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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM
LANH PAO, QUAN LY TRONG PON VI SU NGHIEP CONG LAP
THUQC LINH VUC VAN HOA, THE THAO VA DU LICH
(Kém theo Théng tw s6 10 /2023/TT-BVHTTDL ngay 09thding 08 nim 2023

cua Bo truong Bo Van hoa, T hé thao va Du lich)

TEN CO QUAN
TEN PON VI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chi tich Hi dong quan ly

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc

(bia chi tru s¢ co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chi dao viéc quyét dinh vé chu truong, phuong hudng, ké hoach hoat dong, tai
chinh va cong tac nhan su; kiém tra, giam sat viéc thuc hién muc tiéu, ké hoach hoat
dong theo churc nang, nhiém vu cta don vi su nghiép cong lap hoat dong nghé nghiép
thudc nganh, linh vuc van hoa, thé thao va du lich.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1 | Quan ly, diéu
hanh hoat ddng
cia Hoi dong
quan ly

Chi dao, to chiic thuc hién cdc nhiém
vu va quyén han ciia Hoi dong quan 1y,
bao gom:

1. Quyét dinh muc tiéu, chién lugc va
ké hoach phét trién trung han va hang
nam cua don vi su nghi¢p cong lap.

2. Thong qua quy ché t6 chirc va hoat
dong cua don vi su nghiép cong lap
dé trinh cip co6 tham quyén phé duyét
hodc phé duyét theo tham quyén.

3. Quyét dinh chu truong vé xay dung
t6 chac bo may, tuyén dung, dio tao, boi
dudng vién chirc, ngudi lao dong; tai
chinh, tai san, dau tu xay dung co so vat
chat, mua sim trang thiét bi, huy dong
cac ngudn luc can thiét dé phat trién hoat
dong caa don vi su nghiép cong lap.
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4. Thong qua viéc thanh lap, to chuc
lai, giai thé cac don vi cAu thanh cua
don vi su nghiép cong lap; dé an xéc
dinh vi tri viéc lam ctia don vi su nghiép
cong lap trudc khi trinh co quan co
thAm quyén tham dinh.

5. Thong qua ké hoach tai chinh, mirc
phi cua cac hoat dong chuyén mon, nghiép
vu; cac chi ti€u co ban trong hoat dong
chuyén mon, nghiép vu va bdo cdo
quyét toan tai chinh hang nam cta don
vi sy nghiép cong lap.

6. Thong qua dinh hudng hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu va phat trién khoa hoc
cong nghé cua don vi sy nghiép cong 1ap.
7. Giam sat viéc thuc hién cac nghi quyét
ctia Hoi dong quan 1y, viéc thuc hién quy
ché dan chu trong cac hoat dong cua
don vi sy nghiép cong lap.

8. Phéi hop vai cac co quan to chic co
lién quan & Trung vong va dia phuong
vé linh vuc vén héa, thé thao va du lich
thudc trach nhiém cua don vi.

1. Ké hoach, dé 4n
duoc phé duyét, trién
khai theo dung ké
hoach cong tac va
nhiém vu dé ra.

2. Trinh cép c6 thim
quyén phé duyét hodc
quyét dinh ban hanh
cac quy ché, quy dinh
theo thim quyén.

3. Cac quyét dinh,
van ban.

4. Pé an dugc thong
gua, nghiém thu va
ap dung trong thuc
tién mang lai hiéu qua.
5. Bao cdo két qua
giam sat, kiém tra dugc
Hoi dong thong qua.

2.2

Cong tac to chuc
bd may va nguon
nhan luc

1. Trinh cap c6 tham quyén quyét dinh vé
t6 chirc bd may, nhan sy theo tham quyén.
2. Quan ly, str dung vién chirc, ngudi lao
dong theo phéan cap cuia cap c6 thim quyén.
3. Thyc hién ché d¢, chinh sach d6i véi
vién chuc, nguoi lao dong thudc tham
quyén quan ly theo quy dinh cua phap
ludt va phén cap cta cap c6 tham quyén.

4. Thyc hién cac nhiém vy khéc theo phan
cap va phan cong clia cip c6 tham quyén.

1. Ban hanh céc quy ché,
quy dinh dé trién khai
thue hién nhiém vu.

2. Xay dyng to chic
doan két noi b, thuc
hién tot nhiém wvu
duoc giao theo chuc
nang, nhiém vu va ké
hoach cong tac.

2.3

Quan ly tai san,
tai chinh

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 cap co
tham quyen.

Co s& vat chat, vat tu,
tal san va tai chinh duoc
quan 1y theo quy ché,
quy dinh cua phap
luat va theo phan cp.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cta Cép c6 tham quyén.

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

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua baéi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi
phoi hop chinh

Lanh dao co quan chu
quan, co quan quan ly.

- Thanh vién Hoi dong.

- Lanh dao don vi.

- Vién chuc thudc don vi.

- Nguoi lao dong thudc don vi.

Céac co quan, don vi co
lién quan.




3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac co quan, don vi c¢6 lién quan. Chi dao, dén dbc, hd trg, phdi hop thuc hién

nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han cho don vi thudc quyén quan ly.

4.3 | Quan 1y vién chtc, ngudi lao dong do cap cd tham quyén giao.

4.4 duogc giao.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu

4.5

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua théng tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

4.6

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

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri va linh vuc
chuyén mon, chuyén nganh phu trach.

- Co béng tbt nghi¢p ctr nhan chinh tri hoac cao cép 1y luan chinh tri
hoac cao cép Iy ludn chinh tri - hanh chinh hodc c6 giﬁy xac nhan
tuong duong trinh d6 cao cdp 1y ludn chinh tri cta co quan cd
thAm quyeén.

B6i dudng, ching
chi

- C6 chting chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip Vu va tuong duong
(cham nhat trong vong 12 thang ké tir ngay dugc bd nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va stir dung mot s6 phan mém ning
cao, phan mém quan trj co s& dit lidu.

- Trao d6i, trinh bay dugc nhitng thong tin co ban bang ngoai ngir
(Mot trong nam thir tiéng: Anh, Phap, Nga, Duc, Trung Quoc) hoic
st dung duogc tleng dan toc thiéu s6 dbi voi vién chic cong tac tai
vung dan toc thiéu sb.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va t6 chirc cong viée khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

C6 thoi gian tir du 02 ndm dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vy ¢
chirc vu quan ly tir cap pho cua nguoi dung dau don vi sy nghi¢p
cong lap va tuong duong trd lén.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cia co quan.
- C6 kha nang ty bdi dudng, rén luyén pham chat dao dirc, tac phong,
161 sOng.

- C6 kha ning sang tao, tw duy doc 1ap, dién dat rd rang, mach lac.
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Céc yéu cau khac

- Thau sudt chu truong cua cap trén va té chuc thuc 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 nang dé xuat nhiing chu truong, gidi phap gidi quyét van
de thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

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

- Hi€u biét vé linh vyuc cdng tac cia don vi va co kha nang chuyén giao,
lanh dao su phat trién doi véi vién chic, nguoi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning luc

Nhém nang Tén nang luc Cap d6
lwc
- Pao duc va ban linh 5
- T6 chue thuc hién cong viéc 5
- Soan thao va ban hanh van ban 5
- Giao tiép 0 i 5
Nhom nang luc 1a0 1ep u:n,g X
- Quan hé phoi hgp 5

chung

- St dung cong nghé thong tin

Phu hop véi chuc
nang, nhiém vu
ctia don vi str dung

- Str dung ngoai ngir

vi tri viéc lam
duoc cap c6 tham
quyeén phé duyét

Nhom nang luc
chuyén mon

- Tham muu xay dung van ban

5

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thyuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thyc hién van ban

Nhoém nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay dbi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién d6i ngii

ogmjor|or o1 | o1 o1 01| 01 O1

Phé duyét ciaa lanh dao




TEN CO QUAN
TEN PON VI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Thanh vién Hoi dong quén 1y

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diem lam viéc

(bia chi tru s¢ co quan)

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 cua don vi su nghiép cong 1ap
theo chuc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia chi dao viéc quyét dinh vé chu trwong, phuong hudng, ké hoach hoat
dong, tai chinh va cong tac nhan su; kiém tra, giam sat viéc thuc hién muc tiéu, ké hoach
hoat dong theo churc ndng, nhi€ém vu ctua don vi sy nghiép cong 1ap hoat dong nghe
nghié¢p thudc nganh, linh vuc van hoa, thé thao va du lich.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1 | Quan ly, diéu
hanh hoat dong
cia Hoi dong
quan ly

Tham gia chi dao, to chirc thuc hién cac
nhiém vu va quyén han ctua Hoi dong
quan ly, bao gom:

1. Quyét dinh muc tiéu, chién luoc va
ké hoach phat trién trung han va hang
nam cua don vi sy nghiép cong lap.

2. Thong qua quy ché t6 chuc va hoat
dong cua don vi sy nghi¢ép cong lap
détrinh cép co6 tham quyén phé duyét
hoic phé duyét theo thim quyen

3. Quyét dinh chu truong vé xdy dung
t6 chire bd may, tuyén dung, dao tao, bdi
dudng vién chirc, nguoi lao dong; tai
chinh, tai san, dau tu xdy dung co so vat
chat, mua sim trang thiét bi, huy dong
cac ngudn luc can thiét dé phat trién hoat
dong cta don vi su nghi¢p cong lap.

4. Thong qua viéc thanh lap, to chiic
lai, giai thé cac don vi ciu thanh cia
don vi su nghi¢p cong lap; dé an xac
dinh vi tri viéc lam cua don vi su nghiép
cong lap trudc khi trinh co quan co
thAm quyén tham dinh.

1. Ké hoach, d& an
duoc phé duyét, trién
khai theo dung ké
hoach cong tac va nhiém
vu dé ra.




5. Thong qua ké hoach tai chinh, muc
phi cta cac hoat dong chuyén mén, nghiép
vy; cac chi tiéu co ban trong hoat dong
chuyén moén, nghi€p vu va bdo cao
quyét toan tai chinh hang nam cta don
vi sy nghiép cong lap.

6. Thong qua dinh hudéng hoat dong chuyén
mon, nghiép vu va phat trién khoa hoc
cong ngh¢ cua don vi sy nghiép cong 1ap.
7. Giam sat viéc thuc hién cac nghi quyét
ctia Hoi dong quan 1y, viéc thuc hién quy
ché dan chu trong cac hoat dong cia
don vi sy nghi€p cong lap.

8. Phéi hop vai cac co quan to chire co
lién quan ¢ Trung wong va dia phuong
vé linh vuc vén héa, thé thao va du lich
thudc trach nhiém cua don vi.

2. Cac quyét dinh,
van ban.

3. Bé 4n dugc thong
qua, nghiém thu va ap
dung trong thuc tién
mang lai hiéu qua.

4. B4o cao két qua giam
sat, kiém tra duoc
Hoi déng thong qua.

2.2

Cong tac to chirc
bd may va nguon
nhan luc

1. Trinh c4p c6 tham quyén quyét dinh vé
t6 chirc bd may, nhan su theo tham quyén.
2. Quan ly, st dung vién chirc, nguoi lao
dong theo phan cap ctia cap c6 tham quyén.
3. Thuc hién ché d9, chinh sach déi voi
vién chirc, ngudi lao dong thudc tham
quyén quan 1y theo quy dinh ciia phap
ludt va phén cap cta cap c6 tham quyén.
4. Thyc hién cac nhiém vy khéc theo phan
cap va phan cong ctia cap c6 tham quyén.

