi dong
nghi¢p thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Khéng nging hoc tip, rén luyén nang cao phdm chat, trinh do,
nang lyc.

Céc yéu cau khac

- Nim vitng chu truong, duong 16i cua Dang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudce vé hoat dong tuyén truyén.

- Na}m dugc phuong phap té chuc, hinh thirc hoat dong tuyén
truyén.

- C6 hiéu biét vé lich str, van hoa, xa hdi trén dia ban dugc phan
cong quan 1y.

- C6 kién thirc vé linh vuc van hoa, ngh¢ thuat; c6 mot trong cac
ky nang: Thuyét minh, thuyét trinh, biéu dién nhac cu, biéu dién
van nghé, hoi hoa, thiét ké, thi cong c6 dong truc quan hodc cac
ky nang nghi€p vu khac phu hgp véi hinh thie tuyén truyén.

- St dung thanh thao cac phuong ti¢n, thiét bi ky thuat phuc vy
yéu cau nhiém vu.

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban, st dung duoc
ngoai nglr hoac s dung dugc tiéng dan toc thi€u s6 doi véi vién
chure cong tadc ¢ vung dan tde thiéu so theo yéu cau vi tri viée lam.

5.2. Cdc nang luc

Nhom nang luc

Nhom nang luc
chung

Tén nang luc Ciap d¢
- Pao dic va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung ngoai ngit

- St dung cong nghé thong tin

Dép ung yéu cau
cong viéc

Nhom nang luc
chuyén mon

- Kha nang tham muu xdy dung cic van ban

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

on e A S 2-3
(theo nhi€m vu cuia vi tri viéc 1am)
- Khd niing huéng dan thyc hién céc vin ban -3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban -3
(theo nhi€m vu cuia vi tri viéc 1am)
- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo ’-3
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- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
o Cn AP 2-3
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c l[am)
Nhom nang luc .1 2.
quan 1Y Quan ly sy thay doi 1-2

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.



UY BAN NHAN DAN
HUYEN THAP MUOI

27

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

(Kém theo Quyét dinh

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
/OP-UBND ngay /

SO

/2024 cua UBND huyén)

Tén VTVL:

Tuyén truyen vién van héa trung

cap

Ma vi tri viéc lam: CNTTVHTT 2.2

Ngay bét ddu thyuc hién: Ké tir ngay phé duyét

Dia diém lam viéc

Trung tdm Vin hoa - Thé thao va Truyén thanh

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luat, van
ban huéng dan vé hoat dong cua don vi sy nghiép cong 1ap theo
chirc nang, nhiém vu, quyén han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc

lam

Thyc hién cac hoat dong nghi€p vu van hoa yéu cau chuyén mon theo phan cong cua
cap co thdm quyén va chiu trach nhi€m trudc cap c6 thim quyén va trudc phap luat vé

nhiém vu duoc giao.

2. Cac nhiém vu, 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 nhiém vu

1 Té chic thuc hién

Xay dung ké

11 hoach

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thdng, tuan cua cd nhan theo
phéan cong.

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

Thuc hién quy
trinh hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu

1.2

- Truc tiép tham gia thuc hién td chire,
biéu dién cac hoat dong tuyén truyén luu
dong, hoat dong van hoa, van nghé¢ va
cac hinh thuc tuyén truyén c6 dong khac
tai chd hoic lwu dong phu hop voi nhiém|
vu duogc giao.

- Chyp anh, quay phim, thuc hi¢n audio
lam tu liéu phuc vu ndi1 dung truyén
truyén

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

Thuc hién cac

1.3 nhi¢m vu chung,

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

Tham dy day du, chuan
bi tai liéu va y kién

héi hop hét biéu theo yéu cau.
14 Phbi hop cong  Phéi hop véi vién chirc, ngudi lao dongXay dung mdi quan hé
" tac trong trong don vi thuc hién nhi€ém vu. tich cuc trong cong tac
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theo dung quy ché, quy
dinh.
2 [Thuyc hién cic nhiém vu khac do cip c6 thim quyén giao.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pugc quan ly trye tiép va Quan Iy tryec tiép Cic don vi phdi hop chinh
kiém duyét két qua béi
- Cép quan 1y truc tiép. Vién chirc, ngudi lao dongCac td chirc thudc don vi
- Cép c6 thdm quyén. trong don vi
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chitc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc co quan, don vi ¢o lién quan Chu tri thuc 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, bao cao va chiu trach nhiém
trudce cap co tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

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

43

Phoi hop voi cac ca nhan, t6 chirc khac trong viéc trién khai, nhiém vu duoc cap
co tham quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cdu vé trinh dé, kinh nghi¢m va pham chit cd nhéin

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tbt nghiép trung cap tré 1én phu hop véi chuyén nganh
tuyén truyén vién van hoa.

Boi dudng, ching
chi

C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuan chtrc danh nghé nghiép tuyén
truyén vién van hoda.

Pham chat ca 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 cua
vién chuc trong hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyét v6i nghé, trung thuc, khach quan, thang than; lam
viéc khoa hoc, c6 chinh kién 1o rang; c¢6 thai do khiém tn, ding
muc khi tiép xuc voi nhan dan; c6 ¥ thirc ddu tranh véi nhiing
hanh vi sai trai, tiéu cyuc; thuc hanh tiét kiém, chng lang phi.

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

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

Cac yéu cau khac

- Nam viing chu truong, duong 16i cua Dang, chinh sach, phap
luat ciia Nha nudc vé hoat dong tuyén truyén.
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- C6 kién thue vé linh vuc van hoa, ngh¢ thudt; c6 mot trong cac
k¥ nang: Thuyét minh, thuyet trinh, bleu dién nhac cu, biéu dién
van nghé, hoi hoa, thiét ké, thi cong cd dong truc quan hodc cac
k¥ nang nghiép vu khac phu hop véi hinh thice tuyén truyén.

- St dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi ky thuat phuc vy
yéu cau nhi€ém vuy.

- C6 kha ning ung dung cong nghé thong tin co ban dé thuc hién
nhiém vu dugc giao.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc
chuyén moén

Nhom niang luc Tén nang luc Cz“'tp do
- Pao duc va ban linh 1-2
- T4 chtre thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thdo va ban hanh van ban 1-2
Nhom nang luc | Gijao tiép ime xir 1-2
chung .
- Quan h¢ phoi hop 1-2
- Str dung ngoai ngit Pép tmg yéu ciu
- Stir dung cong nghé thong tin cong viee
- Kha nang tham muu xdy dung cdc van ban 1-2

(theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c 1am)

- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 1-2
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hi¢n cac van ban 1-2
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban (theo 1-2
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 1-2
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc
quan ly

Quan 1y su thay d6i 1-2

Ghi chii: Cap dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN THAP MUOI

(Kém theo Quyét dinh sé

Doc lap - Tw do -

Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
/OP-UBND ngay /

/2024 cua UBND huyén)

Tén VTVL:

Hudéng din vién viin héa hang 111

Ma vi tri viéc lam: CNTTVHTT 2.3

Ngay bét ddu thyuc hién: Ké tir ngay phé duyét

Dia diém lam viéc

Trung tdm Vin hoa - Thé thao va Truyén thanh

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van
ban hudng dan vé hoat dong ctia don vi su nghi¢p cong 1ap theo
chtrc nang, nhiém vu, quyén han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tryc tiép thuc hién cac hoat dong nghiép vu van hoa co s¢ yéu cau chuyén
mon cao theo phan cong cua cap c6 tham quyén va chiu trach nhiém trudc cp c6 tham
quyén va trude phap luat vé nhiém vu duoc giao.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

TT
cong viéc

Nhiém vu, miang

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

1 T chirc thuc hién

Xay dung ké

L1 hoach

- Tham gia xay dung ké hoach cong tac
hang nam cua van hoa co so; xay dung

khai thyc hi¢n sau khi dugc phé duyét.
- Xay dung va thyc hién ké hoach cong

theo phan cong.

ké hoach hang nam vé nhiém vy chuyendlmg trén co s& noi
mon dang dam nhiém va t6 chirc triéndung ké hoach cong

tac ndm, quy, thang, tudn cua c4 nhantién do.

Ké hoach dugc xay

tac cua don vi va duoc
thuyc hién theo dung

Thuc hién cac

1.2

hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vy,
bao cao, thong ké

- Tham gia xay dung ké hoach, chuong
trinh, noi dung va céc tai liéu huéng dan
hoat dong phu hop véi ddi tuong duoc
giao.

hoa (cac 16p ning khiéu, sinh hoat cau

<lac by, nhom s& thich, tham quan, nghi

1&, biéu dién vin nghé va cac hoat dong
van hoa co s¢ khac).

- Thyc hanh cac chuong trinh chuyén
mon, phuong phép cong tac tién tién cho
CO SO.

- Truc tiép hudng dan quan ching thamPam bao quy trinh
gia nhiing hoat dong cua thiét ché vanc

ong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chét luong, hiéu qua
cong viéc.
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- Tham gia t6 chirc cac hoat dong vin
hoa, nghé thuit quan ching vao ngay 18,
hoi hodc su kién quan trong; tham gia
cic cudc toa dam, trao doi v kién vé
chuyén mon, nghiép vu.

Tham dy day duo,
Tham dy cac cudc hop trong va ngoaichuan bi tai lidu va y
don vi theo phan cong. kién phat biéu theo
yéu cau.

Thuc hién cac
1.3 nhiém vu chung,
hoi hop

Xay dung mbi quan hé
Phoi hop cong  [Phoi hop vt vién chie, nguoi lao dongtich cuc trong cong tac

1.4 tac trong trong don vi thuc hién nhiém vu. theo ding quy ché,
quy dinh.
2 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cép c6 thim quyén giao.
3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pugc quan ly trye tiép va Quin 1y true tiép Cac don vi phéi hop chinh
kiem duyét két qua béi
- Cap quan ly truc tiép. Vién chirc, nguoi lao dong Cac t6 chirc thudc don vi
L Chp c6 thém quyén. trong don vi (néu co)
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Bin chit quan hé
Céc co quan, don vi ¢o lién quan Thyc hién nhi€ém vy dugc phan cong

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

4.1 Tryc tiép thyc hién cadc nhi€ém vu dugc phan cong, bdo cao va chiu trach nhiém
trude cap c6 tham quyén vé két qué thyc hién nhiém vu.

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

4.3 Pho1 hop véi cac ca nhan, to chire khac trong vi¢e trién khai, nhi€ém vu dugc cap
c6 thdm quyén giao.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh dp, kinh nghi¢m va phdam chét cd nhén

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi linh vuc van héa

Trinh d6 dao tao \
CO 0.

C6 chtng chi boi dudng tidu chuan chirc danh nghé nghiép hudng

Boi dudng, chimg chilx .. 2.
& g dan vién van hoa.

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viéc dugc giao, tuan thu céac
quy dinh cua phap luat; thuc hién dung va day du nghia vu cua

Pham chat ca nhan




32

vién chuc trong hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyét voi nghé, trung thye, khach quan, thing than lam
viéc khoa hoc, co chinh kién 13 rang; c6 thai do khiém ton, ding
muc khi tiép xtc v6i nhan dan; co ¥ thic dau tranh véi nhing
hanh vi sai trai, tiéu cuc; thyc hanh tiét kiém, chéng lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chu dong phdi hop voi dong
nghi¢p thuc hién nhiém vu dugc giao.
- Khong ngimg hoc tip, rén luyén nang cao pham chat, trinh do,
nang luc.