1. Ban hanh cic quy
ché, quy dinh dé trién
khai thuc hién nhiém vu.
2. Xay dung té chuc
doan két noi b, thuc
hién tét nhiém wvu
duoc giao theo chuc
nang, nhiém vu va ké
hoach cong tac.

2.3

Quan ly tai san,
tai chinh

Quan 1y co s& vat chat, vat tu, tai san va
tai chinh ctia don vi theo quy dlnh cua
phap luat va theo phan cip cua cép co
tham quyen.

Co s vat chat, vat tu,
tai san va tai chinh duoc
quan 1y theo quy ché,
quy dinh cua phap
luat va theo phan c4p.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cta Cép c6 tham quyén.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi
phéi hop chinh

- Lanh dao co quan chu
quan, co quan quan ly.
- Chu tich Hoi dong quén 1y.

- Lanh dao don vi.
- Vién churc thudc don vi.
- Nguoi lao @ong thudc don vi.

Céc co quan, don vi ¢co
lién quan.




3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢cé6 quan hé chinh Ban chat quan h¢

Cac co quan, don vi c6 lién quan. Chi dao, dén dbc, hd trg, phéi hop thuc hién

nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han cho cic don vi thudc quyén quan 1y.

4.3 | Quan 1y vién chtrc, nguoi lao dong do cap c6 tham quyén giao.

4.4 duogc giao.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu

4.5

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

5. Céc yéu cau vé trinh do, niang luc
5.1. Yéu cau veé trinh d¢, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri va linh vuc
chuyén mon, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang t6t nghiép trung cdp 1y luan chinh trj trd 1én hodc co gidy
xac nhan tuong duong trinh d6 1y luén chinh tri tr¢ 1én cua co quan
¢6 tham quyén.

B6i dudng, ching
chi

- C6 chting chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip Vu va twong duong
(cham nhat trong vong 12 thang ké tir ngay dugc bo nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va str dung mot sé phadn mém ning
cao, phén mém quan tri co s¢ dir ligu.

- Trao doi, trinh bay duoc nhitng thong tin co ban bang ngoai ngir
(mét trong nam thur tiéng: Anh, Phap, Nga, Dirc, Trung Quoéc) hoic
st dung duogc tleng dan toc thiéu sé ddi v4i vien chirc cong tac tai
vung dan toc thiéu sb.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va t6 chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

Co6 kinh nghiém trong cong tac quan ly, cong tac chuyén mon thudc
chuc nang, nhiém vu cia don vi sy nghiép cong lap.

Phim chit ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach cua PBang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan.
- C6 kha nang tu bdi dudng, rén luyén pham chat dao dirc, tic phong,
161 song.

- C6 kha ning sang tao, tw duy doc 1ap, dién dat rd rang, mach lac.

- ThAu sudt chu truong cua cép trén va to chuc thuc 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.
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Céc yéu cau khac

- C6 kha nang deé xuét,nhﬁng chu truong, giai phap giai quyét van
de thyc tién lién quan dén chirc ndang, nhiém vu cua don vi.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi va ¢ kha nang chuyén giao,
lanh dao su phat trién do61 véi vién chic, nguot lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning luc

Nhom nang Tén nang luc Cﬁp do
lwc
- PBao dirc va ban linh 4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tng xi 3-4
Nhom nang luc 190 1P u:n,g M
Chung - Quan hé phf)i h()’p 3-4
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop véi chic
nang, nhiém vu
cua don vi Str dung

vi tri viéc lam

- Str dung ngoai ngtr : 2
Ung ngoai ng duoc cap c6 tham

quyén phé duyét

- Tham muu xay dung van ban 3-4

- Huéng dan thuc hién vin ban 3-4
Nhon) nal}g lwe |7 Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
chuyén moén g

- Tham dinh van ban 3-4

- T chure thyc hién van ban 3-4

- Tu duy chién luoc 3-4

- Quan 1y sy thay doi 3-4
Nh70m,nang hee | Ra quyét dinh 3-4
quan ly :

- Quan ly ngudn lyc 3-4

- Phat trién doi ngi 3-4

Phé duyét caa lanh dao




TEN CO QUAN
TEN PON VI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Giam ddc va twong dwong
(Nguoi dimg ddu DPVSNCL thudc Bo)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

(bia chi tru s¢ co quan)

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 cua don vi su nghiép cong 1ap
theo churc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém ca nhan trudc nguoi dimg dau co quan chu
quan, truée phap luat Ve toan bo t6 chie va hoat dong cua don vi theo chirc néng, nhiém
vu, quyén han va co cu t6 chirc do cdp c6 thdm quyén giao; truc tiép thuc hién mét sb
viéc lién quan dugc ngudi dimg dau co quan quan 1y giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Cong tac lanh
dao, quan ly

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

2. T chirc trién khai nhiém vu cua don
vi theo chirc nang, nhi¢m vy, quyén han
duogc cap co tham quyén giao.

3. Phan cong nhiém vu cho Phé Gidm
dbc va ban hanh Quyét dinh quy dinh
chirc nang, nhiém vy, quyén han cua
cac don vi cdu thanh (neu o).

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

5. Chi dao tng dung thanh tyu khoa
hoc va cong nghé vao thuc tién cong
tac cua don vi.

Két qua danh gia, xép
loai co quan, t6 chirc
ma minh la nguoi
dung dau.

1. Chi dao trinh cip c6 thim quyén ban
hanh hodc phé duyét cac dé an, du 4n,
chuong trinh, ké hoach vé tai liéu linh
vuc hoat dong nghé nghiép vin hoa, thé
thao va du lich dang dugc giao quan 1y.
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2.2

Cong tac chuyén
mon, nghi¢p vu

2. Chi dao trinh cap c6 tham quyén phé
duyét, ban hanh ké hoach thuc hién cac
hoat dong van hoa, thé thao va du lich
d6i voi tai liéu duoc giao quan 1.

3. T6 chtc thuc hién cac hoat dong
nghiép vu vin hoa, thé thao va du lich
trong pham vi quyén han dugc giao.

4. Chi dao thuc hién hoat dong dich vu
vin hoa, thé thao va du lich theo quy
dinh cua phap luat.

5. Phédi hop véi cac co quan to chic co
lién quan ¢ Trung wong va dia phuong
vé linh vuc vén héa, thé thao va du lich
thudc trach nhiém cua don vi.

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

2.3

Cong tac to chuc
bd may va nguon
nhan luc

1. Trinh c4p c6 tham quyén quyét dinh vé
t6 chirc bd may, nhan sy theo tham quyén.
2. Quan ly, str dung vién chirc, nguoi lao
dong theo phan cip ctia cip c6 tham quyeén.
3. Thyc hién ché d6, chinh sach d6i vai
vién chirc, ngudi lao dong thudc tham
quyén quan 1y theo quy dinh ciia phap
ludt va phén cap cta cap c6 tham quyén.
4. Thuyc hién cac nhiém vu khac theo phan
cap va phan cong clia cap co tham quyén.

1. Ban hanh céc quy
ché, quy dinh dé trién
khai thuc hién nhiém vu.
2. Xay dyng to chuc
doan két noi b, thuc
hiégn tét nhiém wvu
duoc giao theo chuc
nang, nhiém vu va ké
hoach cong tac.

2.4

Quan ly tai san,
tai chinh

Quan 1y co sé vat chat, vat tu, tai san va
tai chinh cua don vi theo quy dlnh cua
phap luat va theo phan cip cua cap co
tham quyen.

Co s& vat chat, vat tu,
tai san va tai chinh duoc
quan 1y theo quy ché,
quy dinh cua phap
luat va theo phan cap.

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong ctia cap co tham quyén.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi
phéi hop chinh

- Lanh dao co quan chu
quan, co quan quan ly.
- Thanh vién Hoi dong
(néu cb).

- Pho Giam déc.
- Vién churc thudc don vi.
- Nguoi lao @ong thudc don wvi.

Céac co quan, don vi co
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan.

nhiém vu.

Chi dao, dén dbc, hd trg, phdi hop thuc hién
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han cho cic don vi thudc quyén quan 1y.

4.3 | Quan 1y vién chtrc, ngudi lao dong do cap cd tham quyén giao.

4.4 | Chu tai khoan, con dau cua don vi.

4.5

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

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

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

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri va linh vuc
chuyén mon, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang tot nghiép cir nhan chinh tri hodc cao cap 1y luan chinh tri
hoac cao cép 1y luan chinh tri - hanh chinh hodc c6 giéy xac nhan
tuong duong trinh d6 cao cdp 1y luan chinh tri cta co quan co
tham quyén.

Boi dudng, ching
chi

- Chting chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap Vu va tuong duong
(cham nhit trong vong 12 thang ké tir ngay duoc bd nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va str dung mot sé phan mém ning
cao, phén mém quan tri co s¢ dir licu.

- Trao doi, trinh bay dugc nhirng thong tin co ban bang ngoai ngir
(mot trong nam thu tiéng: Anh, Phap, Nga, Dirc, Trung Quéc) hoic
su dung duogc tleng dan toc thiéu s6 dbi voi vién chic cong tac tai
ving dan toc thiéu so.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va t6 chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

C6 thoi gian tir du 02 nam dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu ¢
chac vu quan 1y tir cap phé cta ngudi dung dau don vi sy nghiép
cong 1ap thuoc Bo va tuong duong trd 1én. Truong hop dac biét do
cap c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua PBang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan.
- C6 kha nang ty bdi dudng, rén luyén pham chat dao dirc, tic phong,
161 sOng.

- C6 kha ning sang tao, tw duy doc 1ap, dién dat rd rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau sudt chu truong cua cép trén va to chuc thue hién tai co quan,
don vi.

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

- C6 kha nang dé xuét,nhﬁng chu truong, giai phap giai quyét van
dé thuc tién lién quan dén churc nang, nhi€ém vu cua don vi.

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




12

- Hi€u biét vé linh vyc cdng tac cia don vi va c6 kha nang chuyén giao,
lanh dao su phat trién doi véi vién chic, nguoi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning luc

Nhom nang Tén nang luc Cé‘ip do
lwc
- Pao duc va ban linh 5
- T chure thuc hién cong viéc 5
- Soan thao va ban hanh van ban 5
- Giao tiép ung xir 5
Nhom nang lyc i n,g x
- Quan h¢ phoi hop 5

chung

- St dung cong nghé thong tin

Phu hop véi chuc
nang, nhiém vu
ctia don vi St dung

- Str dung ngoai ngir

Vi tri yiéc lérp
duoc cap c6 tham
quyen phé duyét

Nhoém nang lyc
chuyén mon

- Tham muu xay dung van ban

5

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién doi ngii

oyl o1 o1 o1 O] O1] O1

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Phé Giam dbc va twong dwong
(Cap pho cua nguoi dung dau DVSNCL thudc B9)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diem lam viéc

(bia chi tru s¢ co quan)

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 cua don vi su nghiép cong 1ap
theo chuc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Giup ngudi dimg dau don vi chi dao, diéu hanh mot hodc mot sé linh vuc cong tac
thudc chire nang, nhiém vu cta co quan. Chiu trach nhiém trudc 1anh dao co quan quan
Iy, trude ngudi dimg dau don vi va trude phap ludt vé linh vuc cong tic duoc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham gia quan
ly, diéu hanh mot
hodc mét s6 linh
vuc do nguoi
dung dau don vi
don vi phan cong

2.1

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

2. Xay dung ké hoach t6 chire thyc hién
va trién khai cdc nhiém vu dugc phan
cong phu trach.

3. Hudng dan, don ddc, kiém tra viéc
thuc hién nhiém vu cua don vi duogc
phén cong phu trach.

4. Theo ddi, kiém tra, danh gia két qua
cia 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, uy
quyén cta nguoi ding dau don vi.