Cac yéu cau khac

- Nam dugc chu truong, duong 161 cua PBang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc vé van hoa co so.

- Nam duoc cac hinh thirc va phuwong phép tién hanh cong tac vin
hoa quan chung va cdu lac bd; nguyén 1y su pham va nhiing k¥
nang, phuong phap hudng dan chuyén mon, nghiép vu.
- C6 kién thitc co ban vé cong tac vin hoa co sd thudce linh vuc
duoc phan cong phu trach.
- C6 nang luc phén tich, tong hop va soan thdo cic vin ban
hudng dan chuyén mon, nghiép 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¥ ndng st dung cong nghé thong tin co ban, sit dung duoc
ngoai ngit theo y€u cau vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao dic va ban linh 2-3
- T chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc - Giao tiép g xtr 2-3
chung .
- Quan h¢ phoi hop 2-3

- Sur dung ngoai nglr Dap g yéu cau

cong viéc

- St dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc
chuyén mon

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban

oA A S 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing hudng dan thuc hién cic vin ban 73
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang kiém tra viéc thyuc hién cac van ’-3

ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning thdm dinh, gop y cac vin ban (theo 2-3




33

nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,

A . AR 2-3
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom ndng luc quéan
Iy

Quan 1y su thay d6i 1-2

Ghi chii: Cdp d¢ dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
/OP-UBND ngay /
huyén)

/2024 cua UBND

Tén VTVL:

Huwéng din vién vin héa hang IV

Ma vi tri viéc lam: CNTTVHTT 2.4

Ngay bat dau thyc hién:

Ké tir ngay phé duyét

Dia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van
ban hudng dan vé hoat dél}g cua don vi su nghi¢p cong lap theo
chirc nang, nhiém vu, quyén han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tryc tiép thuc hién cac hoat dong nghi€p vu van hoa co s¢ yéu cau chuyén
moén cao theo phan cong cua cip c6 thim quyén va chiu trach nhiém trudc cp c6 thim
quyén va truéc phap luat vé nhiém vu duoc giao.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT i ; L "
Nhl?’{n Ve, Tang Cong viéc cu thé hoan thanh nhi¢ém vu
cong viec
1 T6 chirc thuc hién

1.1

Xay dung ké
hoach

- Thuc hién ké hoach hang nam vé
nhiém vu chuyén moén dang dam nhiém
theo phan cong.
- Xay dung va thyc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tudn cta ci nhan
theo phan cong.

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

1.2

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu

- Truc tiép huéng din quan ching tham
gia mot trong cac hoat dong cua thiét
ché vian héa (16p ning khiéu, sinh hoat
cau lac by, nhom sé thich, tham quan,
nghi 18, biéu dién vin nghé va cac hoat
dong van hoa co sé khac);

- Tham gia t6 chiic cac hoat dong vin
hoa, nghé thuat quan chung vao ngay 18,
hoi; tham gia cac cudc toa dam, trao doi
A4 kién vé chuyén mon, nghi¢p vu;

- Tham gia dé xuat phuong an dé t6 chic
hiéu qua cac 16p tap huin, bdi dudng va
hudng dan nghiép vu.

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




35

Thuc hién cac

1.3 nhiém vu chung,

Tham dy day duo,

Tham du céc cudc hop don vi theo phanchuén bi ¢ ki & phat

hoi hop cong. biéu theo yéu cau.
Xay dung mbi quan hé
1.4 Phéi hop cong técPhOl hop vo1 vién chue, nguoi lao dongtich cuc trong cong tac

theo ding quy ché,
quy dinh.

trong trong don vi thuc hién nhiém vuy.

2

Thuc hién cadc nhi€ém vu khéc do cap c6 tham quyén giao.

3. Ciac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan 1y truc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép Cac don vi phéi hop chinh

- Cap c6 tham quyén.

- Cap quan 1y truc tiép.

Vién chire, nguoi lao
dong trong don vi (néu
co)

Céc t6 chuc thude don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chic c6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan

Thuc hién nhi€ém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Truc ti€p thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bao cio va chiu trach nhiém
trudc cap c6 tham quyén ve két qua thyc hién nhiém vu.

4.2

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

4.3 Phbi hop vdi cac

c6 tham quyén giao.

ca nhan, t0 churc khac trong viéc trién khai, nhi€ém vu dugc cap

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh dé, kinh nghi¢m va pham chit cd nhéin

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép trung cip trd 1én phu hop véi linh vuc vin
hoa co sé.

B6i dudng, chimg chi

C6 chimg chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép hudng
dan vién van hoa.

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong vi¢c dugce giao, tuan thu cac
quy dinh cta phap luat; thuc hién dung va day du nghia vu cua
vién chuc trong hoat dong nghé nghiép.
- Tam huyét véi nghé, trung thuc, khach quan, thang thin; lam
viéc khoa hoc, co chinh kién 1o rang; c6 thai d¢ khiém tbn, ding
muc khi tiép xtic v6i nhan dan; c6 y thic du tranh voi nhiing

hanh vi sai tréi, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi.
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nghi¢p thuc hién nhi€ém vu dugc giao.

nang lyc.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chi dong phdi hop voi dong

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

Céc yéu cau khac

hoa co so, nha van hoa.

s& duogc phan cong phu trach.

nghiép vu dugc phan cong.

vu duoc giao.

- C6 kién thire co ban vé phuong phap hudng dan nghiép vu vin
- C6 kinh nghiém huéng dan chuyén mén, nghiép vu vin hoa co
- Biét st dung cac phuong tién k¥ thuat phuc vu cho chuyén mon

- C6 kha ning tng dung cong nghé thong tin dé thyc hién nhiém

3.2. Cac nang luc

Nhom niang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh 1-2
- T6 chtre thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhomnang lue  _ Giag tiép ing xir 1-2
chung .
- Quan h¢ phoi hop 1-2

- Str dung ngoai ngir

- St dung cong nghé thong tin

Dép ting yéu cau
cong viéc

- Kha nang tham muu xdy dung céc van ban (theo

quan ly

o e A 1-2
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 12
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 12
chuyén moén (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban (theo 12
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 12
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc [am)
Nhom nang 1 . 1 2.
© g e Quan ly su thay doi 1-2

Ghi chii: Cap dé dwoc xdc dinh tir cao xudng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

/OP-UBND ngay

/ /2024 cua UBND

huyén)

Tén VTVL:
Am thanh vién hang IV

Ma vi tri viéc lam: CNTTVHTT 2.5

Ngay

bét dau thuc hién: Ké tir ngay phé duyét

Dia diém lam viéc

Trung tdm Vin hod - Thé thao va Truyén thanh

Quy trinh cong viéc

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

lién quan ban hudng din vé hoat dong cua don vi sy nghiép cong lap theo
chtrc ndng, nhiém vu, quyén han duoc giao.
STT Mo ta cong viéc Khung ning luc

- Khao sat hién truong noi thuc hién
chuong trinh bao gdm khéng gian, dia
hinh, cac yéu cau k¥ thuat dé dam chat
luong chuong trinh;

- Chuan bi thiét bi k§ thuat theo yéu caul
cua vién chirc am thanh vién hang trén;

- Thuc hién trién khai theo yéu cau, bao
quan, trang thiét bi k¥ thuat phuc vu san
xudt chuong trinh ngoai hién truong ciing
nhu tai don vi theo quy trinh dé ra;

- Quan ly, bdo dudng va cac trang thiét
bi san xuat cua don vi.

1. Tiéu chuén vé trinh d6 dao tao, boi
dudng

a) Co6 bang tot nghiép trung cap tro 1én
chuyén nganh am thanh; cong nghé k¥
thuat dién tu, truyén thong;

b) CO chung chi béj dudng theo tiéu
chuan chuc danh nghé nghiép vién chuc
chuyén nganh &m thanh vién.

2. Tiéu chuan vé nang luc chuyén mon,
nghiép vu

a) Nam dugc duong 16i, chu truong,
chinh sach ctia PBang va phap luat cua
INha nudc veé linh vuc chuyén nganh,;

b) Nam dugc cac kién thirc chuyén nganh
vé am thanh; nim duoc cac hinh thuc va
phuong phap biéu dién nghé thuat, dién
anh va truyén hinh.”
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HUYEN THAP MUOI

(Kém theo Quyét dinh sé

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

/OP-UBND ngay

/ /2024 cua UBND

huyén)

Tén VTVL:
K¥ thuat dung phim hang IV

Ma vi tri viéc lam: CNTTVHTT 2.6

Ngay bét dau thyuc hién: Ké tir ngay phé duyét

Dia diém lam viéc

Trung tdim Van hod -

Thé thao va Truyén thanh

Quy trinh cong viéc

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

lién quan ban hudng din vé hoat dong ciia don vi su nghiép cong lap theo
chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.
Stt M6 ta cong viéc Khung ning luc

- Tham gia thyc hién cac cong viéc
vé k¥ thuat quay phim; gitr gin bao
quan may moc cua don vi;

- Thuc hién quay theo kich ban hoac
theo y do chi dao cua bién tap vién,
dao dien;

- Thyc hi¢n bién tap kich ban va
dung phim theo chi dao cua dao dién;
phdi hop tot v6i cac bd phan khac
trong don vi.

1. Tiéu chuin vé trinh d¢ dao tao, boi
dudng

a) Co bang tot nghiép trung cap tro lén
chuyén nganh ky thuat san xuat chuong trinh
truyén hinh, cong nghé truyen hinh, cong
nghé ky thuat dién tir, truyén thong. Truong
hop tot nghiép dai hoc nganh khac thi phai co
chtng chi bdi dudng nghiép vu dung phim.

b) C6 chiig chi boi dudng theo tiéu chuén
schitc danh nghé nghi¢p vién chic chuyén
nganh k¥ thuat dung phim.

2. Tiéu chuin vé ning lwc chuyén mén,
nghi€p vu

a) Nam duoc duong 16i, chu truong, chinhy
sach cua Pang va phap luat cia Nha nudc vé
linh vuc chuyén nganh;

b) Thuc hién cé hi€u qua nhiém vu theo quy
dinh cua phép luat va cac quy dinh ctia phap

luat khac c6 lién quan.”
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HUYEN THAP MUOI

(Kém theo Quyét dinh sé

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

/OP-UBND ngay

/ /2024 cua UBND

huyén)

Tén VTVL:
Quay phim vién hang IV

Ma vi tri viéc lam: CNTTVHTT 2.7

Ngay bét dau thyuc hién: Ké tir ngay phé duyét

Dia diém lam viéc

Trung tdm Van hoé

- Thé thao va Truyén thanh

Quy trinh cong viéc

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

lién quan ban hudng din vé hoat dong ciia don vi su nghiép cong lap theo
chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.
Stt M6 ta cong viéc Khung ning luc

- Thanh thao ky nang quay phim co
ban ddi v6i cac thé loai phim ¢ ndi
dung khong phuc tap hodc quay theo
tung canh, ting phan doan cua mot
bo phim dai dat chat luong ky thuat;

- Thuc hién dung giai phap ky thuat,
v dd nghé thuat, sang tao cua dao
dién trong qua trinh xdy dung tac
pham;

- Thuc hién cong tac bdo quan phim,
bang hinh va dir liéu luu trit theo quy
ché, quy dinh;

- Thuc hién nghi€ém chinh ndi quy,
quy ché, nguyén tic hoat dong cong
tac quay phim cua don vi

Tiéu chuén vé trinh d9 dao tao, bdi dudng
a) Co bang tot nghiép trung cip trd 1én
chuyén nganh quay phim;

b) C6 chiing chi boi dudng theo tiéu chuan
chitc danh nghé nghiép vién chiic chuyén
nganh quay phim.
Tiéu chuian vé
nghiép vu

nang lwc chuyén mon,

a) Nam duoc dudng 16i, chi truong, chinh
sach, phap luat ciia Pang va Nha nudc vé vin
hoa van nghé; cac su kién chinh tri, xa hoi
quan trong; cac thanh tyu vé van hoa, van
nghé ¢ trong nudc va thé gidi;

b) Nam duogc nghiép vu chuyén nganh; vé cac
loai hinh van hoéa nghé thuét; dic trung va
dic diém cua mon ngh¢ thuat két hop, cac
mon khoa hoc ky thuat c¢é lién quan; vé x4
hoi hoc va van dung c6 hi¢u qua vao viéc xay
dung hinh tugng nghé thuat;

c¢) Nam duogc cac quy dinh cua phap lut vé
bao ho lao dong, ky thuat an toan trong luyén
tap, biéu dién va cac quy dinh cta phap luat

khéc c6 lién quan.”
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HUYEN THAP MUOI

(Kém theo Quyét dinh sé

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

/OD-UBND ngay

/ /2024 cua UBND

huyén)

Tén VTVL:
Phat thanh vién hang 11

Ma vi tri viéc lam: CNTTVHTT 2.8

Ngay bét dau thyuc hién: Ké tir ngay phé duyét

Dia diém lam viéc

Trung tdm Van ho4 -

Thé thao va Truyén thanh

Quy trinh cong vi¢c

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

lién quan ban hudng din vé hoat dong cuia don vi su nghiép cong lap theo
chirc nang, nhiém vu, quyén han duoc giao.
Stt M6 ta cong viéc Khung ning luc

- Tham gia bién soan tar liéu, no1
dung chuong trinh b6i dudng nghi¢p
vu cho phat thanh vién hang dudi;

- Tham gia bién soan tai liéu, nd1
dung chuong trinh boi dudng nghiép
vu cho phat thanh vién hang duoi;

- Tham gia xay dung quy trinh, quy|
pham nghiép vu, ky thudt ctia cong
tac phat thanh trén séng;

- DPoc, giéi thiéu va dan 10i binh
chinh xéc, thanh thao céc thé loai vin
ban v6i chat lugng cao; str dung ngon
ngir chudn tiéng Viét, khong 1an tiy
dia phuong;

- Chu dong nim bat tinh than, nodi
dung vin ban dé c6 thé diéu chinh
ngtt di€u, am luong, giong doc phu
hop véi tinh chat va thé loai vin ban
truyén tai; phan tng linh hoat dbi véi
nhimg tinh hudng, truong hop dot
XUAt ngoai kich ban;

- Phat hién nhiing sai sot, 16i ngii
phap, 16i chinh td va 16i noi dung
trong van ban doc, gidi thiéu; dé xuét
vo1 nguol ¢ trach nhiém hudng xir
Iy, khic phuc nhim hoan thién

1. Tiéu chuian vé trinh d9 dao tao, boi
dudng

a) C6 bang t6t nghiép dai hoc trg 1én;

b) Co chimg chi boi dudng theo tiéu chudn
chuc danh nghé nghiép vién chirc chuyén
nganh phat thanh vién.

2. Tiéu chuan vé nang luc chuyén mon,
nghiép vu

a) Nam viing quan diém, duong 16i, chu
truong, chinh sach, chi thi, nghi quyét cual
Dang va phap ludt cua Nha nudc; cic quy|
dinh cua Luat Bao chiva cac quy dinh cua
phap luat khac c6 lién quan;

b) Hiéu biét vé xa hoi hoc, phong tuc, tip

quan, nhu cau va thi hiéu cua ban doc trong
nudc va nudc ngoai;

¢) Nam viing quy trinh nghiép vu, quy pham|
ky thuat, cac thudt nglr, van pham va van
phong cua ngdn ngilr; st dung ngdn nglt 1
rang, trong sang, truyén cam; nim vimng tinh
than, noi dung thong tin, chu dong, sdng tao
trong viéc truyén tai thong tin dam bao dat

~Ichat lugng cao;

d) Co ky nang st dung cong ngh¢ thong tin
co ban, str dung dugc ngoai ngir hodc tiéng

chuong trinh ca vé hinh thirc 13n noi

idan toc thiéu sb theo yéu cau cua vi tri viéc
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dung;

- Xay dung phong cach, giong doc
phat thanh vién mang ban sac cua
don vi;

- Thuc hién nghi€ém chinh ndi quy,
quy ché, nguyén tic hoat dong cua
phong thu, phong doc va cua don vi;

- Tong két chuyén mon nghiép vu;
tham gia chuin bi noi dung cac hoi
thao nghiép vu chuyén nganh & trong
va ngoai nudc;

lam.
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Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

(Kém theo Quyét dinh sé

/OP-UBND ngay

/ /2024 cua UBND

huyén)

Tén VIVL:

Ma vi tri viéc lam: CNTTVHTT 2.9

Phat thanh vién hang 111 Ng

ay bt dau thyuc hién: Ké tir ngay phé duyét

Dia diém lam viéc Trung tdim Van hod -

Thé thao va Truyén thanh

Quy trinh cong viéc

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

lién quan ban hudng din vé hoat dong ciia don vi su nghiép cong lap theo
chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.
Stt M6 ta cong viéc Khung ning luc

- Poc, gi6i thiéu va dan 15i binh luu
loat cac thé loai van ban nhu ¢ murc do
phtre tap trung binh, st dung ngon ngi
chuan tiéng Viét, khong 1an tir dial
phuong;

- Chu d6ng nidm bit tinh than, ndi dung
van ban dé co thé diéu chinh ngtr diéu,
am luong, giong doc phu hgp véi tinh
chat va thé loai van ban truyén tai; bict
phan tng linh hoat ddi v6i nhitng tinh
hubng, truong hop dot xuat ngoai kich
ban;

- Phét hién nhiing sai sot, 16i ngit phap,
16i chinh ta trong vin ban doc, gidi
thiéu; dé nghi véi nguot co trach
nhiém kip thoi sua chira, khéc phuc
nham hoan thién chuong trinh ca vé
hinh thtc 13n noi dung;

- Thyc hién nghiém chinh néi quy, quy
ché, nguyén tic hoat dong cia phong
thu, phong doc va cua don vi.

- Tham gia chuan bi noi dung cac hoi
thdo nghi€p vu chuyén nganh & trong
va ngoai nudc;

- Huéng dan nghiép vu cho vién chic

., nghiép vu

than, ndi dung thong tin, chi dong, sang tao

1. Tiéu chuin vé trinh d dao tao, boi
duong

a) C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én;

b) C6 chung chi boi dudng theo tiéu chuan
chitc danh nghé nghiép vién chirc chuyén
nganh phat thanh vién.

2. Tiéu chuan vé nang lwc chuyén mon,

a) Nim dugc quan diém, duong 161, chu
truong, chinh sach, chi thi, nghi quyét cua
Dang va phap luat cia Nha nudc; cac quy
dinh cta Luat Bao chi va cac quy dinh cua
’phap ludt khac c6 lién quan;

b) Hiéu blet vé xa hoi hoc, phong tuc, tap
quan, nhu cau va thi hiéu ciia ban doc trong
Anudc va nudc ngoai;

¢) Nam dugc quy trinh nghiép vu, quy pham
ky thuat, cac thuat nglt, van pham va van
phong cua ngodn ngit; st dung ngdn ngit rd
rang, trong sang, truyén cam; nim ving tinh

trong viéc truyén tai thong tin ddm bdo dat
chat lugng cao;

d) Co ky nang st dung cong ngh¢ thong tin
co ban, su dung dugc ngoai ngir hoac tiéng

Phat thanh vién hang dudi.

dan toc thiéu sb theo yéu cau cua vi tri viée
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UY BAN NHAN DAN

HUYEN THAP MUOI

(Kém theo Quyét dinh sé

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

/OP-UBND ngay

/ /2024 cua UBND

huyén)

Tén VTVL:
Phong vién hang 111

Ma vi tri viéc lam: CNTTVHTT 2.10

Ngay bét dau thyuc hién: Ké tir ngay phé duyét

Dia diém lam viéc

Trung tdm Van ho

4 - Thé thao va Truyén thanh

Quy trinh cong viéc

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

lién quan ban hudng din vé hoat dong cuia don vi su nghiép cong lap theo
chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.
Stt MO ta cong viéc Khung nang luc

a) Xay dung dé cuong, thuc hién
viét tin, bai theo phan cong va
hudng dan cia truong ban bién tap;

b) Viét, chup anh va quay phim cac
loai tin, phong su, diéu tra c6 ndi
dung phtrc tap trung binh va chiu
trach nhiém ca nhan vé tac pham
bao chi cia minh;

c) Tham gia chudn bi ndi dung va
trao d6i nghiép vu bao chi trong
nudc va ngoai nudc.

1. Tiéu chuan vé ning lwc chuyén mon,
nghiép vu

a) Nam duoc dudng 161, chu trwong, chinh sach
cua Pang va phép luat cua Nha nude lién quan
dén nhiém vu duoc phan cong; ndi dung cua
phap luat vé béao chi;

b) Thanh thao vé nghiép vu chuyén nganh;
thuc hién c6 hi€u qua nhiém vu theo quy dinh|
ctia phap luat vé bao chi va cac quy dinh cia
phép luat khac co lién quan.

c) Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co
ban, st dung dugc ngoai nglr hoac tiéng dan
toc thiéu sb theo yéu cAu cua vi tri viéc 1am|
(néu co).

2. Tiéu chuin vé trinh d¢ dao tao, bdi duwdng

a) C6 bang tot nghiép dai hoc tr¢ 1€n nganh bao
chi. Truong hop c6 bang tt nghiép dai hoc
khac nganh bao chi thi phai ¢6 ching chi bdi
dudng vé nghiép vu bao chi do co s& dao tao
c6 tham quyén cép hodc c6 bang tot nghiép cao
dang, trung cap nganh bao chi;

b) C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuan|

chic danh nghé nghi¢p vién chic chuyén
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nganh phong vién.