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

2. Ké hoach thyc hién
nhiém vu duoc ban
hanh.

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

Gitp nguoi ding dau don vi chi dao
cac hoat dong chuyén mon theo phan
cong cua nguodi dung dau don vi:

1. Tham gia nghién cuu, gép y xay
dung, hoan thién thé ché, cac vin ban
quy pham phap luat, cac chu truong,
chinh sach vé nganh vin hoa, thé thao
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2.2 | Chi dao thuc
hién cac nhiém
vu chuyén mon

va du lich va linh vuc hoat dong nghé
nghiép cua don vi theo su phan cong
ctia nguoi ding dau.

2. Tham gia bién soan, xay dung cac tai
liéu huéng dan chuyén mon nghiép vu;
t6 chirc tap hun chuyén dé, boi dudng
nghiép vu hodc phd bién kién thuc,
kinh nghiém vé hoat dong nghé nghiép
thudc nganh, linh vuc vin hoa, thé thao
va du lich thudc trach nhiém cua don vi
theo su phan cong ciia nguoi diung dau.

3. Tham gia nghién ctru d¢é tai, dé an va
cac cong trinh nghién ctru khoa hoc vé
linh vuc vin héa, thé thao va du lich
thudc trach nhiém cia don vi do nguoi
dung dau phan cong.

4. Theo ddi, thu thap thong tin, thong
ké tong hop sb liéu lién quan theo
nhiém vu dugc phan cong.

5. Phdi hop Véi cac co quan to chic ¢o
lién quan ¢ Trung wong va dia phuong vé
linh vuc hoat dong nghé nghiép thuoc
trach nhiém cua don vi theo phan cong
clia nguoi ding dau.

Chi dao thuc hién cac
hoat dong nghi¢p vu
dung ké hoach va dung
quy dinh cua phap
luat.

2.3 Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong cia giam dbc va cap co tham quyen.

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
Pwoc quan 1y truc tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi
kiém duyét két qua béi phdi hep chinh
- Lanh dao co quan chu quan. | - Truong, Pho Trudng phong. Céc don vi, ca nhan c6
- Nguoi dung dau don vi. | - Vién chuc thude don vi. lién quan tryc tiép.
- Nguoi lao @ong thudc don wi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan.

nhiém vu.

Chi dao, dén dbc, hd trg, phéi hop thuc hién

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 phén cong.

Tham gia quan 1y, diéu hanh mot hozc mot sé linh vuc do ngudi dimg dau don vi

4.2 dau don vi.

Chi dao t6 chac thuc hién nhiém vu chuyén mon theo phan cong cua ngudi dung

4.3

phu trach.

Chiu trach nhiém vé két qua thuc hién nhiém vu thudc linh vuc dugc phan cong
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5. Céc yéu cau vé trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri va linh vuc
chuyén mon, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang tét nghiép trung cap 1y luan chinh tri trd 1én hodc co gidy
xac nhan tuong duong trinh do 1y luan chinh tri trd 1€n cua co quan
c6 thAm quyén.

B6i dudng, ching
chi

- C6 chtrng chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cip Vu va twong duong
(cham nhat trong vong 12 thang ké tir ngay duoc bo nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va st dung mot s6 phan mém ning
cao, phan mém quan tri co so dit licu.

- Trao doi, trinh bay duoc nhimg thong tin co ban bang ngoai ngi
(mot trong nam thir tiéng: Anh, Phap, Nga, Duc, Trung Quéc) hoic
st dung duogc tleng dan toc thiéu s6 dbi v6i vién chic cong tac tai
vung dan toc thiéu sd.

- C6 k¥ nang 1anh dao, quan ly va t6 chirc cong viéc khoa hoc, hi¢u qua.

Kinh nghiém

Co thoi gian tir ¢t 02 ndm dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu &
chac vy quan 1y tir cap truong phong cua don vi thuc Bo va tuong
duong tré 1én. Poi véi nhitng to chac khong co don vi truc thudc,
phai c6 thoi glan cong tac lién tuc trong nganh, linh vyc tir du 05 nam
trg 1én (khong ke thoi gian tap su, thu viée). Truong hop dac biét do
cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Phim chat ca

nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua PBang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cia co quan.
- Co kha nang ty bdi dudng, rén luyén pham chat dao dic, tac phong,
161 song.

- C6 kha nang sang tao, tu duy doc 1ap, dién dat 16 rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Théu sudt chi truong cia cap trén va t6 chirc thuc hién tai co quan,
don vi.

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

- C6 kha nang dé Xuét,nhﬁ’ng chu truong, giai phap giai quyét van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

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

- Hiéu biét vé linh vue cong tac cia don vi va c6 kha nang chuyén giao,
lanh dao su phat trién do6i1 véi vién chirc, nguoi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning luc

Nhom nang Tén nang luc Cép do
luc
’ § - Pao duc va ban linh 4
I;]l:](;]rg nang lyc |~ T chire thue hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
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- Giao tiép tng xr 3-4
- Quan hé phéi hop 3-4
- Str dung cong ngh¢ thong tin Phu hop véi chic
nang, nhiém vy cla
don vi sirdung vi tri
- Sur dung ngoai ngir viéc lam duoc cip c6
’ ) tham quyén phé duyét
- Tham muu xay dung van ban 3-4
- Huéng dan thyc hién vin ban 3-4
Nh0r£1 nal;lg L Kiém tra thuc hién van ban 3-4
chuyén moén g
- Tham dinh van ban 3-4
- T chirc thuc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y sy thay doi 3-4
Nhém ndng luc ' p "o &t dinh 3-4
quan ly i
- Quan 1y nguodn lyc 3-4
- Phat trién doi ngil 3-4

Phé duyét caa lanh dao
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TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON VI Poéc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Truéng phong va twong dwong Ma vi tri vige lam:
(Trudéng phong thuoc DVSNCL thudc BJ)

Ngay bét dau thyc hién:

Pja diém lam viéc | (Pia chi try s& co quan)

Quy trinh cong viéc | Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,
lién quan van ban hudng dan veé hoat dong cua don vi sy nghiép cong 1ap
theo churc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé xuit va td chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén mon theo
phan cong; quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc nguoi dimg dau don vi vé cong
tac dugc phan cong cua phong quan ly.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhl@m vu, Cﬁng Viéc cu thé hoan thanh Cﬁng Viec

mang cong viéc

Theo ddi, chi dao va to chirc thuc hién
mot s linh vuc theo phan cong cua
lanh dao don vi (nguoi dung dau don
vi, cap phé cua nguoi dimg dau don vi):
1. Tham muu viéc xay dung quy hoach,
dé an, ké hoach, chuong trinh thyc hi¢n
nhiém vu thudc linh vuc dugc phan cong.
2. Chiu trach nhiém va truc tiép bao cao
lanh dao don vi viéc thuc hi¢n cac
nhiém vu duoc phén cong dinh ky, dot
xuat theo yéu cau cua linh dao don vi.
T6 chae thuc | 3. X Iy cac van ban, nhiém vu theo
2.1 | hién nhi€ém vy | phan cong cua lanh dao don vi.

chuyén mon 4. Tham gia to chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon nghi¢p vu
vé linh vuc vén hoa, thé thao va du lich;
xay dung bao cao, théng ké, quan 1y hd
so luu trit, thyc hién quy trinh nghi¢p
vu quan ly vé linh vyuc vin hoa, thé thao
va du lich.

5. Phéi hop voi cac co quan, don vi trong
Bo; co quan 6 chiic cua dia phuong va
co quan co lién quan ¢ Trung wong vé
linh vyc hoat dong nghé nghiép theo
phan cong cua lanh dao don vi.

1. Quy hoach, dé an,
ké hoach, chuong
trinh thuc hién nhiém
vu thudc linh wvuc
duoc phan cong dugc
ban hanh.

2. Két qua hoat dong
cua don vi phu trach.
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1. Phan cong nhiém vu cho vién chic,
nguoi lao dong thyc hién cac nhiém vu
theo churc ndng, nhiém vu cua don vi.

Vién chiac dugc hd

Quan ly, str dung tro kip thoi; danh gia

2.2 | vién chtrc, nguoi L, o _. .| nhan xét vién chuc
lao dong é (.“,hhlu't,rachAnhlirtl ho tl’(j,‘ jchfo d(()ilAva khich quan, cong
dnh gid vién chire, nguoi lao ONg | (am va chinh x4c.
theo phan cap.
. ., | Chju trach nhiém vé& cong tac tham | Tai san duoc quan ly
Tham gia quan 2 1. s 1 xe oo A
2.3 19 t3i san muu, to chirc quan ly tai san co quan | theo quy che, quy
y theo ty quyén va theo quy dinh. dinh.
2.4 | Tryc tiép thyuc hién cac ¥ kién chi dao khac theo quy ché 1am viéc.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
bugc quan ly truc tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi
kiem duyét ket qua béi phéi hep chinh
Lanh dao don vi - Pho Truong phong. Céc don vi, c4 nhan c6

- Vién chirc thuoc don vi. lién quan.

- Nguoi lao dong thuoc don wvi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Co quan, don vi khac Pon déc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly, diéu hanh hoat dong ciia phong.

4.7 | XU 1y cac cdng viéc thuoe chire nang, nhi¢m vy, dot Xuat va xin y kién chi dao cua
"~ | 1anh dao don vi doi vai nhitng viéc vugt qua pham vi chire trach.

4.3 | KV trinh lanh dao don vi vé cac vin ban do don vi dy thao hoic ty quyén cho cap
" | pho6 ky thay.

4.4 | Tham dy hop co quan va cac cudc hop theo quy ché 1am viéc cua don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri va linh vuc
chuyén mon, chuyén nganh phu trach.

Trinh d6 ddo ta0 | - C6 bang tt nghiép trung cip 1y luan chinh tri trd 1én hodc c6 gidy

xac nhan twong duong trinh do 1y luan chinh tri tré 1€n cua co quan
c6 tham quyén.

- C6 chung Chi,b(‘Si dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong
duong (cham nhat trong vong 12 thang ké tir ngay dugc bo nhiém).
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B6i dudng, chiing
chi

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va sir dung mot s6 phan mém nang
cao, phan mém quan tri co s& dit liéu.

- Trao d6i, trinh bay duoc nhimg thong tin co ban bang ngoai ngir
(mét trong nam thu tiéng: Anh, Phap, Nga, Dirc, Trung Quéc) hoic
st dung duogc tleng dan toc thiéu s6 dbi véi vién chic cong tac tai
ving dén toc thiéu sb.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va t6 chirc cong viée khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

Co thoi gian tir di 02 nam trd 1én dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém
vu & chirc vu cip pho trudng phong don vi su nghlep cong lap thugc
Bo va tuong du:ong tr¢ 1én hodc dé co thoi gian cong tac trong nganh,
linh vuc tir da 03 ndm tr6 1én (khong ké thoi gian tap su, thir viéc) dol
VoI to chirc khong c6 don vi truc thudc. Truong hop dic biét do cap
c6 tham quyén xem xét, quyet dinh.

Pham chét ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Déng, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan.

- C6 khd nang tu boi dudng, rén luyén pham chét dao dtc, tac phong,
16i s6ng.