UY BAN NHAN DAN

HUYEN THAP MUOI

(Kém theo Quyét dinh sé

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

/OD-UBND ngay

/ /2024 cua UBND

huyén)

Tén VTVL:
Bién tap vién hang II1

Ma vi tri viéc lam: CNTTVHTT 2.11

Ngay bt dau thyuc hién: Ké tir ngay phé duyét

Dia diém lam viéc

Trung tdm Vian ho

4 - Thé thao va Truyén thanh

Quy trinh cong viéc

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

lién quan ban hudng din vé hoat dong ciia don vi su nghiép cong lap theo
chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc giao.
Stt Mo ta cong viéc Khung ning luc

1. Nhiém vu cia bién tap vién linh
vwe bao chi

a) Khai thac, t6 chirc cac ngudn tu
ligu, tai liu, tin, bai, dé tai, kich|
ban, tac phém van hoc theo dinh|
huong, ké hoach da duoc phé duyét;

b) Nhan xét, bién tip nham nang
cao chat lugng tu tudng, nghé thuat,
khoa hoc; chiu trach nhiém vé noi
dung ban thao;

c) Chon, viét tin, bai, 10i néi dau
gidi thiéu chuyén Muc do minh phuy
trach;

d) Thuyét minh vé chii dé tu tudng,
chi dan cic yéu cau trinh bay k¥
thuat, my thuat; theo doi qua trinh
dan dung, san XUAL;

d) Chuan bi ndi dung tuyén truyén,
quang ba, quang céo, tap hop, phan
tich y kién, du luan cta ngudi xem,
nguoi doc, nguoi nghe, ngudi phé
binh vé ndi dung va hinh thic cac

1. Tiéu chuan vé ning lwc chuyén mon,
nghiép vu

a) Nam virng duong 16i, cha truong, chinh sach
ciia Pang va phap luit cia Nha nudc vé linh
vuc chuyén nganh; nhitng thanh tyu moi, cac
su kién quan trong cua doi séng chinh tri, kinh|
té, xa hoi;

b) C6 hiéu biét cic van dé vé kinh t&, xa hoi,
van hoa, ngh¢ thuat, cong nghé va van dung co
hi¢u qua vao viéc bién tap;

,¢) Co ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co
ban, su dung duoc ngoai ngir hodc tiéng dan
toc thiéu sd theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

2. Tiéu chuin vé trinh d¢ dao tao, boi duwdng

a) Co bang t6t nghiép dai hoc tré 1én nganh bao
chi, xuat ban. Trudng hop c6 bang t6t nghiép
dai hoc khac nganh bao chi, xuat ban thi phai
co ching chi bdi dudng vé nghiép vu bao chi,
xuat ban do co s¢ dao tao co tham quyén cap
hoic co bang tét ‘nghi¢p cao dang, trung cap
nganh bao chi, xuét ban;

b) C6 ching chi boi dudng theo tiéu chuin

tac pham, bai viét do minh bién tap.

chic danh nghé nghiép vién chuc chuyén
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2. Nhiém vu cida bién tap vién linh
vuc xuat ban

a) Lwa chon, khai thac dé tai va bién
tap nd1 dung ban thdo xuat ban
pham dam bao chat lugng;

b) Thuc hién viéc bién tip theo ké
hoach ban théao, chiu trach nhiém vé
ndi dung ban thdo dugc phan cong
bién tap;

c) Pé xuét, gidi thiéu tac gia, cong
tac vién dé thuc hién ké hoach xuét
ban hing nim;

d) Viét bai gi6i thiéu ndi dung cudn
sach bién tap, tham gia hoat dong
tuyén truyén, quang cdo, tiép thi cho
cuén sach bién tap; budc dau biét
phan tich thi trrong sach thudc linh
vuc chuyén mon cia minh;

d) Tham gia t6 chuc bién tdp ban
thao theo nhom (bao gdm ca bién
tap ndi dung k¥ - my thuat)

nganh bién tap vién hodc c¢d ching chi hanh
nghé bién tap vién (d6i véi bién tap vién linh
vuc xuat ban).




UY BAN NHAN DAN

HUYEN THAP MUOI

(Kém theo Quyét dinh sé
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

/OP-UBND ngay

/ /2024 cua UBND

huyén)

Tén VTVL:
Cong nghé thong tin hang IV

Ma vi tri viéc lam: CNTTVHTT 2.12

Ngay bét dau thyuc hién: Ké tir ngay phé duyét

Dia diém lam viéc

Trung tdm Van ho

4 - Thé thao va Truyén thanh

Quy trinh cong viéc

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

lién quan ban hudng din vé hoat dong ciia don vi su nghiép cong lap theo
chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.
Stt Mo ta cong viéc Khung ning luc

a) Tham gia phan tich, thiét ké, phat
trién, dam bao an toan thong tin cho
hé thong thong tin, co so dir lidu
chuyén nganh;

b) Tham gia kiém tra, kiém dinh,
danh gia tinh tuan thu cac yéu cau,
quy dinh, chinh sach vé cong nghé
théng tin, an toan théng tin va cac
san pham, dich vu cong nghé thong
tin cua cac co quan, to chic;

c) Tham gia quadn ly, van hanh hé¢
thong co s& ha ting k¥ thut cong
nghé thong tin, cac hé thong thong
tin, chuong trinh Gng dung, phan
mém dung chung cta co quan, don
vi; stra chira, khéc phuc cac su ¢
don gian ctia cac hé thong thong tin,
mang may tinh, phan mém, co s¢ dif
liéu ctia co quan, to chirc;

d) Tham gia thyc hién cac nhiém vu
phdi hop vé an ninh mang theo quy
dinh hoic theo yéu cdu cia co quan
c6 tham quyén.

1. Tiéu chuan vé ning lwc chuyén mon,
nghiép vu

a) Nam dugc chu truong, dudng 16i cia Pang,
phap luat va dinh huéng phat trién, chién lugc,
chinh sach, quy dinh ctia nganh cong nghé
thong tin, an toan théng tin;

b) C6 kha nang nghién ctru, cap nhét, tng dung
cong nghé mdi trong hoat dong nghé nghiép;

c) Thyc hién nhiém vu theo quy dinh cua phap
luat vé cong nghé thong tin, an toan thong tin
va cac quy dinh cua phdp luat khac co lién
quan;

d) Co6 kha ndng lam vi¢c doc 1ap hoac lam viéc
nhom.

2. Tiéu chuin vé trinh d¢ dao tao, bdi duwdng
a) C6 bang tot nghiép trung cip trd 1én cac
nganh dao tao vé cong nghé thong tin hodc cac
nganh gan dao tao vé cong nghé thong tin;

b) C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chuan
chicc danh nghé nghi¢p vién chirc chuyén
nganh cong ngh¢ thong tin.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN THAP MUOI

(Kém theo Quyét dinh sé

Doc lap - Tw do -

Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
/OP-UBND ngay /
huyén)

/2024 cua UBND

Tén VIVL:

Huan luyén vién han

Ma vi tri viéc lam: CNTTVHTT 2.13

111 Ngay bét du thyc hién:

Ké tir ngdy phé duyét

Dia diém lam viéc

Trung tdm Vin hod - Thé thao va Truyén thanh

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 lap theo
chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac hoat dong nghi¢p vu thé duc thé thao yéu ciu chuyén mon theo phén
cong cua cap c6 tham quyén va chiu trach nhiém trudc cap 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 vu, cong viéc

TT
cOng viéc

Nhiém vu, miang

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Thuc hién quy
trinh hoat dong
chuyén mon,

thé thao

nghiép vu thé duc

- Chu tri hoic tham gia xdy dung ké
hoach huan luyén dai han va ngin han,
chuong trinh, giao an huan luyén phu
hop vé6i dic diém tam-sinh 1y, lta tudi,
gioi tinh, kha nang van dong cta van
dong vién.

- Tryc tiép hudn luyén k¥ thuat, chién
thuat, thé luc, rén luyén tam 1y, ¥ chi cho
van dong vién theo chuong trinh, ké
hoach dugc phé duyét; chi dao van dong
vién thudoc pham vi phu trach tham gia
cac giai thi dau thé thao.

- Tham gia tuyén chon ning khiéu thé
thao thugoc moén thé thao chuyén sau
dugc phan cong phu trach.

- Tham gia cong tdc nghién ctru khoa
hoc thé duc thé thao hodc cé sang kién
nham nang cao chit luong, thanh tich
huan luyén, dao tao van dong vién.

- Phéi hop to chuc thuc hién cac quy

bam bdo quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé& tién do,
chat lugng theo phan

zcong.
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dinh vé bao dam dinh dudng, v€ sinh, an
toan trong tap luyén, thi ddu; chim séc
stc khoé, diéu kién an, &, nghi ngo1 va
hoc tap van hoa cho van dong vién.

- Cham lo cong tac gido duc chinh tri tu
tuong, pham chit dao dtc cho van dong
vién.

2 [T chitc thuc hién
Ké hoach dugc xay
A \ A 1A ~_ dung trén co s& nodi
Xay dung ké Xay Eiung va thLl.’,C h1¢nkke }foac}} C01}gdung ké hoach cong
2.1 tac ndm, quy, thang, tudn cua cd nhan,_, °, .
hoach theo phan con tac cua don vi va duoc
p & thuyc hién theo dung
tién do.
A Tham duy day du,
Thuc hién cac , n . A
A Tham dy cac cudc hop trong va ngoaichuan bi tai li€u va vy
2.2 nhiém vy chung, ) N . X , .2
n: don vi theo phan cong. kién phat biéu theo
hoi hop A X
yéu cau.
Xay dung mbi quan hé
Pho1i hop cong  Phoi hop vai vién chuc, nguoi lao dongtich cuc trong cong tac
23 |, ) A . , z
tac trong trong don vi thuc hién nhiém vy. theo ding quy ché,
quy dinh.
3 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép c6 thim quyén giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

DPuoc quan ly truc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phéi hop chinh

- Cap quan 1y truc tiép.

- Cap c6 tham quyén.

Vién chuc, nguoi lao

dong trong don vi Cac to

chirc thudc don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi cd lién quan

Chu tri thyc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Truc ti€p thyc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhi¢m
trude cap c6 tham quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

4.2

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

4.3

c6 thdm quyén giao.

Phoi hop véi cac ca nhan, té chirc khac trong viéc trién khai, nhiém vu dugc cap

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
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5.1. Yéu cdu vé trinh dé, kinh nghi¢m va phdm chit cd nhéin

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tro 1én voi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop vdi nganh, linh vuc thé duc thé thao.

Boi dudng, ching chi

C6 chimg chi bdi dudng tiéu chudn chirc danh nghé nghiép vién
chtrc chuyén nganh thé duc thé thao.

Pham chat ca nhan

- Tam huyét voi nghe, nhiét tinh, trach nhiém va bao dam yéu cau
vé thoi gian, chat lugng voi cong viée dugc giao.

- Thang thin, trung thuc, khach quan, lam viéc khoa hoc, co
chinh kién 13 rang; thai d6 lich sy, khiém ton, dung muc khi tiép
xuc voi Nhan dan; ton trong ddng nghiép; c6 y thirc ddu tranh voi
nhirng hanh vi sai trai, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chong lang
phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chii dong phdi hop tot véi dong
nghi¢p trong thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Co6 y thirc hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh d6 va
nang luc, chuyén moén, nghiép vu.

Cac yéu cau khac

- Nam viing chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach, phap
luat cua Nha nudc vé theé duc thé thao va phat trién thé thao thanh
tich cao.

- Hiéu biét luat, diéu 1¢ thi du dé van dung chi dao trong tap
luyén, thi dau thé thao.

- Co klen thirc co ban vé 1y ludn va phuong phéap gido duc thé
chat; nam chic 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 huan luyén
cac van dong vién c¢o lura tuoi, gidi tinh, trinh d§ khéac nhau.

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

- C6 kha ning tmg dung tién bd khoa hoc dé nang cao hiéu qua
cong tac huan luyén;

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

- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban, sir dung duoc
ngoai ngtt hodc st dung duogc tiéng dan tdc thiéu s6 doéi vai vién
chuc cong tdc ¢ vung dan tdc thiéu so theo yéu cau vi tri viéc
lam.

5.2. Cac nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap do
chung - T chirc thyc hién cong viée 2-3
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- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung ngoai ngit

- Str dung cong ngh¢ thong tin

bap ung yéu cau
cong viéc

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban

oA S 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c 1am)
- Kha nang hudng dan thyc hién cac vin ban 73
(theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c 1am)
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 73
chuyén moén (theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 73
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 73
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c [am)
Nhom nang luc .1, 2.
gt Quan ly sy thay doi 1-2

quan ly
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UY BAN NHAN DAN
HUYEN THAP MUOI

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

(Kém theo Quyét dinh sé /OP-UBND ngay / /2024 cua UBND

huyén)

Tén VIVL: Hoa st hang IV

Ma vi tri viéc lam: CNTTVHTT 2.14

Ngay bét du thyc hién:

Ké tir ngdy phé duyét

Dia diém lam viéc

Trung tdm Vin hod - Thé thao va Truyén thanh

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 lap theo
chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuec hién cc hoat dong nghiép vu nghé thuat yéu cau chuyén mén theo phin cong cua
cap co6 tham quyén va chiu trach nhiém trude cap cé tham quyén va trude phap luat vé

nhiém vu duogc giao.

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

Cac nhi€ém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT oA e . ~ ~ A
Nhl(;{n vu,.inang Cong viéc cu thé hoan thanh nhi¢m vu
cong viec
1 T4 chirc thuc hién

Xay dung ké

L1 hoach

Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tdc nam, quy, thang, tudn cua ca nhan
theo phan cong.

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

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu

1.2

- Thé hién tac phém tranh, tuong, thiét
ké my thudt... cia tac gia trén mot chat
liéu hodc trén cac chat liéu khac nhau c6
ndi dung va hinh thirc theo yéu cau.

- Chuan bi tu lidu, tai ligu, vat tu lién
quan dén viéc thé hién cong trinh, tac
pham; thyc hién giai phap tao hinh dam
bao quy trinh hoan thanh cong trinh, tac
ham.

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé& tién do,
chat luwong, hidu qua
cong viéc.

Thuc hién cac
nhi¢m vy chung,
hdi hop

1.3

Tham du céc cudc hop don vi theo phan
cong.

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

1.4 Phéi hop cong tac

Phoi hop véi vién chirc, nguoi lao dong

X4y dung mbi quan hé
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trong trong don vi thuc hién nhi€ém vu. tich cyuc trong cong tac
theo ding quy ché,
quy dinh.

2 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap c6 tham quyén giao.

3. Ciac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

duyét két qua

Puwoc quan Iy truc tiép va kiém

béi Quan Iy truc tiép Cac don vi phéi hop chinh

- Cép c6 tham quyén.

- Cép quan 1y truc tiép.

Vién chuc, nguoi lao

N : Céc to chtre thude don vi
dong trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Cac co quan, don vi ¢o lién quan Chu tri thuc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Tryc tiép thyc hién cadc nhi€ém vu dugc phan cong, bdo cao va chiu trach nhiém
trudc cap c6 tham quyén ve két qua thyc hién nhiém vu.

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

4.3 Phéi hop voi cac

cO tham quyén giao.

ca nhan, t6 churc khac trong vi¢c trién khai, nhi€ém vu dugc cap

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh dp, kinh nghi¢m va phdam chét cd nhén

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tbt nghiép trung cap tré 1én phu hop véi chuyén nganh
my thuat.

Boi dudng, ching chi

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

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém déi vai cong viéc dugc giao, tuan thu
cac quy dinh cua phép luat, thuc hién dung va day du cac nghia
vu cua vién churc trong hoat dong nghé nghiép.

- Céng hién cho su nghiép phat trién nghé thuat my thuat; cé v
thire gitr gin, bao ton va phat huy gia tri nghé thuit my thuat
truyén thong ctia cong dong cac dan tdc Viét Nam.

- Tich cyc tham gia hoat dong nghién ctru, sang tao; tam huyét véi
nghé, trung thyc, khach quan, thang than ¢6 chinh kién rd rang;
c6 thai do khiém tén, dung muyec khi tiép xtac véi cong ching; c6 y
thic du tranh véi nhitng hanh vi sai trai, tiéu cuc; thuc hanh tiét
kiém, chong ling phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chu dong phdi hop véi dong
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nghi¢p thuc hién nhi€ém vu dugc giao.

- Khéng ngirng hoc tap, rén luyén nang cao phim chét, trinh do,
nang lyc.

Céc yéu cau khac

- Nam duogc chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach, phap
luat ctia Nha nudc vé linh vuc my thuat.

- Nédm dugc céc thanh tyu khoa hoc co ban lién quan dén nghiép
vu.

- Ndm duoc cac hinh thirc va phwong phap sang tac.
- Biét khai thac, st dung 01 chat liéu trong sang tac.

- C6 kha ning phdi hop voi ddng nghiép trong cac hoat dong
chuyén moén nghiép vu vé my thuat.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do

- Pao duc va ban linh 1-2

- T6 chirc thuc hién cong viéc 1-2

- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhom nang luc | G450 tiép rng xir 1-2
chung .

- Quan hé phoi hop 1-2

- Sur dung ngoai ngir

bép tmg yéu cau

- Sir dung cong nghé thong tin cong viée

- Kha ndng tham muu xdy dyng c4c van ban (theo

quan ly

o y et oA 1 1-2
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 12
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 12
chuyén moén (theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 12
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 12
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc [am)
Nhom nang luc — 2.
gt Quan ly su thay doi 1-2
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do -

Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
/OP-UBND ngay /

/2024 cua UBND huyén)

Tén VITVL: Thu vién vién hang IV

Ma vi tri viéc lam: CNTTVHTT 2.15

Ngay bét ddu thyc hién: Ké

tor ngay phé duyét

Dia diém lam viéc

Trung tAm Vin hoa - Thé thao va Truyén thanh

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van
ban hudng dan vé hoat dong ctia don vi sy nghi¢p cong 1ap theo
chirc nang, nhiém vu, quyén han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién céc hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau chuyén mon theo phan cong cta
cap co tham quyén va chiu trach nhiém trude cap cé tham quyén 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

Tiéu chi danh gia

TT on - . \ \ A
N hlelAn vy, mang Céng viée cu thé hoan thanh nhiém vu
cong viéce
1 T4 chirc thuc hién

1.1

Xay dung ké
hoach

- Thuc hién ké hoach hang nim vé
nhiém vy chuyén mon dang dam nhiém
theo phan cong.
- Xay dung va thyc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tudn cua cd nhan
theo phan cong.

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

1.2

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu

- Xir ly tai nguyén thong tin, bao gom:
Xt 1y ky thuat, xir Iy hinh thuc, t6 chirc
tai nguyén thong tin cd ndi dung don
gian, pho cap.

- T6 chtc tai nguyén thong tin bao gdm:
T6 chirc cac loai tai lidu trong kho tai
li¢u va thuc hién cac cong doan thu cong
trong bao quan cac loai tai li¢u.

- Tham gia kiém k&, thanh loc tai nguyén
thong tin theo phan cong.

- Truc tiép phuc vu ngudi su dung thu
vién.

bam bdo quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chét luong, hi¢u qua
cong viéc.

1.3

Thuc hién cac

nhiém vu chung,

Tham du céc cudc hop don vi theo phan
cong.

Tham du dﬁy du,
chuan bi y kién phat
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hoi hop biéu theo yéu ciu.
. X X4y dung mbi quan hé
14 Phoi hop cong  phi hop véi vién chire, nguoi lao dongtich cuc trong cong tac
" thc trong trong don vi thuc hién nhiém vu. theo ding quy ché,
quy dinh.
2 Thuyc hién cac nhiém vu khac do cép c6 thim quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan 1y truc tiép va kiém|  Quan 1y truec tiép Cac don vi phdi hep chinh

duyét két qua

boi

- Cép quan 1y truc tiép.

- Cap c6 thdm quyén.

Vién chuc, nguoilao  Céc td chire thude don vi
dong trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Cac 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 vu dugc phan cong, bao céo va chiu trach nhiém
trude cap c6 tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

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

43 Phoi hop vdi cac

c6 thdm quyén giao.

ca nhan, t6 churc khac trong vi¢c trién khai, nhi€ém vu dugc cap

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh thong tin - thu
vién. Trudng hop t6t nghi¢p trung cép tro 1én chuyén nganh khac
phai co chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang nghé nghiép
chuyén nganh thong tin - thu vién do co quan, t6 chirc c6 tham
quyén cap.

Boi dudng, ching chi

,C6 chtng chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién

chuc chuyén nganh thu vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét di trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
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- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bg.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép d
- Pao dic va ban Iinh 1-2
- T6 chire thyuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhomnang lue | Giao tiép ting xir 1-2
chung .
- Quan h¢ phoi hop 1-2

- St dung ngoai ngir

- St dung cong nghé thong tin

bap ung yéu cau
cong viéc

- Kha nang tham muu xay dyng cac van ban theo

A Y A T 1-2
nhiém vu cua vi tri viéc lam
- Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban theo 12
nhiém vu cua vi tri viéc lam
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 12
chuyén moén theo nhi€ém vu cuia vi tri viéc lam
- Kha nang tham dinh gdp y cac van ban theo 12
nhiém vu cua vi tri viéc lam
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 12
nghi¢p vu theo nhiém vu cua vi tri vi¢c lam
Nhom nang luc . 1 2.
gt Quan 1y su thay doi 1-2

quan ly

Ghi chii: Cap dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Paoc lap -

Tw do - Hanh phiuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

/OP-UBND ngay

/ /2024 cua UBND huyén)

Tén vi tri viéc lam: Ké toan vién

Ma vi tri viéc lam:

DCTTVHTT 3.1

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay phé duyét

Quy trinh cong viéc lién quan:

cho cac don vi ¢o lién qu

vi quan ly.

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua
don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi;
bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi

va quy dinh cua don vi thudc nganh linh vuc thudc pham

an theo quy dinh cta phap luat

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muru, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va ph01 hop x@y dung, hoan thién van ban, dé an veé
cong tac ké toan ciia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; bao céo
tinh hinh thuc hi¢n thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi thudc linh vyc pham vi
quan ly; chu tri, t6 chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo cong viéc
dugc phéan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

dung van ban, ké
hoach,chuong
trinh, d¢ an

TT Nhia ]
ém man R ‘A 3
1em vii, Tang Cong viéc cu thé
cong viéc
Tham gia nghién clru, xay
dung van ban, ké hoach,
. chuong trinh, dé an ctuia don
Tham gia xay

vi vé cong tac ké toan; hach
toan ké toan vé thu, chi tai
chinh cua don vi; bao cao
tinh hinh thyc hién thu, chi
tai chinh thudc pham vi
quan ly ctia don vi

Cac van ban, ké hoach, chuong
trinh, dé an dugc cap co6 tham
quyén thong qua

2.2

Hudéng dan  val
trien khai thuc
hién cac van ban

[T6 chic huéng din, theo

doi viéc thuc hién ché do
chinh sach; dé xuat cac bién|

Truyén dat dugc cic ndi dung
huong dan, cd nhan khac hiéyl
trien khai dugc va dat két qua.

hap dé nang cao linh vuc

Ché dd chinh sich duoc dam
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ké toan tai don vi

bao

23

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

Tham gia t6 chirc so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cdo
viéc thuc hién cac quy dinh|
linh vuc ké toan cua don vi

Vin ban bao cdo két qua duoc
thuc hién dung thoi han. Noi
dung bao cédo c6 chit luong
dugc cAp c6 thdm quyén phé
duyét

24

Tham gia thim
dinh cac van ban

Tham gia thim dinh, gop ¥
cac vin ban, ké hoach,
chuong trinh, dé 4n lién
quan dén linh vuc ké toan|
tai don vi

No6i dung tham gia tham dinh,
gop y dugc hoan thanh theo
dang thoi gian, co6 chat luong.