- C6 kha ning sang tao, tu duy doc 1ap, dién dat 1 rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

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

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

- C6 kha nang dé xuat ‘nhiing chu truong, giai phap g1a1 quyét van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta don vi.

- C6 kha nang tao dong luc cho vién chirc, nguoi lao dong trong cong tac.
- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cua don vi va c6 kha ning chuyén giao,
lanh dao su phat trién do6i véi vién chirc, nguoi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning luc

Nhom nang Tén nang luc Cap do
luwc
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chure thuc hién cong vi¢e 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang Tuc |- Giao tiép u’r{g XU 2-3
chung - Quan hé phoi hop 2-3

Phu hop véi chic
nang, nhiém vu

- Str dung cong nghé thong tin

am&mvmummg
vi tri viéc lam

- St dung ngoai ngt
dugc cép c6 tham

quyén phé duyét
- Tham muu xay dung van ban 2-3
Nh0r£1 nahg lyc |~ Hudng dan thuc hién vin ban 2-3
chuyén moén 2
- Kiém tra thuc hién van ban 2-3
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- Tham dinh vin ban 2-3
- T6 chirc thue hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luogc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
gﬁlé(;rrllynéng lee |~ Ra quyét din‘h 2-3
- Quan ly nguodn lyc 2-3
- Phat trién d6i ngii 2-3

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Ph6 Truwéng phong va twong duwong
(Ph6 Truong phong thuoc DPVSNCL thudc Bo)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

(bia chi tru sé co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luat,
van ban hudng dan veé hoat dong cua don vi sy nghiép cong 1ap
theo chuc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, dé xudt va td chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén mon theo
phan cong va chiu trach nhiém trudc truong phong vé cong tac duge 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

T6 chic thuc
hién nhiém wvu
chuyén mén

1. Tham gia nghién clru, gop y xay
dung, hoan thién thé ché, co ché, chinh
sach thuoc linh vuc hoat dong nghé
nghiép theo nhiém vu duogc lanh dao
don vi va truéng phong phan cong.

2. Tham gia xdy dung, huéng din trién
khai cong tdc chuyén moén, nghi¢p vu
cho cap dui theo phan cong cua lanh
dao don vi va trudng phong.

3. Tham gia xay dung cac dé an, du an
cép bo, cép co sd, cac tai liéu nghiép vu
vé linh vyc hoat dong nghé nghiép
thudc trach nhi€ém cua nganh van hoa,
thé thao va du lich theo sy phan cong
cua lanh dao don vi va truéng phong.

4. Tham gia t6 chirc trién khai thyc hién
cac hoat dong chuyén mon nghiép vu
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép; xay
dung bao cao, thong ké theo phan cong.
5. Phéi hop véi cac co quan, don vi
trong BQ; co quan, td6 chuac cua dia
phuong va co quan c6 lién quan &
Trung uong vé linh vuc hoat dong nghé
nghiép theo phan cong cua ldnh dao
don vi.

6. Giai quyét cong viéc theo phan cong
cua trudng phong khi trudng phong di ving.

Céc nhiém vu, cong
viéc dugc thuc hién
hi€u qua va ding quy
dinh.
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2.2

Tham gia quan
1y, st dung vién | Thuc hién nhiém vu cu thé theo phan
chtrc, nguoi lao | cong cua trudng phong.

dong va tai san

Két qua thuc hién
nhiém vu theo quy
dinh.

2.3 | Thuc hién cac nhiém vu khac do trudng phong, lanh dao don vi giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
bugc quén 1y tryuc tiép va Quan Iy truc tiép Céac don vi
kiem duyét ket qua béi phéi hop chinh

- Lanh dao don vi.

- Vién chtrc thudc don vi. Cac don vi, ca nhan co6

- Truong phong. - Nguoi lao dong thudc don vi. | lién quan.
3.2. Bén ngoai

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

Co quan, don vi khéc. Pén dbc, phéi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

41 dao don vi.

To6 chic thyc hién nhiém vu ciia phong theo sy phan cong cua truong phong, 1anh

4.2

Dinh ky hodc dot xuét bao cao tinh hinh hoat dong cua Mmang cong viéc dugc giao
phu trach vai trudng phong hodc 1anh dao don vi khi c6 yéu cau.

4.3 phan cong.

Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac ¢ lién quan cua don vi theo su

4.4 | Biéu hanh phong khi dugc ty quyeén.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém va pham chit ca nhén

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri va linh vuc
chuyén mon, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang tbt nghiép trung cap 1y luan chinh tri trd 1én hodc c6 gidy
xac nhan tuong duong trinh do 1y luén chinh tri trd lén cua co quan
c6 thAm quyén.

Bbi dudng, ching
chi

- C6 chung chi bdi dudng linh dao, quan ly cip phong va tuong
duong (cham nhat trong vong 12 thang ké tir ngay duoc bd nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va st dung mot sé phadn mém ning
cao, phan mém gkuan trj co s& dit lidu.

- Trao ddi, trinh bay dugc nhitng thong tin co ban bang ngoai ngir
(mot trong nam thu tiéng: Anh, Phap, Nga, Dirc, Trung Quéc) hodc
st dung duogc tleng dan toc thiéu sé dbi voi vién chuc cong tac tai
ving dén toc thiéu sb.

- C6 k¥ nang 1anh dao, quan ly va t6 chirc cong viéc khoa hoc, hi¢u qua.
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Kinh nghiém

C6 thoi gian cong tac trong nganh hogc linh vuc tu du 03 nam tr¢ 1€n
(khong ké thoi gian tap su). Truong hop dac biét do cap c6 tham
quyén xem xét, quyet dinh.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Béng, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan.

- C6 kha nang tu bdi dudng, rén luyén pham chat dao duc, tac phong,
16i s6ng.

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

Céc yéu cau khac

- Thau sudt chu truong cua cép trén va to chuc thuc 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 nang dé xuat ‘nhiig chu truong, giai phap g1a1 quyét van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

-Cokha nang tao dong luc cho vién chirc, nguodi lao dong trong cong tac.

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

5.2. Cac yéu cau vé ning luc

Nhom nang Tén nang luc Cap do
lwc
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
- Giao tiép ng xtr 2
Nhom nang luc Ap j_’,
chung - Quan hé phoi hop 2
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop véi chic
nang, nhiém vu
CuadonVl&Idung
- Str dung ngoai ngix vi tri viée lam
dugc cap c6 tham
quyén phé duyét
- Tham muu xay dung van ban 2
§ - Huéng dan thuc hién vin ban 2
Nhorp nang lyc Kiém tra thuc hién vin ban 2
chuyén mon .
- Tham dinh van ban 2
- T chire thyc hién van ban 2
- Tu duy chién luoc 2
- Quan 1y sy thay dbi 2
Nhoém néng luc P
quan Iy Ra quyeét dm‘h 2
- Quan 1y nguodn lyc 2
- Phat trién d6i ngi 2

Phé duyét caa lanh dao
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TEN CO QUAN
TEN PON VI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do -

Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Gidm dbc
(Nguoi dimg dau BVSNCL thuoc BVSNCL thudc Bo)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diem lam viéc

(bia chi tru s¢ co quan)

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 cua don vi su nghiép cong 1ap
theo chuc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé xuit va to chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén mon theo
phan cong; quan 1y, diéu hanh va chiju trach nhiém trudc ngudi ding dau don vi vé cong
tac dugc phan cong cua don vi quan 1y.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong viéc
T6 chic thuc

2.1 [ hién nhiém wvu

chuyén mén

Theo ddi, chi dao va td chirc thuc hién
mot sé linh vuc theo phan coéng cua
lanh dao don vi (ngudi dimg dau don
vi, cip pho cta nguoi ding dau don vi):
1. Tham muu viéc xay dung quy hoach,
dé an, ké hoach, chuong trinh thyc hi¢n
nhi¢m vu thudc linh vuc dugc phan cong.
2. Chiu trach nhiém va truc tiép bao cao
lanh dao don vi viéc thuc hién cac
nhiém vu dugc phan cong dinh ky, dot
xuét theo yéu cau cua lanh dao don vi.
3. Tham gia t6 chtc trién khai thyuc hién
cac hoat dong chuyén mon nghiép vu
vé linh vyc vin hoéa, thé thao va du lich;
xay dung bao cdo, thong ké, quan 1y ho
so luu trlr, thuc hién quy trinh nghiép
vu quan 1y vé linh vuc vin héa, thé thao
va du lich.

4. Phéi hop vé6i cac co quan, don vi
trong Bo; co quan, to chiic cia dia phuong
va co quan co lién quan ¢ Trung vong
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép theo
phan cong cua lanh dao don vi.

5. Xu ly cac van ban, nhiém vu theo
phan cong cua lanh dao don vi.

1. Quy hoach, dé an,
ké hoach, chuong trinh
thuc hién nhiém wvu
thudc linh vuc duoc
phan cong dugc ban
hanh.

2. Két qua hoat dong
cua don vi phu trach.
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1. Phan cong nhiém vu cho vién chic,
nguoi lao dong thuc hién cac nhiém vu
theo churc ndng, nhiém vu cua don vi.

2. Chiu trach nhiém hd tro, theo ddi va
danh gia vién chuc, nguoi lao dong
theo phan cap.

Vién chac dugc hd
tro kip thoi; danh gia
nhan xét vién chac
khach quan, cong tam
va chinh xac.

Quan ly, sir dung
2.2 | vién chirc, nguoi
lao dong

Chju trach nhiém vé& cong tac tham
muu, t6 chirc quan 1y tai san co quan
theo ty quyén va theo quy dinh.

Tai san duoc quan ly

Tham gia quan
theo quy che, quy dinh.

23 ly tai san

2.4 | Tryc tiép thyuc hién cac ¥ kién chi dao khac theo quy ché 1am viéc.

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

Pwoc quin ly truc tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi
kiem duyét ket qua béi phéi hep chinh
Lanh dao don vi quéan 1y - Phé giam ddc. Céc don vi, c4 nhan co
- Vién chirc thudc don vi. lién quan.
- Nguoi lao dong thuoc don wi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Co quan, don vi khéc. Pon déc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly, diéu hanh hoat dong ciia don vi.

Xt 1y cac cong viéc thudc chire nang, nhiém vy, dot xuat va xin y kién chi dao cua

4.2 lanh dao don vi d6i voi nhitng viéc vuot qua pham vi chire trach.

Ky trinh lanh dao don vi Vé cac vian ban do don vi dy thao hoic ty quyén cho cap

4.3 pho ky thay.

4.4 | Chu tai khoan, con dau cua don vi (néu co).

4.5 | Tham du hop co quan va cac cudc hop theo quy ché 1am viéc cua don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

- Co bang tot nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri va linh vuc
chuyén moén, chuyén nganh phu trach.

Trinh d6 ddo ta0 | - C6 bang tt nghiép trung cép 1y luan chinh tri trd 1én hodc c6 gidy
xac nhan twong dwong trinh do 1y luan chinh tri tré 1€n cua co quan
c¢6 tham quyén.
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Bbi dudng, chimng
chi

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong
duong (Cham nhat trong vong 12 thang ké tir ngay duoc bd nhlem)

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va st dung mot sé phan mém ning
cao, phﬁn mém quan tri co s¢ dir licu.

- Trao ddi, trinh bay duoc nhitng thong tin co ban béng ngoai ngir
(mot trong nam thu tiéng: Anh, Phap, Nga, Dirc, Trung Quéc) hoic
st dung duogc tleng dan toc thiéu s6 dbi v6i vién chic cong tac tai
vung dan toc thiéu sd.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va t6 chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

C6 thoi gian tir da 02 nam trd 1én dam nhiém va hoan thanh tét nhiém
vu & chirc vu cip pho trudng phong don vi sy nghiép cong 1ap thudc
Bo va tuong duong trd 1€n hodc da co thoi gian cong tac trong nganh,
linh vuc tir da 03 nam tré 1én (khong ké thoi gian tap su, thi viéc) doi
Vi to chirc khong c6 don vi truc thude. Truong hop dic biét do cap
c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Pham chat ca

nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cia co quan.
- C6 kha nang ty boi dudng, rén luyén pham chét dao duc, tac phong,
161 song.

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

Céc yéu cau khac

- ThAu sudt chu truong cua cép trén va to chic thue hién tai co quan,
don vi.

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

- C6 kha nang dé xuét,nhﬁ’ng chu trwong, giai phap giai quyét van
de thuc tién lién quan dén churc nang, nhiém vu cua don vi.

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

- Hiéu biét vé linh vue cong tac cua don vi va ¢ kha nang chuyén giao,
lanh dao su phat trién do61 véi vién chirc, nguoi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning luc

Nhom nang Tén nang luc Cap do
lwc
- Pao dtrc va ban linh 3
- T6 chure thuc hién cong vi¢e 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
. < - Giao tiép ung xir 2-3
Nhom nang luc P ,g
chung - Quan hé phoi hgp 2-3
- Sur dung cong ngh¢ thong tin Phu hop Vi chic
nang, nhiém vu
ctia don vi str dung
- Sur dung ngoai ngir vi tri viéc lam
duoc cap c6 tham
quyén phé duyét
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- Tham muu xay dung van ban 2-3

- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nh0n3 narAlg lwe " Kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mon g

- Tham dinh van ban 2-3

- T6 chtre thuc hién vin ban 2-3

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom nang lwc ' 5 "0 ét dinh 2.3
quan ly §

- Quan ly ngudn luc 2-3

- Phaét trién d6i ngii 2-3

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

thudc B9)

Tén VTVL: Phé Gidm doc
(Cap pho cua nguoi ding dau DPVSNCL thuoc BDVSNCL

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diem lam viéc

lién quan

Quy trinh cong viéc

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé xuit va td chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén mon theo
phan cong va chiu trach nhiém trudc giam ddc vé cong tac duoc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac cong viéc

TT Nhiém vu,

mang cong viéc

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

2.1 | hién nhiém
chuyén moén

T6 chic thuc

vu

1. Tham gia nghién cltru, gbp y xay
dung, hoan thién thé ché, co ché, chinh
sach thudc linh vuc hoat déng nghé
nghi¢p theo nhiém vu dugc lanh dao
don vi quan Iy va giam déc phan cong.
2. Tham gia xay dung, huéng dan trién
khai cong tac chuyén moén, nghiép vu
cho cip duéi theo phan cong cua lanh
dao don vi quan 1y va giam déc.

3. Tham gia xay dung cac dé 4n, dy an
cap bo, cap co so, cac tai li¢u nghi¢p vu
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép thudc
trich nhiém cia nganh vin héa, thé
thao va du lich theo sy phan cong cua
lanh dao don vi quan Iy va giam dc.

4. Tham gia td chure trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon nghi¢p vu
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép; xay
dung bao cao, thong ké theo phan cong.
5. Phéi hop voi cac co quan, don vi
trong BO; co quan, to chuc cua dia
phuong va co quan c6 lién quan &
Trung wong vé linh vuc hoat dong nghé
nghi¢p theo phan cong cua lanh dao
don vi.

6. Giai quyet cong viéc theo phan cong
ctia giam d6c khi giam dbc di vang.

Céc nhiém vy, cong
viéc duogc thuc hién
hiéu qua va dung quy
dinh.




29

2.2

Tham gia quan
1y, st dung vién | Thuc hién nhiém vu cy thé theo phan
chtrc, ngudi lao | cong cua giam déc.

dong va tai san

Két qua thuc hién
nhiém vu theo quy
dinh.

2.3 | Thyc hién cac nhiém vy khac do giam dbc va lanh dao don vi quan 1y giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
Pugc quin Iy tryc tiép va Quan Iy truc tiép Cic don vi
kiém duyét két qua béi phdi hep chinh
- Lanh dao don vi quan ly. | - Vién churc thudc don vi. Cac don vi, ca nhan co
- Giam déc. - Nguoi lao dong thuoe don vi. | li€n quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Co quan, don vi khéc. Pén dbc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | T6 chirc thuc hién nhiém vu ctia don vi theo sy phan cong ctia giam déc.

4.2

Dinh ky hoic ddt xuit bao cio tinh hinh hoat dong cia mang coéng viéc duoc
giao phu trach vai lanh dao don vi quan ly, giam doc khi c6 yéu cau.

4.3 phan cong.

Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac ¢ lién quan cua don vi theo su

4.4 | Biéu hanh don vi khi dugc uy quyeén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

- Co bﬁng tdt nghi¢p dai hoc trd 1én phu hgp véi vi tri va linh vuc
chuyén mon, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri trd 1én hodc co gidy
xac nhan tuwong duong trinh d¢ 1y luén chinh tri trd 1én cia co quan
c6 tham quyén.

B6i dudng, ching
chi

- C6 chung chi bdi dudng linh dao, quan ly cip phong va tuong
duong (Chém nhét trong vong 12 thang ké tir ngay du(yc bo nhiém)

- Hiéu biét Ve cong nghé thong tin va str dung mot s6 phadn mém ning
cao, phan mém quan tri co s¢ dit lidu.

- Trao ddi, trinh bay dugc nhimg thong tin co ban béng ngoai ngir
(mot trong nam thir tiéng: Anh, Phap, Nga, Dirc, Trung Quéc) hoic
st dung duogc tleng dan toc thiéu sé dbi véi vién chiic cong tac tai
ving dén toc thiéu so.

- C6 k¥ ning lanh dao, quan 1y va t6 chirc cong viée khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

Co thoi gian cong tac trong nganh hogc linh vuc tr du 03 nam tr¢ lén
(khong ké thoi gian tap su). Truong hop dac bi¢t do cap co tham
quyén xem xét, quyét dinh.
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Pham chat ca

nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan.
- C6 kha nang tyu bdi dudng, rén luyén pham chét dao duc, tac phong,
101 sOng.

- Co6 kha ndng sang tao, tu duy doc lap, dién dat rd rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau subt chu trrong cua cp trén va to chire thue hién tai co quan,
don vi.

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

- Co kha nang dé xuét,nh&ng chu truong, giai phap giai quyét van
de thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua don vi.

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

- Hiéu biét vé linh vire cong tac cia don vi va c6 kha nang chuyén giao,
lanh dao su phat trién do61 véi vién chirc, nguoi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning luc

Nhom nang Tén nang luc Céap do
luc
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chue thuc hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
) 5 - Giao tiép tng xtr 2
Nhom nang luc 5 ohdih >
chung - Quan h¢ phoi hop
- Str dung cong ngh¢ thong tin Phu hop Vi chic
nang, nhiém vu
ctia don vi str dung

Vi tri yiéc lérp
duoc cap c6 tham
quyeén phé duyét

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc
chuyén mon

- Tham muu xay dung van ban 2

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thyc hién van ban

- Tham dinh vén ban

- T6 chirc thyc hién van ban

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay dbi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguén lyc

NINININDINDINDNININIDN

- Phat trién d6i ngil

Phé duyét caa lanh dao
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TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON VI Doéc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Giam ddc va twong dwong Ma vi tri viéc lam:

(Ngudi ding dau DVSNCL thude Tong cuc va tuong duong

thudc Bo)? Ngay bét dau thyc hién:

Dja diém lam viéc | (Pia chi tru s¢ co quan)

Quy trinh cong viéc | Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,
lién quan van ban hudng dan ve hoat dong cua don vi sy nghiép cong 1ap
theo churc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé xuat va td chuc trién khai thuc hién cac nhiém vy chuyén mon theo
phan cong; quan 1y, dieéu hanh va chiu trach nhiém trudc 1anh dao Tong cuc vé cong tac

dugc phan cong cia don vi quan 1y.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT Nhié¢m vu,

. R o Cong viéc cu the
mang cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Theo ddi, chi dao va td chirc thuc hién
mot sé linh vuc theo phan coéng cua
lanh dao Téng cuc:

1. Tham muu viéc xay dung quy hoach,
dé an, ké hoach, chuong trinh thyc hién
nhi¢m vy thudc linh vuc dugc phan cong.
2. Chiu trach nhiém va truc tiép bao cao
lanh dao Téng cuc viéc thuc hién cac
nhi¢m vu dugc phan céng dinh ky, dot
xudt theo yéu cau ctia lanh dao Tong cuc.

T6 chie thuc
2.1 | hién nhiém wvu
chuyén moén

3. Xu ly cdc van ban, nhiém vu theo
phan cong cua lanh dao Téng cuc.

4. Phéi hop vé6i cac co quan, don vi
trong BJ; co quan, tdo chuc cua dia
phuong va co quan c6 lién quan &
Trung wong vé linh vuc hoat dong nghé
nghi¢p theo phan cong cua lanh dao
don vi.

1. Quy hoach, dé an,
ké hoach, chuong trinh
thuc hién nhiém wvu
thudc linh vuc duoc
phan cong dugc ban
hanh.

2. Két qua hoat dong
cua don vi phu trach.

! Ban quan 1y Lang Van hoa — Du lich céac dan toc Viét Nam.
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Quan ly, str dung

1. Phan cong nhiém vu cho vién chic,
nguoi lao dong thyc hién cac nhiém vu
theo churc ndng, nhiém vu cua don vi.

Vién chiac dugc hd
tro kip thoi; danh gia

2.2 | vién chtrc, nguoi L o _. .| nhan xét vién chuc
lao dong (21 Chhlu't,rachA nhn;rtl ho tl’(j,‘ jchfo d(élAva khich quan, cong
dnh gia vién chie, nguoi lao ON9 | tam va chinh xéc.
theo phan cap.
. .| Chiu trach nhiém vé cong tac tham | ... , _
Tham gia quan P st xe Tai san duoc quan ly
2.3 19 3 sin muu, to chirc quan ly tai san co quan theo auv ché. auv dinh
y theo ty quyén va theo quy dinh. quy che, quy dinh.
2.4 | Tryuc tiép thyuc hién cac ¥ kién chi dao khac theo quy ché 1am viéc.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
bugc quan ly truc tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi
kiem duyét ket qua béi phéi hep chinh
Lanh dao Téng cuc - Pho giam dbe. Cac don vi, ca nhan co
- Vién chirc thuoc don vi. lién quan.

- Nguoi lao dong thuoc don wvi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Co quan, don vi khac.

Pon déc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Quan 1y, diéu hanh hoat dong ciia don vi.

4.2

Xt 1y cac cong viéc thudc chire nang, nhiém vy, dot xuat va xin y kién chi dao cua
lanh dao Tong cuc doi véi nhitng viéc vuot qua pham vi chirc trach.

4.3

Ky trinh lanh dao Tong cuc vé cac van ban do don vi du thao hoic ay quyén cho

cap pho ky thay.

4.4

Chu tai khoan, con dau cua don vi (néu co).