2.5

Thuc hién cac hoat]
dong chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia to
chirc trién khai thyc hién|
cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vy
duoc phan cong. Cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong
hop va phén tich so liéu ké
toan phuc vu cho cong tac
quan 1y, chi dao diéu hanh
tai don vi.

- T6 chuc thuc hién cong
tac ké toan, 1ap bao cdo tai
chinh, bao céo ké toan quan|
tri, bdo quan, luu trir tai lidy,
ké toan, cung cip thong tin
thudc thanh phﬁn, cong vi¢e
duoc phan cong.

- Trién khai thuc hién cong
tac tu ki€ém tra tai chinh, ké
toan theo quy dinh.

- T6 chic phan tich, danh|
gia tinh hinh quan ly, su
dung tai san, kinh phi va dé
xuat bién phap quan 1y, st
dung tiét kiém, c6 hiéu qua
cac ngudn vén hodc kinh
hi.

Dam bao quy trinh cong td va
theo duing ké hoach vé tién do,
chat lugng va hi€u qua cong viéc

2.6

Phdi hop thuc hién

Phdi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh
va thuc thi cac nhiém vu
lién quan dén linh viyc

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

2. Noi dung phdi hop duogc hoan
thanh dat chat lugng, theo ding
tién do ké hoach
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Tham dy cac cudc hop lién

Thuc hién nhiémquan dén linh vuc chuyénTham dy day du, chuan b tai

2.7 . N Y [ligu va y kién phat biéu theo yéu

vu chung, hoi hop moén & trong va ngoai don V1c éu y p y

theo phan cong
A ‘ o ~ ., . [Xay dung, thyc hién ké hoach

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, ay ; ne ' y 1¢nA © , 02.1?
2.8 s A theo dung ké hoach cong tac cua

quy, thang, tuan cua ca nhan A :

don vi va nhiém vu dugc giao

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quan 1y truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi
hgp truc tiep Cac don vi phoi hgp chinh
trong don vi

Giam ddc, Phé Giam dbc lao dong trong

Vién chire, nguoil ., 2 g .
R T quan, t6 chtrc, don vi lién

don vi quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é quan hé chinh Ban chit quan hé

toan

Céac co quan, t0 chtic, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc ké

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién

cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao
4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.
43 Puoc cung cip cic thong tin chi dao, diéu hanh cua to chirc trong pham vi
' nhiém vu dugc giao theo quy dinh
4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin
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phuc vu cho nhi¢ém vu dugc giao

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 16n v6i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuce cong tac

Kién thirc bo tro

Co6 chung chi boi dudng kién thtrc, k§ nang do61 vor doi voi
ngach ké toan vién

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Cé6 du di€u kién, tiéu chuan theo quy dinh vé ngach ké toan|
vién

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chil
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat Nha nudc, quy dinh
cua don vi.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi 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 ndi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap dd
Dao dirc va ban linh 2.3
T6 churc thyuc hién cong viéc 2.3
Soan thdo va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang luc|Giag tiép tng xir 2.3

chung
Quan hé phdi hop 7.3
Str dung ngoai ngir L, T
Dap ung yéu cau cong

Str dung cong nghé thong tin vige

Nhom nang luc Kha ning chi tri tham muu xdy dung céc vanl 2-3
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chuyén mén |ban

Kha niang huéng dan, trién khai thuc hién cac
van ban 2-3
Kha nang kiém tra viéc thuc hién c4c van ban 2-3
Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 2-3
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3

Nhom nang lyc 4 1y sy thay dbi 1-2

quan ly

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Paoc lap -

Tw do - Hanh phiuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

/OP-UBND ngay

/ /2024 cua UBND huyén)

Tén vi tri viéc lam:

Keé toan vién trung cap

Ma vi tri viéc lam: DCTTVHTT 3.2

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay phé duyét

Quy trinh cong viéc lién quan:

cho cac don vi ¢o lién qu

vi quan ly.

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua
don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi;
bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi

va quy dinh cua don vi thudc nganh linh vuc thudc pham

an theo quy dinh cta phap luat

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac ké toan ctia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don
vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cia don vi cho cac don vi thudc linh
vuc pham vi quan ly; chu tri, t6 chtre trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo
cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

dung vin ban, ké
hoach,chuong
trinh, dé an

TT
Nhigm vy, mang Cong viéc cu thé
cong viée
Phoi hop tham gia xay dung
A vin ban vé cong tac ke todn;
Tham gia xay

hach toan ké toan vé thu,
chi tai chinh cua don vi; bao
cao tinh hinh thuc hién thu,
chi tai chinh thugc pham vi
quan 1y hodc cua don vi

|Cac vin ban dugc cip co thim
quyén thong qua

2.2

Huong dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

T6 chic hudng dan, theo
di viéc thuc hién ché do
chinh sach; dé xuét cac bién
phap dé nang cao linh vuc
ké toén tai don vi

Truyén dat duoc cac ndi dung
huéng dan, ca nhan khac hiéuyl
trién khai duoc va dat két qua.
Ché do chinh sich dwugc dam
bao

23

Kiém tra, so két,

Tham gia so két, téng Kkét,

Véan ban bdo cdo két qua duoc
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tong két viéc thuc
hién cac van ban

kiém tra, phén tich, danh gi4
va bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh linh vuc ké
toan cua don vi

thuc hién dung thoi han. Noi
dung bao cédo c6 chit luong
dugc cip c6 thim quyén phé
duyét

24

Tham gia gop ¥
van ban

Tham gia gop y cac van
béan, ké hoach, chuong trinh,
dé an lién quan dén linh vuc
ké toan tai don vi

INOi dung tham gia gép y duoc
hoan thanh theo ding thoi gian,
c6 chat lugng.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia to
chirc trién khai thyc hién
cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vy
duoc phan cong. Cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong
hop va phén tich so liéu ké
toan phuc vu cho cong tac
quan 1y, chi dao diéu hanh
tai don vi.

- T6 chuc thuc hién cong
tac ké toan, 1ap bao cdo tai
chinh, bao céo ké toan quan|
tri, bdo quan, luu trir tai liéy]
ké toan, cung cip thong tin
thudc thanh phﬁn, cong viée
duoc phan cong.

- Trién khai thuc hién cong
tac tu ki€ém tra tai chinh, ké
toan theo quy dinh.

- T6 chic phan tich, danh|
gia tinh hinh quan ly, su
dung tai san, kinh phi va dé
xuat bién phap quan 1y, st
dung tiét kiém, c6 hiéu qua)
cac ngudn vén hodc kinh
hi.

Dam bao quy trinh cong td va
theo ding ké hoach vé tién do,
chat lugng va hi€u qua cong vi¢c

2.6

Phéi hop thuc hién

Phdi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh
va thuc thi cac nhiém vu
lién quan dén linh vyc

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

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

2.7

Thuc hién nhiém|
vu chung, hoi hop

Tham d}r cac cudc hop lién|
quan dén linh vuc chuyén

Tham dy day du, chudn bi tai
liéu va y kién phat bi€u theo yéul

mon ¢ trong va ngoai don vi

cau
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}theo phan cong

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam,

Xay dung, thyc hién ké hoach

2.8 s A theo diing ké hoach cong tac cua
quy, thang, tuan cua ca nhan don vi va nhiém vu duogc giao
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan hé phoi
hgp truc tiép
trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Giam doc, Pho Giam doc
don vi

Vién chuce, nguoi
lao dong

Cac co quan, t0 chic, don vi lién|

trong| quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chic c¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

B0 Tai chinh; cac don vi thuoc BO.

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

Uy ban nhan dan tinh; S¢ Tai chinh va
cac co quan chuyén mon khéac thudc Uy
ban nhan dan cép tinh.

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong vi¢c chuyén mon

Uy ban nhéan dan cip huyén; Phong Tai
chinh - K& hoach va cic co quan
chuyén mén khac thuoc Uy ban nhan
dan cap huyén.

- Cung cép céac thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién bao cao theo yéu cau

Uy ban xa, phuong, thi tran; cac co sd
giao duc mam non khéc.

- Lay thong tin thong ké

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

- Thyc hién bao céo theo yéu cau

Céc t6 chirc, doan thé khac.

- Lay thong tin thong ké

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

4- Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

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

43 Duoc cung cap cac thong tin chi dao, diéu hanh cua t6 chtc trong pham vi
' nhiém vu dugc giao theo quy dinh

14 Duoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mue do xac thuc cua thong tin
' phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.5 Duoc tham gia cac cudce hop trong va ngoai co quan theo su phan cong

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh dg

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép cao dang tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuc cong tac

Kién thuc bo tro

Co6 chung chi boi dudng kién thic, k§ nang doi voi doi véi
ngach ké toan vién trung cap

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

C6 du diéu kién, tidu chuan theo quy dinh vé ngach ké toén|
vién trung cap

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chil
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat Nha nudc, quy dinh|
cua don vi.

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Diém tinh, nguyén tac, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cép do
Dao dirc va ban linh 2-3
Nhom nang ¢ 1§ chire thye hién cong viée 2.3
chung
Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
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Giao tiép ing xu

2-3

Quan hé phdi hop

2-3

Str dung ngoai ngir

Dép tng yéu cau cong

Str dung cong nghé thong tin vige
Kha nang chi tri tham muu xay dung cac van|
ban 2-3
Kha niang huéng dan, trién khai thuc hién cac
van ban 2-3
Nhom nédng lyc
chuyén mon s ning kidm tra viée thyc hién céc vin ban 7.3
Kha niang phéi hop thuc hién cac vian ban 2-3
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban 2-3
Nhom nang luc|oyan 1y sy thay dbi 12

quéan ly

Ghi chii: Cap dé dwoc xdc dinh tir cao xudng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap

- Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

(Kém theo Quyét dinh sé

/OP-UBND ngay

/ /2024 cua UBND huyén)

Ma vi tri viéc lam

: DCTTVHTT 3.3

Tén vi tri viéc lam: Van thw vién

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay phé duyét

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé van thu

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hién nhi€ém vu van thu trong don vi

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cOng viéc

dién tr cua don vi

nhiém vu cua van thu don
vi theo quy dinh

TT
Nhi¢m vy, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
Tham gia van hanh hé thong
Van hanh h¢ thongiquan Iy tai ligu dién tr cua 10 1 h hs théng tai licu dien
2.1 |quan ly tai li¢u don vi; truc ti€p thuc thi

tu theo quy dinh

2.2

Luu gitr ho so, tai
li¢u

Thyc hién quan 1y luu gitr
ho so, tai lidu theo quy dinh
ctia cOng tac van thu, to
chtrc viéc thong ké luu giir
cac tai liéu, sb liéu theo yéu
cau cua nghiép vu cong tac
van thu

Quan 1y, luu trix ho so, tai lidu
theo quy dinh trong cong tac van
thu

Tryc tiép thuc thi nhi¢m vy
cong tac van thu don vi va
cac nhiém vu khac duoc

Dam bdo quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat lugng va hi€u qua cong viéc

Phdi hop véi cac don vi lién
quan thuc thi hoat dong
nghiép vu van thu lién quan
dén nhiém vu duoc phan
cong

Thuc hién nghiép
23 <
vu van thu
giao
2.4 [Phéi hop thuc hién

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

2. Noi dung phdi hop duogc hoan
thanh, dat chat luong theo dung
tién do
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2.5