4.5

Tham du hop co quan va cac cudc hop theo quy ché 1am viéc caa don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu céu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri va linh vuc
chuyén moén, chuyén nganh phu trach.
- C6 bang tot nghiép cir nhan chinh tri hodc cao cap 1y luan chinh tri
hoac cao cép Iy luan chinh tri - hanh chinh hoac c6 giéy xac nhan
twong dwong trinh d6 cao cdp 1y ludn chinh tri cua co quan co
thAm quyeén.
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Bbi dudng, ching
chi

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong
duong (cham nhat trong vong 12 thang ké tir ngay duoc bo nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va str dung mot sé phan mém ning
cao, phan mém quan tri co so dit licu.

- Trao doi, trinh bay dugc nhing thong tin co ban bang ngoai ngir
(mdt trong nam thu tiéng: Anh, Phap, Nga, Dtc, Trung Quéc) hoic
st dung duogc tleng dan toc thiéu s6 ddi véi vién chirc cong tac tai
vung dan toc thiéu sd.

- C6 k¥ ning lanh dao, quan 1y va t6 chirc cong viée khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

C6 thoi gian tir da 02 nam dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & chc
vu quan 1y tir cip pho ngudi dung dau don vi su nghiép cong 1ap
thudc Tong cuc va twong duong trd 1én. Truong hop dac biét do cap
c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Pham chat ca

nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan.
- Co ’khé nang ty boi dudng, rén luyén pham chat dao dirc, tic phong,
161 sOng.

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

Céc yéu cau khac

- Thau sudt chu truong cua cép trén va to chuc thuc hién tai co quan,
don vi.

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

- Co kha nang dé xuét,nhﬁ’ng chu truong, giai phap giai quyét van
de thyc tién lién quan dén churc nang, nhi€ém vu cua don vi.

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

- Hiéu biét vé linh vire cong tac cua don vi va ¢6 kha nang chuyén giao,
lanh dao su phat trién d6i véi vién chirc, nguoi lao dong.

5.2. Céc yéu cau vé niing luc

Nhom nang Tén nang luc Cap do
luc
- Pao dtrc va ban linh 3
- T6 chure thuc hién cong vi¢e 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
. - Giao tiép ung xir 2-3
Nhom néng luc P ,g
Chung - Quan hé ph@i hqp 2-3
- Sir dung cong nghé thong tin Phu hop véi chic
nang, nhiém vu
ctia don vi str dung
) . ~ vi tri viéc lérp
- Su dyng ngoai ngir duoc cp c6 tham
guyén phé duyét
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- Tham muu xay dyng van ban 2-3

- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nh0n3 narAlg lwe " Kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mon g

- Tham dinh van ban 2-3

- T6 chirc thyc hién vin ban 2-3

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom nang lwc ' 5 "0 ét dinh 2.3
quan ly §

- Quan ly ngudn luc 2-3

- Phat trién nhén vién 2-3

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Giam doc va tuwong duong
(Cap pho cta ngudi ding dau DPVSNCL thudc Tong cuc va
twong duong thudc Bo)?

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diem lam viéc

(bia chi tru s¢ co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thuc hién theo quy dlnh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban huéng dan vé hoat dong cua don vi su nghi¢p cong 1ap
theo chirc nang, nhiém vy, quyén han duoc giao.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam
Tham muru, d2 xuét va t6 chirc trién khai thyc hién cac nhiém vu chuyén mén theo
phan cong va chiu trach nhiém trude giam ddc vé cong tac duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

T6 chic thuc
hién nhiém wvu
chuyén moén

1. Tham gia nghién ctru, gop y xay
dung, hoan thién thé ché, co ché, chinh
sach thudc linh vuc hoat déng nghé
nghi¢p theo nhiém vu dugc lanh dao
Tong cuc va giam dbc phan cong. 7
2. Tham gia xay dung, huéng dan trién
khai cong tac chuyén mon, nghi¢p vu cho
cap dudi theo phan cong cua lanh dao
Tong cuc va glam dbc.

3. Tham gla xay du’ng cac dé an, du an
cap b, cap co s0, cac tai liéu nghi¢p vu
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép
thudc trach nhiém cua nganh van hoa,
thé thao va du lich theo su phén cong
cua lanh dao Tong cuc va giam déc.

4. Tham gia to chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén moén nghi¢p vu
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép; xay
dung bao cdo, thong ké theo phan cong.
5. Phdi hop véi cac co quan, don vi
trong Bo; co quan, t6 chirc ciia dia phuong
va co quan co lién quan ¢ Trung wong
vé linh vyc hoat dong nghé nghlep theo
phan cong cua lanh dao don vi.

6. Giai quyet cong viéc theo phan cong
ctia giam doc khi giam ddc di véng.

Cac nhiém vy, cong
viéc dugc thuc hién
hiéu qua va dung quy
dinh.

2 Ban quan ly Lang Van hoa — Du lich céac dan toc Viét Nam.
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2.2

Tham gia quan
1y, stt dung vién | Thuc hién nhiém vu cu thé theo phan
chtic, ngudi lao | cong cua giam déc.

dong va tai san

Két qua thuc hién
nhiém vu theo quy
dinh.

2.3 | Thyc hién cac nhiém vy khac do lanh dao Tong cuc va giam ddc giao.

3. Ciac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong
bugc quén 1y truc tiép va Quan 1y truc tiép Cac don vi
kiem duyét ket qua béi phéi hep chinh
- Lanh dao Téng cuc. - Vién chtrc thudc don vi. Cac don vi, ca nhan co6
- Giam déc. - Nguoi lao dong thude don vi. | lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Co quan, don vi khac. Pén dbc, phéi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | T6 chuc thyc hién nhiém vu cia don vi theo sy phéan cong cua giam ddc.

4.2

Dinh ky hoic dot xuit bao cio tinh hinh hoat dong cua mang cong viéc dugcC
giao phuy trach véi lanh dao Tong cuc, giam déc khi c6 yéu cau.

4.3 phan cong.

Tham du cac cudc hop, hdi nghi vé cong tac ¢ lién quan cta don vi theo su

4.4 | Biéu hanh don vi khi dugc uy quyeén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chit ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri va linh vyc
chuyén moén, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang tbt nghiép trung cap 1y luan chinh tri trd 1én hodc c6 gidy
xac nhan tuong duong trinh do 1y luén chinh tri tré 1én cua co quan
c6 tham quyén.

B6i dudng, ching
chi

- Co chung chi bdi dudng lanh dao, quan ly cAp phong va tuong
duong (cham nhat trong vong 12 thang ké tir ngay dugc bo nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va sir dung mot s6 phan mém nang
cao, phan mém quan tri co s¢ dit lidu.

- Trao ddi, trinh bay dugc nhitng théng tin co ban bang ngoai ngi
(mot trong nam thir tiéng: Anh, Phap, Nga, Duc, Trung Quédc) hoic
st dung duogc tleng dan toc thiéu sé dbi voi vién chuc cong tac tai
vung dan toc thiéu sd.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va t6 chirc cong viée khoa hoc, hiéu qua.
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Kinh nghiém

C6 thoi gian cong tac tir da 02 nam dam nhiém va hoan thanh tot
nhiém vy ¢ chtc vy quan 1y tir cip truéng phong thudc Tong cuc va
tuong duong tré 1én. DI vai nhitng t6 chitc khong c¢6 don vi truc
thudc, phai c6 thoi gian cong tac lién tuc trong nganh, linh vuc tir du
05 ndm tr¢ 1én (khong ke thoi gian tap su, thir viéc). Truong hop dac
biét do Cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Pham chat ca

nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Co kha nang ty bdi dudng, rén luyén pham chat dao dirc, tic phong,
16i séng.

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

Céc yéu cau khac

- Thau su6t chu truong cua cap trén va to chirc thuc hién tai co quan,
don vi.

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

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét van
dé thuc tién lién quan dén churc nang, nhiém vu cia don vi.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi va co kha ning chuyén giao,
lanh dao su phat trién dbi voi vién chirc, nguoi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning luc

Nhom nang Tén nang luc Cap dd
lwc

- Pao durc va ban linh 3

- T6 chue thuc hién cong viéc 2

- Soan thao va ban hanh van ban 2

- Giao tiép tng xtr 2

Nhom nang luc | Quan hé phéi hop 2
chung - St dung cong nghé thong tin Phu hop véi chic
nang, nhiém vu
ctia don vi str dung

Vi tri viéc lam
dugc cap co tham
quyén phé duyét

- Str dung ngoai ngir

Nhoém néng luc
chuyén mon

- Tham muu xay dung van ban 2

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyuc

NININININININININ

- Phat trién doi ngti

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

duong thudc Bo)®

Tén VIVL: Truwéng phong va twong duwong
(Trudng phong thuéc DPVSNCL thudc Tong cuc va tuong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diem lam viéc

(Pia chi tru s¢ co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phép ludt,
van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi sy nghiép cong 1ap
theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, dé xuit va to chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén moén theo

phan cong; quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc giam déc vé cong tac dugc phan

cong cua don vi quan 1y.

2. Céc cong viéc va tieu chi danh gia

Céac cong viéc

TT Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

T6 chuc thuc
hién nhiém wvu
chuyén mén

2.1

Theo doi, chi dao va to chirc thuc hién
mot sé linh vuc theo phan coéng cua
lanh dao don vi (gidam déc, phé giam ddc):
1. Tham muu viéc xay dung quy hoach,
dé an, ké hoach, chuong trinh thyc hién
nhiém vu thudc linh vuc dugc phan cong.
2. Chiu trach nhiém va truc tiép bao cao
lanh dao don vi viéc thuc hién cac
nhiém vu dugc phan cong dinh ky, dot
xuét theo yéu cau cua lanh dao don vi.
3. Tham gia t6 chire trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon nghi¢p vu
vé linh vuc vin hoa, thé thao va du lich;
xay dung bao cao, thong ké, quan 1y ho
so luu trir, thuc hién quy trinh nghi¢p
vu quan 1y vé linh vuc vin héa, thé thao
va du lich.

4. Phéi hop véi cac don vi trong Tong
cuc; co quan, don vi trong BQ; co quan,
t6 chtrc cta dia phuong va co quan co
lién quan & Trung wong vé linh vuc
hoat dong nghé nghiép theo phan cong
cua lanh dao don vi.

5. Xtr 1y cac van ban, nhiém vu theo
phan cong cua lanh dao don vi.

1. Quy hoach, dé an,
ké hoach, chuong trinh
thuc hién nhiém wvu
thudc linh vuc duoc
phan cong dugc ban
hanh.

2. Két qua hoat dong
cua don vi phu trach.

3 Ban quan 1y Lang Van hoa — Du lich céac dan toc Viét Nam.




39

1. Phan c6ng nhiém vu cho vién chic,
nguoi lao dong thuc hién cac nhiém vu
theo churc ndng, nhiém vu cua don vi.

2. Chiu trach nhiém hd tro, theo ddi va
danh gia vién chirc, nguoi lao dong
theo phan cap.

Vién chiac dugc hd
tro kip thoi; danh gia
nhan xét vién chac
khach quan, cong
tam va chinh xac.

Quan ly, sir dung
2.2 | vién chuc, nguoi
lao dong

Chiu trach nhiém vé cong tac tham
muu, t0 chirc quan ly tai san co quan
theo uy quyén va theo quy dinh.

Tai san duoc quan ly

23 Tham gia quan :
' theo quy che, quy dinh.

1y tai san

2.4 | Tryc tiép thuc hién cac ¥ kién chi dao khac theo quy ché 1am viéc.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
Pwoc quan 1y truc tiép va Quian Iy truc tiép Cac don vi
kiém duyét két qua béi phéi hop chinh
Lanh dao don vi. - Pho truong phong. Céc don vi, c4 nhan c6

- Vién chirc thudc don vi. li€n quan.
- Nguoi lao dong thude don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Co quan, don vi khac. Pon déc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly, diéu hanh hoat dong cua phong.

Xt 1y cac cong viéc thugc chire nang, nhiém vu, dot xuat va xin y kién chi dao cua

4.2 lanh dao don vi d6i véi nhirng viéc vuot qua pham vi chuc trach.

Ky trinh lanh dao don vi vé cac vin ban do phong du thao hozc iy quyén cho cap

43 | oho ky thay,

4.4 | Tham du hop co quan va cac cudc hop theo quy ché 1am viéc cua don vi.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri va linh vuc
chuyén moén, chuyén nganh phu trach.

Trinh d6 ddo ta0 | - C6 bang tot nghiép trung cép 1y luan chinh tri trd 1én hodc c6 gidy
xac nhan tuong duong trinh do 1y luén chinh tri trd 1én cua co quan
c6 tham quyén.

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong
duong (cham nhat trong vong 12 thang ké tir ngay duoc bo nhiém).
Boi dudng, ching | - Hiéu biét v‘é cong nghé thong tin va str dung mot s6 phan mém ning
chi cao, phan mém quan tri co so dir li¢u.
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- Trao doi, trinh bay dugc nhitng théng tin co ban bang ngoai ngi
(mét trong nam thu tiéng: Anh, Phap, Nga, Dirc, Trung Quéc) hoic
st dung duogc tleng dan toc thiéu s6 dbi véi vién chic cong tac tai
ving dén toc thiéu sb.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va t6 chirc cong viée khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

C6 thoi gian cong tac tir da 02 nam dam nhiém va hoan thanh tét
nhiém vu & chirc vy quan 1y tir cip phé trudong phong ctia Tong cuc
va tuong duong trd 1én. Truong hop dic biét do cap co tham quyén
xem xét, quyét dinh.

Phim chat ca

nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan.
- ,Cc’) ’khé nang ty boi dudng, rén luyén pham chit dao dirc, tic phong,
161 song.

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

Céc yéu cau khac

- Thau sudt chu truong cua cép trén va to chuc thuc hién tai co quan,
don vi.

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

- Co kha ‘nang dé xuét,nhﬁng chu truong, giai phap giai quyét van
de thuc tién li€n quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua don vi.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi va c6 kha ning chuyén giao,
lanh dao su phat trién do6i1 véi vién chirc, nguoi lao dong.

5.2. Céc yéu cau vé niing luc

Nhom nang Tén nang luc Cap do
lwc
- Pao duc va ban linh 3
- T chure thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép g xr 2-3
Nhom nang luc P ,g
Chung - Quan hé ph61 hOp 2-3
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop véi chic
nang, nhiém vu
ctia don vi Str dung
) . ~ Vi tri viéc lam
- Str dung ngoai nglr duge cip c6 thim
quyén phé duyét
- Tham muu xay dyng van ban 2-3
Nhom nang luc . x A o 1,
n Ag i - Hudéng dan thyc hién van ban 2-3
chuyén mon 2
- Kiém tra thyuc hién van ban 2-3
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- Tham dinh vin ban 2-3

- T6 chirc thue hién vin ban 2-3

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nl{om,nang hee [~ Ra quyét dinh 2-3
quan ly §

- Quan ly nguodn luc 2-3

- Phat trién d6i ngi 2-3

Phé duyét caa lanh dao
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TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Pho Trudéng phong va twong duwong

h Ma vi tri viéc lam:
(Phé Truong phong thugc DPVSNCL thudoc Tong cuc va

twong duong thudc Bo)* Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc (Pia chi tru s¢ co quan)

Quy trinh cong viéc | Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap ludt,
lién quan vén ban huong dan ve hoat dong cua don vi sy nghiép cong 1ap
theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé xuit va to chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén mon theo
phan cong va chiu trach nhiém trudc trudng phong vé cong tac duge phan cong.
2. Céc cong viéc va tieu chi danh gia

Céac cong viéc

_ Tiéu chi danh gia
TT|  Nhiém vy, Cong viéc cu thé hoan thanh céng viée

mang cong viéc

1. Tham gia nghién clru, gop y xay
dung, hoan thién thé ché, co ché, chinh
sach thudc linh vuc hoat dong nghé
nghi¢p theo nhiém vy duocC trudng
phong va lanh dao don vi (giam dbc,

pho gidm doc) phan cong.

2. Tham gia xdy dung, hu:ong dan trién
khai cong tac chuyén mon, nghlep vu
cho cap dudi theo phan cong cua lanh
dao don vi va truong phong

3. Tham g1a xay du’ng cac dé an, du an
cap bd, cap co sd, cac tai li¢u nghlep vu
vé [inh vuc hoat dong nghé ngh1ep Céc nhiém vy, cong
thudc trach nhiém cua nganh van hoéa, | viéc duoc thyc hién
thé thao va du lich theo su phan cong | hiéu qua va dung quy
cua lanh dao don vi va truéng phong. dinh.

4. Tham gia to chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon nghiép vu
vé linh vuc hoat dong nghé nghlep, xay
dung bao cdo, thong ké theo phén cong.

5. Phdi hop véi cac don vi trong Tong
cuc; co quan, don vi trong Bo; co quan,
t0 chirc cua dia phuong va co quan co6
lién quan ¢ Trung wong vé linh vuc
hoat dong nghé nghiép theo phan cong
cua lanh dao don vi.

6. Giai quyét cong viéc theo phan cong
cua truong phong khi trudng phong di vang.

T6 chie thuc
2.1 | hién nhiém wvu
chuyén mén

4 Ban quéan 1y Lang Van hoa — Du lich cac dan toc Viét Nam.
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2.2

Tham gia quan
1y, stt dung vién | Thuc hién nhiém vu cu thé theo phan
chtrc, nguot lao | cOng cua truéng phong.

dong va tai san

Két qua thuc hién
nhiém vu theo quy
dinh.

2.3 | Thuc hién cac nhiém vu khac do trudng phong va lanh dao don vi giao.

3. Ciac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong
bugc quan ly truc tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi
kiem duyét ket qua béi phéi hop chinh

- Lanh dao don vi.

- Vién chtre thude don vi. Cac don vi, ca nhan co

- Trudng phong. - Ngudi lao dong thudc don vi. | li€n quan.
3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é quan hé chinh Ban chat quan hé

Co quan, don vi khéc. Pén dbc, phédi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | T6 chuac thyc hién nhiém vu cta don vi theo sy phan cong cua trudng phong.

4.2

binh ky hoac dot XUAt b4o céo tinh hinh hoat dong cua mang cong viéc duogc
giao phu trach vai lanh dao don vi va trudng phong khi c6 yéu cau.

4.3 phan cong.

Tham du cac cudc hop, hdi nghi vé cong tac co lién quan cua phong theo su

4.4 | Biéu hanh phong khi dugc ty quyeén.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau veé trinh dg, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri va linh vuc
chuyén mon, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang t6t nghiép trung cp 1y luan chinh trj trd 1én hodc co gidy
xac nhan tuong duong trinh dJ 1y ludn chinh tri tr¢ 1€n cia co quan
¢6 thim quyén.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong
du’O'ng (Cham nhat trong vong 12 thang ké tir ngay du’oc bd nhlem)

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va s dung mot s6 phan mém nang
cao, phan mém gkuan trj co s& dit lidu.

- Trao ddi, trinh bay dugc nhitng thong tin co ban béng ngoai ngir
(mot trong nam thir tiéng: Anh, Phap, Nga, Duc, Trung Quoc) hoic
st dung duogc tleng dan toc thiéu sé dbi v6i vién chirc cong tac tai
vung dan toc thiéu sb.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va t6 chiic cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

Da c6 thoi gian cong tac lién tuc trong nganh, linh vuc tor da 03 nam
trg 1én (khong ké thoi gian tap su, thur viée). Truong hop dac biét do
cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cia co quan.
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Pham chat ca

nhan

- C6 kha ning ty boi dudng, rén luyén pham chat dao dirc, tac phong,
101 sOng.
- C6 kha ndng sang tao, tu duy doc lap, dién dat o rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau sudt chu truong cua cép trén va to chuc thuc hién tai co quan,
don vi.

- C6 kha ning ling nghe, phan doan, tu duy va xir 1y moi tinh huéng
trong chi dao, thuc hién nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang dé Xuét,nhfmg chu truong, giai phap giai quyét van
dé thuc tién li€n quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua don vi.

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

- Hiéu biét vé linh vire cong tac cua don vi va co kha nang chuyén giao,
lanh dao sy phat trién doi véi vién chirc, nguoi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning luc

Nhém nang Tén nang luc Cé‘ip do
lwc
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chue thuc hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
- Giao tiép ung xir 2
Nhom nang luc P ’g
chung - Quan hé¢ phoi hop 2
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop véi chic
nang, nhiém vu
ctia don vi str dung

Vi tri viéc lam
dugc cap co tham
quyén phé duyét

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc
chuyén mon

- Tham muu xay dung van ban 2

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vén ban

- To6 chirc thuc hién van ban

Nhoém nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay dbi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

NINIDNINININIDNDNIDNIDND

- Phat trién d6i ngil

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Gidam doc Trung tim q
(Nguoi dang dau DVSNCL thudéec BVSNCL thude Tong cuc
va trong duong thudc Bo)°

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

(Pia chi tru sé co quan)

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 cua don vi su nghiép cong 1ap
theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé xudt va td chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén mon theo
phan cong; quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc ngudi ding dau don vi truc tiép
vé cong tac duge phan cong cta don vi quan 1y.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac cong viéc

TT Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

T6 chic thuc
hién nhiém wvu
chuyén moén

2.1

Theo doi, chi dao va to chirc thuc hién
mot s linh vuc theo phan cong cua
lanh dao don vi truc tiép:

1. Tham muu viéc xay dung quy hoach,
dé an, ké hoach, chuong trinh thyc hién
nhi¢m vy thudc linh vuc dugc phan cong.
2. Chiu trach nhiém va truc tiép bao cao
lanh dao don vi truc tiép viéc thuc hién
cac nhi¢ém vu dugc phan cong dinh ky,
dot xuét theo yéu cau cta lanh dao don
Vi truc tiép.

3. Tham gia t6 chire trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon nghiép vu
vé linh vuc vin hoa, thé thao va du lich;
xay dung bao cdo, thdng ké, quan Iy hd
so luu trit, thyc hién quy trinh nghi¢p
vu quan 1y vé linh vuc vin héa, thé thao
va du lich.

4. Phéi hop véi cac don vi trong Tong
cuc; co quan, don vi trong BQ; co quan,
t6 chtrc cta dia phuong va co quan co
lién quan & Trung wong vé linh vuc
hoat dong nghé nghiép theo phan cong
cua lanh dao don vi.

5. Xtr 1y cac van ban, nhiém vu theo
phan cong ciia 1anh dao don vi truc tiép.

1. Quy hoach, dé an,
ké hoach, chuong trinh
thuc hién nhiém wvu
thudc linh vuc duoc
phan cong dugc ban
hanh.

2. Két qua hoat dong
cua don vi phu trach.

% Ban quan ly Lang Van hoa — Du lich céac dan toc Viét Nam.
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2.2

Quan ly, str dung
vién churc, nguodi
lao dong

1. Phan cong nhiém vu cho vién chic,
nguoi lao dong thyc hién cac nhiém vu
theo churc ndng, nhiém vu cua don vi.

2. Chiu trach nhiém hd trg, theo ddi va
danh gia vién chirc, nguoi lao dong
theo phan cp.

Vién chiac dugc hd
tro kip thoi; danh gia
nhan xét vién chac
khach quan, cong tam
va chinh xac.