Tham dy cac cudc hop lién
Thuc hién nhiémiquan dén linh vuc chuyén|
vu chung, hoi hop mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong

Tham du diy du, chuin bi tai
liéu va y kién phat biéu theo yéul
cau

2.6

Xay dung, thyc hién ké hoach
theo ding ké hoach cong tac cua
don vi va nhiém vu dugc giao

Xay dung va thuc hién ké hoach cOng tac nam,
quy, thang, tuan cua ca nhan

2.7

Thuc hién cédc nhi€ém vu khéc do cap trén phan cong

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quan 1y truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi
hgp truc tiep Cac don vi phoi hgp chinh
trong don vi

Giam ddc, Phé Giam dbc lao dong trong

Vién chire, nguoil ., 2 g .
R T quan, t6 chtrc, don vi lién

don vi quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é quan hé chinh Ban chit quan hé

luu tri

Co quan, to chirc, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc van thu,

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao
4.2 Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén caa don vi.
4 3 Puoc cung cip cic thong tin chi dao, diéu hanh cua to chirc trong pham vi
' nhiém vu dugc giao theo quy dinh
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14 Duoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mue do xac thuc cua thong tin
' phuc vu cho nhiém vu dugc giao
4.5 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co béng t6t nghi€p dai hoc trd 1€n vdo1 nganh hodac chuyén
nganh van thu - luu trit, luu trir hoc. Truong hop c6 bang tot
nghiép tot nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai c6 ching
chi bdi dudng nghiép vu van thu do co s& dao tao co thim
quyén cap

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

C6 thoi gian gitt ngach vin thu vién trung cdp va tuwong
duong, trong d6 néu c6 thoi gian tuong dwong véi ngach van
thu vién trung cip thi thoi gian gitr ngach van thu vién trung
cap t6i thiéu 01 nam (du 12 thang) tinh dén ngay hét han nop
ho so dang ky du thi ndng ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chyl
truong, chinh sach cia Pang, phap luat Nha nudc, quy dinh
cua don vi.

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Diém tinh, nguyén tac, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc 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 hi¢n, kiém tra cac ké
hoach, gidi phap doi vaoi cac van d€ thuc tién li€n quan trong
pham vi chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hod va t6 chtrc thuc hi¢n hiéu qua cac
chu truong, duong 161 cia Pang, chinh sdch phdp luat Nhaj
nudc ¢ linh vue cong tac dugce phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén churc nang, nhi€ém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thyc thi k¥ nang xt 1y cac tinh hudng trong qud
trinh hudng dan kiém tra, gidm sat, tham muu dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri vi¢e lam.
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mon.

- Hi€u va van dung céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
to chure trién khai xay dung cac tai li¢u thudc linh vuc chuyén

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao v€ nganh,
linh vuc; c6 k¥ ndng hudéng dan chuyén mon, nghiép vu.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lye Tén ning luc Cip do
Dao dirc va ban linh 23
T6 chure thuc hién cong viée 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang lue|Giao tiép ung xir 2-3
chung -

Quan hé phdi hop

Str dung ngoai ngilr

bap ung yéu cau cong

Str dung cong ngh¢ thong tin Viee
2 ~ . \ A r ~ 2-
Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van| 3
ban theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam
s o . X . n ;e , 2-
Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam
Nhom ning lyc [Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban 2-3
chuyén mon [theo nhiém vu cua vi tri viée lam
. £ A e 2-
Kha nang phoi hgp thyc hién cac van ban theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam
o s 1 A , 2-
Kha ndng gop ¥ cac van ban theo nhiém vu cuia 3
vi tri viéc lam
Nhém nang luc oyan 1y sy thay dbi 1-2

quan ly

Ghi chii: Cap dé dwoc xdc dinh tir cao xudng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Paoc lap -

Tw do - Hanh phiuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

/OP-UBND ngay

/12/2024 cua UBND huyén)

Tén vi tri viéc lam: Nhan vién thi quy

Ma vi tri viéc

lam: DCTTVHTT 3.4

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngdy phé duyét

Quy trinh cong viéc lién quan:

pham vi quan ly; cac van
dan lién quan khéc.

Céc vin ban quy dinh hién hanh vé céng tac quan ly kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to c6 gid cua don vi thudc

ban phap luat va van ban huéng

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan Iy tién, tai san, gidy to co gia duoc giao quan 1y dugc an toan, day du, kip thoi,
chinh xéc, dap ing y€u cau quan ly; thyc hién nhiém vu thu quy day du, kip thoi, chinh
xac, dung quy dinh, thuc thi cdc nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan

cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Cac nhiém vu, cong viéc n oA
cong viéc
TT Nh.}\ ?
1¢m v, mang Cong viéc cu thé
cong viée
Phoi hop tham gia ddi véi
cac van banmve qauy trthaC van ban, quy trinh nghiép
A nghiép vu lién quan dén
Tham gia xay . N vu lién quan dén klem so4t, tién
> . .° , |quan ly kho, quy don vi;
2.1 |dung van ban co mat, tai san quy, gidy to co gid
A quy trinh nghiép vu lién
lién quan duoc cip co thim quyén thong

quan dén klem soat tién
mat, tai san, glay to co gia
thudc pham vi quan ly

qua

2.2

Hudéng dan  val
trién khai thuc
hién cac van ban

1. Tham gia hudng dén trién
khai thuc hién cac van ban
quy pham phap ludt, quy
dinh c6 lién quan vé kho,
quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soét

1. Van ban tai liéu duogc ban|
hanh dung tién d6, ké hoach thoi
gian va bao dam chat luong theo
yéu cau cla cap trén.

2.‘ Thuc hién duoc cac noi dung
veé nghi¢p vu theo phan cong dé

tién mat, tai san quy, giay to|

td chirc, ca nhan khac hiéu, trién|
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cO gia thudéc pham vi quan
Iy theo phan cong.

2. T6 chire thuc hién ché do,
chinh sadch chuyén mon,
nghi¢p vu; dé xuét cc bién
phap nang cao hiéu qui
quan 1y vé kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién
mat, tai san quy, glay to co
gid theo phan cong.

3. Tham gia cac chuyén dé
boi dudng nghiém vu, phé
bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi
vé quan 1y kho, quy don vi;
quy trinh nghlem vu hen
quan dén kiém soat tién
mat, tai san quy, glay to co
gia theo pham vi quén ly

khai dugc va dat két qua.

23

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

Tham gia to chirc so két,
tong két, kiém tra, phén
tich, danh giad va bdo cdo
viéc thuc hién cac quy dinh|

lcia phap luat vé quan Iy

kho, quy don vi; quy trinh
nghi¢ém vy li€n quan dénl
kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gia thudc
ham vi quan ly.

1. Vin ban bao cio két qua dugc
thuc hién dung thoi han.
2. No1 dung bao cdo, danh gia co

chat luong dugc cap co tham|
quyén phé duyét

2.4

Tham gia y kiénl
doi véi céc van
ban c6 li€én quan

Tham gia gop ¥ cac van ban
lién quan dén linh vyc quén
Iy kho, quy don vi; quy
trinh, nghiép vu lién quan
dén kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to c¢o gia theo
phan cong.

INOi dung tham gia gép y duoc
hoan thanh theo ding thoi gian,
c6 chat lugng.

2.5

Thuc hién cac hoat|
dong chuyén mon,
nghi¢p vu

T6 chire trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu
duogc phan cong:

- Thyuc hién thu, chi tién
mit, gidy to co gia, tai san
quy khac trong pham vi

Dam bdo quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat lugng va hi€u qua cong vi¢c

dugc giao.
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- Bao quan an toan tuyét doi
cac loai tién mat, tai san
quy, giay to cd gia tai noi
giao dich.

- Quan ly, ghi chép cap nhat
sO quy va cac so sach khac
day du, ro rang, chinh xac.

- Chip hanh quy dinh kiém
ké tai san cudi ngay.

- Lam céc bao céo thong ké
cO lién quan khi dugc phan
cong.

2.6

Phdi hop thuc hién

Phoi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh|
va thuc thi cac nhiém vu
lién quan dén linh vuc,
nhiém vy dugc phan cong

1. Cong vi¢c, nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao duoc moi
quan hé cong tac phat trién hi¢u
qua cao.

2. Nbi dung phdi hop duoc hoan

thanh dat chat luong, theo ding
tien do ke hoach

2.7

Thuc hién nhiém|
vu chung, héi hop

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

Tham du day du, chuin bi tai
li¢u va y kién phat bi€u theo yéu
cau

2.8

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

Xay dung, Fhuc hién ké hoach
theo diing ké hoach cong tac cua

don vi va nhiém vu duogc giao

2.9

Thuc hién cédc nhiém vy khéc do cap trén phan cong

3- Ciac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi
hgp truc tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Giam doc, Pho Giam doc

Vién chtrc, nguoi
lao dong trong
don vi

Cac

co quan, to chuc, don vi lién|

quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc cé6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Co quan, td chure, don vi ¢6 hoat dong- Tham gia cac

lién quan dén nganh, linh vuc quan 1y
kho, quy don vi; quy trinh nghiém vu

- Cung cap cac

cudc hop c6 lién quan

thong tin theo yéu cau.
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lién quan dén kiém soat tién mat tai san- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
quy, gidy to co gid thudoc pham vi quanhi¢n cong viéc chuyén mon.

1y cia don vi

- Lay thong tin thong ké

- Thuc hién bado cao theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

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

43 Duoc cung cip cic thong tin chi dao, diéu hanh cua to chirc trong pham vi
' nhiém vu dugc giao theo quy dinh

14 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin
' phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.5 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh dg

Nhoém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Cé6 bang cap hoac chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vug
cong tac va vi tri viéc [am

Kién thuc bo tro

Co6 chung chi boi dudng kién thic theo yéu cau doi voi vi tri
viéc lam

Kinh nghiém (thanh tich

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh

cong tac)
- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chil
trrong, chinh sach cua Dang, phap luat Nha nudc, quy dinh|
cua don vi.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vol tap thé, phéi
hop cong tac tot.

Phim chét c4 nhan - Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, nguyén tac, cAn than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két ndi bo.
- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac - Co kha nang dé xuat nhiing gidi phap gidi quyet cac van dé
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thuc tién lién quan dén cong viéc dugce phan cong va lién quan|
dén chirc ning, nhiém vu cua don vi: nguyén tic, can thén,
bao mat thong tin.

- Co kha nang td chuc trién khai thuc hién céc cong viéc thude
chuyén mon.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac kho, quy va dinh hudng phat]
trién

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cép do

Nhom nang luc
chung

Dao duc va ban linh

T6 chure thuc hién cong viéc 1

Soan thdo va ban hanh van ban 1

Giao tiép tng xir 1

Quan hé phdi hop 1

Str dung ngoai ngilr

Dép ung yéu cau cong
Str dung cong nghé thong tin viée

Kha nang tham gia xay dung céc van ban theo

nhiém vu 1-2

Kha nang thuc hién cac van ban theo nhiém vu 1-2
Nhom ning lyc [Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban

chuyén mén  [theo nhiém vuy 1-2
Kha nang phéi hop thuc hién cac vin ban theo

nhiém vu 1-2

Kha nang gdp ¥ cac van ban theo nhiém vu 1-2

Nhom nang luc (oyan 1y sy thay déi 1-2

quan ly

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xudng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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Poc lap

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

- Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC
/OP-UBND ngay

LAM

/ /2024 cua UBND huyén)

Tén vi tri viéc lam: Nhan vién Lai xe

Ma vi tri viéc lam: HTPVTTVHTT 4.1

Ngay bit dau thyc hién: Ké tir ngay phé duyét

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Cac quy dinh, quy ché1

- Cac quy dinh vé cong tac bao vé

2141 quyet cong viéc cua co quan, to chirc.

am viéc va cac quy dinh vé quy

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hi¢n nhiém vu 1ai xe cho don vi theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh xéc, an
toan cho nguoi va xe

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

Thuc hién nhiém
vu lai xe

1. Pua don can bg, cong
chure, vién chirc khi c6 yéu
cau, léy chit ky xac nhan,
tong hop s6 km hoat dong
cta xe khi két thuc dot cong
tac.

2. Bao c4o hang thang tinh
trang hoat dong, sua chita
X€.

3. Pé nghi thanh toan chi
phi xang, dau xe

1. Kip thoti chinh xac

2. bam bao an toan giao thong

2.2

Kiém tra an toan
xe va v€ sinh xe

Kiém tra an toan va vé sinh
xe, kiém tra cac thong sé k¥
thuat cua xe, dé xuit stral
chita, bao hanh, mua sim
cong cu lao dong (néu co)

1. An toan khi la1 xe
2. Sach s€, gon gang

3. Pam bdo st dung c6 hi¢u qud
xe cong vu

23

Truc nha xe

1. Truc bao vé nha xe theo
ca truc hodc theo gid hanh
chinh

1. Bam bao tai san & nha xe

2. Pam bao dwa don cac doan|

cong tac kip thoi
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2. Truc dién thoai, li€én hé
lanh dao quan 1y bd tri xe
dua don doan cong tac (néu
cO)

3. Béo céo kip thoi 1anh dao
khi c6 su cd va bién phap
xu Iy su cd

2.4 [Theo su phan cong ciia Giam dbc

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va

kiém duyét két qua béi Quan ly truec tiép Cac don vi phoi hgp chinh

Lanh dao, dong nghiép, cac to churc

Giam dbc, Pho Giam ddc . :
thuoc don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é quan hé chinh Bin chit quan hé

Cong ty bao hiém Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 6 t6

Cong ty sita chira, bao dudng xe 6 t0  [Thuc hién cac giao dich sira chira, bao dudng xe

Cong ty xang dau Thuc hién cac giao dich cung cip xing dau

Cuc canh sat giao thong Thuc hién céc giao dich dang ky xe 6 t6

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
41 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic do xac thuc cia thong tin phuc
' vu cho nhi¢m vu dugc giao
4.2 Duoc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé
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Trinh d6 dao tao

Tot nghi€p cac khoa dao tao lai xe ¢ cac hang xe theo yéu cayl
cong tac

Kién thic b tro

- Nam dugc chi truong, dudng 16i cia Pang va phap luat Nha
nuoc.

- C6 kién thie vé lut giao thong dudng bo, vé cong tac bao
hiém xe, cac khoan phi, I¢ phi, thué c6 lién quan

KV nang

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K§¥ ning nghé.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chil
truong, chinh sadch cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cua don vi

- C6 tinh than trach nhiém, trung thyc, giit nguyén tic, can
than, kién nhan, kién tri; khong chi quan, néng vai.

- Chu dong, linh hoat

Céc yéu cau khac

INam chdc cic van ban phép ludt lién quan dén cong tac
chuyén mon

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Dao duc va ban linh
T6 chire thuc hién cong viéc 1
Nhom nang luc
chung Giao tiép tng xir 1
Quan hé phdi hop 1
Kha nang lam viéc ddc lap 1
Nhom nang lyc Kha nang trién khai nhiém vu 1
chuyén mon
Kha nang hudng dan thuc hién nghi¢p vu 1
an 1y su thay do6i
Nhém nang luc Quan Iy sy thay !
quan ly Ra quyét dinh 1

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xudng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

- Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

(Kém theo Quyét dinh sé

/OP-UBND ngay

/ /2024 cua UBND huyén)

Tén vi tri viéc lam: Nhan vién Bao v¢

Ma vi tri viéc lam: HTPVTTVHTT 4.2

Ngay bit dau thyc hién: Ké tir ngay phé duyét

Quy trinh cong viée lién quan:. C4c quy dinh, quy ché 1

- Cac quy dinh vé cong tac bao vé

2141 quyet cong viéc cua co quan, to chirc.

am viéc va cac quy dinh vé quy

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu bdo vé€ tru sé, noi lam viéc ctia don vi theo su phan cong, dam 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

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

vu bao vé tru s¢

TT Nh.}\ hd
iém vu, man A . Z
v VE, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
a) Thuc hién nhiém vu chdt
cong vao, cong ra don vi
Thyc hién nhiém A, .o
b) Thyc e em v tua 1. Kip thoti chinh xac
n » tra co dong tru sé don vi;
21 Thyc hién nhiém truc bao vé. 2. Pam bao an ninh, an toan try|

c) Truc camera giam sat,
truc bao chay va thong bao
khi c6 su cO

s& co quan theo nhiém vu dugc
phéan cong.

Duoc tham du cac cude hop

thang, tuan cua ca
nhan

2.2 |Ché d6 hoi hop lién quan d én cong thc Du hop ding theo quy dinh
X4y dung va thuc [1- Ké hoach duoc xay dung
hién ké hoach theo dung ndi dung ké

2.3 lcong tac nam, quy,hoach cong tac cua don vi

2. Cong viéc thuc hién theo

dung tién do ké hoach

2.2

Theo sy phan cong cua Giam doc

3- Ciac moi quan h¢ cong viéc



3.1- Bén trong
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Puoc quan Iy tryce tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin 1y true tiép Cac don vi phdi hep chinh

Giam doc, Pho Giam doc

Lanh dao, déng nghiép, cac td chirc
thuoc don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc cé quan hé chinh Bin chit quan hé

Cong an dia phuong

Phéi hop thuc hién cac hoat dong bdo vé co

Cac to churc, don vi khéc ¢6 lién quan

quan

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
41 Duoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc
' vu cho nhiém vu duogc giao
4.2 Duoc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép tir Trung hoc phd thong tré 1én va qua 1op bdi
dudng vé nghi€p vu bao vé

Kién thuc bo tro

- Nam dugc chi truong, dudng 16i ctia Pang va phap luat Nha
nudc.

- Co kién thirc v€ nghi€p vu bao vé

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan ly thong tin.
- K¥ ning nghé.

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhét tir 01 hodc 02 nim

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chi
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cua don vi
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- Co6 tinh than trach nhiém, trung thyc, gitt nguyén tac, can
than, kién nhan, kién tri; khong chui quan, néong vai.

- Chu dong, linh hoat

- Co kha nang, dé xuat nhitng chu treong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén cong viéc dugce phan cong

Cac yéu cau khac va chirc nang, nhiém vu cta don vi.

- Hi€u biét vé cac quy dinh lién quan dén nhiém vu.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Dao duc va ban linh
T6 chire thuc hién cong viéc 2
Nhoém nang luc
chung Giao tiép tng xir 1
Quan hé phdi hop 2
Kha nang lam viéc ddc lap 1
Nhoém nang luc |Kha nang trién khai nhiém vu 1
chuyén mon
Kha ndng hudng dan thuc hién nghi¢p vu 1
uan 1y sy thay doi
Nhom nédng lyc Q ySumay !
quanly  Ra quyét dinh 1

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.



UY BAN NHAN DAN
HUYEN THAP MUOI

(Kém theo Quyét dinh sé

82

Poc lap

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

- Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

/OP-UBND ngay

/ /2024 cua UBND huyén)

Tén vi tri viéc lam: Nhan vién Phuc vu

Ma vi tri viéc

lam: HTPVTTVHTT 4.3

Ngay bat dau

thuc hién: Ké tir ngay phé duyét

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac quy dinh, quy ché lam viéc va cac quy dinh vé quy
gidi quyet cong vi€c cua co quan, td chirec.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, doi ngoai cua lanh dao don vi

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cOng viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

Thuc hién cong
tac phuc vu

1. B tri, sép xép ban ghé,
phong hop, hdi trudng co
quan.

2. Chuan bi nudc udng,
phuc vu hdi nghi theo yéu
cau cua lanh dao; don dep,
vé sinh phong hop, hoi
truong.

3. Quét don, vé sinh san,
hanh lang cac phong, khu vé
sinh don vi, thu gom réc,
chat thai chuyén dén noi tap
két theo quy dinh

4. Kiém tra, tit cac thiét bi
su dung sau gio lam viée tai
khu vuc dugc phan cong

1. Pam bao thuc hién tdt, chu
dao, kip thot, trang trong.

2. Can than, an can, sach s¢

2.2

Ché d6 hoi hop

Duoc tham du cac cude hop
lién quan dén cong tac

Du hop ding theo quy dinh

23

Xay dung va thuc

hién ké hoach cong tac nam,

quy, thang, tuan ctia c4 nhan

1. Ké hoach dugc xay dung theo
dang ndi dung ké hoach cong tac
cua don vi

2. Cong viéc thuc hién theo

dung tién d6 ké hoach
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2.2

Theo sy phan cong cia Gidm doc

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy tryce tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin 1y true tiép Cac don vi phdi hep chinh

Giam doc, Pho Giam doc

Lanh dao, déng nghiép, cac td chirc
thudc don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

C4 nhan ngoai don vi dén thim, lam- Phdi hop thuc hién dén tiép va hudng dan

viéc

khach dén lam viéc tai co quan.

Céc t6 chtrc, don vi khéc ¢6 lién quan

- Thyc hién cong tac 1& tan khi 1anh dao thuc
hién cong tac do1 ngoai

- Pon tiép cac doan khach ddi ngoai.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Phéi hop thuc hién cong tac phuc vu
19 Puoc cung cip thong tin vé lich cong tac ciia co quan, linh dao phuc vu cho
' cong tac chuyén mon
43 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic do xac thuc cia thong tin phuc
’ vu cho nhi¢m vu dugc giao
4.4 Duoc tham gia cac cudc hop

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh dg

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d§ dao tao Tt nghiép tir Trung hoc phd thong trd 1én

- Bo1 dudng kién thuc t6 chic su kién, quan hé doi nodi, doi

Kién thirc bo tro ngoai.

- Kién thuc vé bao v¢é mdi trudng, v¢ sinh an toan lao dong

Kinh nghiém (thanh tich |- Giao tiép tot
cong tac) - Tiép nhan, xtr ly thong tin day du, nhanh chéng, chinh xac
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- Phuc vu

Pham chat ca nhan

- Trung thyc, nhanh nhen, nim bét, x 1y tinh hudng nhay bén,
co trach nhi€m vé1 cong viée

Céc yéu cau khac

- Trang phuc gon gang, lich sy, sir dung va van hanh tét cac
thiét bi hdi truong, phong hop

- Strc khoé tot.
5.2- Yéu ciu vé niing lwe
Nhom néng luc Tén nang luc Cap dd

Dao dic va ban Iinh

T6 chire thuc hién cong viéc 2

Nhom nang luc
chung Giao tiép tng xir 1
Quan hé phdi hop 2
Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhom néng luc [Kha ning trién khai nhiém vy 1

chuyén mon

Kha ndng hudng dan thuc hién nghi¢p vu 1
Quan 1y su thay do6i 1

Nhom nang luc

quan ly Ra quyét

dinh 1

Ghi chii: Cap dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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