2.3

Tham gia quan
1y tai san

Chiu trach nhiém vé cong tac tham
muu, t6 chlrc quan 1y tai san co quan
theo ty quyén va theo quy dinh.

Tai san dugC quan ly
theo quy che, quy dinh.

2.4

Truc tiép thuc hién cac ¥ kién chi dao khac cua cap c6 tham quyén theo quy ché

lam viéc.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

bugc quin ly truc tiép va Quan Iy truc tiép
kiem duyét ket qua béi

Cac don vi
phéi hop chinh

Lanh dao don vi truc tiép - Pho giam dbe.
- Vién chirc thudc don vi. lién quan.

- Nguoi lao dong thude don vi.

Cac don vi, ca nhan co6

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Co quan, don vi khac.

Pén dbc, phédi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly, diéu hanh hoat dong ciia don vi.

4.5 | XU 1y cée cong viéc thudc chie nang, nhiém vy, dot Xuat va xin y kién chi dao cua
"~ | 1anh dao don vi doi vai nhitng viéc vugt qua pham vi chire trach.

4.3 | KV trinh lanh dao don v Vvé cac vin ban do phong du thao hoic ay quyén cho cap
" | pho ky thay.

4.4 | Tham dy hop co quan va cac cudc hop theo quy ché 1am viéc cia don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu céu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri va linh vuc
chuyén moén, chuyén nganh phu trach.
- C6 bang tét nghiép trung cip 1y ludn chinh trj tré 1én hodc co gidy
xac nhan tuong duong trinh do 1y luan chinh tri tr¢ 1én cua co quan
c6 tham quyén.
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Bdi dudng, ching
chi

- Co ching chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong
duong (Cham nhat trong vong 12 thang ké tir ngay duoc bd nhlem)

- Hiéu blet V‘C cong nghé thong tin va str dung mot s6 phan mém nang
cao, phan mém quan tri co s¢ dir licu.

- Trao ddi, trinh bay duoc nhimg thong tin co ban béng ngoai ngir
(mot trong nam thir tiéng: Anh, Phap, Nga, Duc, Trung Quéc) hoic
st dung duogc tleng dan toc thiéu s6 dbi v6i vién chic cong tac tai
ving dan toc thiéu sb.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va t6 chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

C6 thoi gian cong tac tir da 02 nam dam nhiém va hoan thanh tét
nhiém vu & chic vy quan Iy tir cip phé truong phong ctia Tong cuc
va tuong duong trd 1én. Truong hop dac biét do cap co tham quyén
xem xét, quyét dinh.

Pham chat ca

nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan.
- Co kha nang ty bdi dudng, rén luyén pham chét dao duc, tac phong,
161 sOng.

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

Céc yéu cau khac

- Thau sudt chu trwong cua cap trén va to chirc thuc hién tai co quan,
don vi.

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

- C6 kha nang dé xuét,nhﬁ’ng chu truong, giai phap giai quyét van
de thyc tién lién quan dén churc nang, nhiém vu cua don vi.

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

- Hiéu biét vé linh vue cong tac cua don vi va co kha nang chuyén giao,
lanh dao su phat trién do6i véi vién chirc, nguoi lao dong.

5.2. Céc yéu cau vé niing luc

Nhom nang Tén nang luc Cap do
lwc
- Pao dtrc va ban linh 3
- T chure thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
) 5 - Giao tiép tng xtr 2-3
Nhom nang € 1= 1 phéi hop 2-3

chung

Phu hop véi chic
nang, nhiém vu
ctia don vi Str dung

- Str dung cong nghé thong tin

vi tri vi€c lam

- St dung ngoai ngtr A X
Ung ngoat ng duoc cap co tham

quyén phé duyét
- Tham muu xay dyng van ban 2-3
- Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
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Nhém nang luC | - Kiém tra thyc hién van ban 2-3
chuyén mon . - 1.
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chirc thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luogc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nl{om,nang hee [~ Ra quyét dinh 2-3
quan ly §
- Quan ly nguodn lyc 2-3
- Phat trién d6i ngii 2-3

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Giam doc Trung tam
(Cap pho cua nguoi dung dau DVSNCL thuéc DVSNCL
thudc Tong cuc va twong duong thudc Bo)®

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

(Pia chi tru s¢ co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phép ludt,
van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi sy nghiép cong 1ap
theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, dé xuit va to chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén moén theo

phan cong va chiu trach nhiém trudc giam ddc vé cong tac duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tieu chi danh gia

Céac cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

T6 chie thuc
2.1 [ hién nhiém wvu
chuyén moén

1. Tham gia nghién ctru, gép y xay
dung, hoan thién thé ché, co ché, chinh
sach thuoc linh vuc hoat dong nghe
nghiép theo nhiém vy dugc gidm doc
va lanh dao don vi truc tiép phan cong.
2. Tham gia xdy dung, huéng din trién
khai cong tac chuyén mon, nghi¢p vu cho
cap dudi theo phan cong cua lanh dao
don vi truc tlep va giam ddc.

3. Tham gla xay du’ng cac dé an, du an
cap b, cap co s0, cac tai liéu nghi¢p vu
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép thudc
trach nhiém cia nganh vin hoa, thé
thao va du lich theo su phan cong cua
lanh dao don vi truc tlep va giam doc.

4. Tham gia to chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon nghiép vu
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép; xay
dung béo cdo, thong ké theo phan cong.
5. Phdi hop véi cac don vi trong Tong
cuc; co quan, don vi trong BY; co quan,
to chuc cua dia phuong va co quan ¢
lién quan ¢ Trung wong vé linh vuc
hoat dong nghé nghlep theo phan cong
cua lanh dao don vi.

6. Giai quyet cong viéc theo phan cong
ctia giam doc khi giam dbc di vang.

Cac nhiém wvu, cong
viéc duogc thuc hién
hi€u qua va ding quy
dinh.

® Ban quan 1y Lang Van hoa — Du lich céac dan toc Viét Nam.
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Tham gia quan
ly, str dyng vién | Thyc hi¢n nhi¢m vy cu thé theo phan
chirc, nguoi lao | cong cua gidam déc.

dong va tai san
2.3 | Thyc hién cac nhiém vy khac do giam dbc va lanh dao don vi truc tiép giao.

Két qua thuc hién
nhiém vu theo quy
dinh.

2.2

3. Ciac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong
bugc quén 1y truc tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi
kiem duyét ket qua béi phéi hep chinh
- Lanh dao don vi, - Vién chtrc thudc don vi. Cac don vi, ca nhan c¢o
- Giam déc. - Nguoi lao dong thude don vi. | lién quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Co quan, don vi khéc. Pén dbc, phéi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | T6 chuc thyc hién nhiém vu cia don vi theo sy phéan cong cua giam ddc.

Dinh ky hoic dot xuit bao cdo tinh hinh hoat dong cua mang cong viéc duoc

4.2 giao phuy trach véi lanh dao don vi truc tiép va giam déc khi c6 yéu cau.

Tham du cac cudc hop, hdi nghi vé cong tac co lién quan cua don vi theo su

4.3 phan cong.

4.4 | Biéu hanh don vi khi dugc uy quyeén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau veé trinh d¢, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri va linh vuc

chuyén moén, chuyén nganh phu trach.

Trinh d6 dao ta0 | _ ~¢ bine tét nehién t 4o 19 luan chinh tri tré 16n hodc c6 oid
g tot nghiép trung cap ly ludn chinh tri tr¢ 1én hodc co giay

xac nhan tuong duong trinh do 1y luén chinh tri trd 1én cua co quan

c6 thAm quyén.

- Co chung chi bdi dudng lanh dao, quan ly cAp phong va tuong
duong (cham nhat trong vong 12 thang ké tir ngay dugc bo nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va sir dung mot s6 phan mém nang
Bbi dudng, ching | €2 phan mém gkuan tri co s¢ dir li¢u.

chi - Trao ddi, trinh bay dugc nhitng théng tin co ban bang ngoai ngir
(mot trong nam thir tiéng: Anh, Phap, Nga, Duc, Trung Qudc) hoic
st dung duogc tleng dan toc thiéu sé dbi voi vién chuc cong tac tai
vung dan toc thiéu sd.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va t6 chirc cong viée khoa hoc, hiéu qua.
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Kinh nghiém

ba c6 thoi gian cong tac lién tuc trong nganh, linh vyuc tir du 03 ndm
tro 1én (khong ké thoi gian tap su, thir viéc). Truong hop dac biét do
cap co tham quyén xem xét, quyét dinh.

Pham chat ca

nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cia co quan.
- C6 kha ning ty bdi dudng, rén luyén phim chat dao dirc, tic phong,
16i séng.

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

Céc yéu cau khac

- Thau subt chu truong cua cp trén va to chic thuc 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 nang dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia don vi.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi va c6 kha nang chuyén giao,
lanh dao su phat trién d6i voi vién chirc, nguoi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning luc

Nhom nang Tén nang luc Cap do
lwc
- Pao duc va ban linh 3
- T chure thuc hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
" - - Giao tiép ung xu 2
Nhom nang ¢ 776 110 hé phéi hop 2
chung - - —— - —
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop véi chic
nang, nhiém vu
ctia don vi str dung

Vi tri viéc lam
dugc cap co tham
quyén phé duyét

- Str dung ngoai ngir

Nhoém néng luc
chuyén mon

- Tham muu xay dung van ban 2

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguén lyc

NININDINININDINININ

- Phat trién nhan vién

Phé duyét cia lanh dao
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TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON VI Péoc lap - Tw do - Hanh phiic
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
Tén VIVL: Giam déc Ma vi tri viéc lam:

(Ngudi dimg diu DVSNCL thude Cuc thudc Bo)

Ngay bét dau thyc hién:

bia diem lam viéc

(bia chi tru s¢ co quan)

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 cua don vi su nghiép cong 1ap
theo chuc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé xuit va t6 chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén moén theo
phan cong; quan ly, diéu hanh va chju trach nhiém trudc 13nh dao Cuc vé cong tac dugc
phan cong cua don vi quan ly.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong viéc

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

T6 chic thuc
2.1 [ hién nhiém wvu
chuyén mén

Theo ddi, chi dao va td chirc thuc hién
mot sé linh vuc theo phan coéng cua
lanh dao Cuc:
1. Tham muu viéc xay dung quy hoach,
dé an, ké hoach, chuong trinh thyc hién
nhi¢m vy thudc linh vuc dugc phan cong.
2. Chiu trach nhiém va truc tiép bao cao
lanh dao don vi viéc thuc hién cac
nhiém vu dugc phan cong dinh ky, dot
xuét theo yéu cAu cua lanh dao Cuc.
3. Tham gia t6 chire trién khai thuc hién
ce;lc~h0at d(f)nfg cl{uyénxmén nfghiép‘ vu thuoe Tinh vue duoc
ve linh vuc van hoa, thé thao va du lich; A A

N A " R . ., .2 | phan cong dugc ban
xay dung bao cao, thong ké, quan 1y ho hanh
so luu trit, thuc hién quy trinh nghiép :
vu quan 1y vé linh vuc vin héa, thé thao
va du lich.
4. Phéi hop véi cac don vi trong Cuyc va
tuong duong Cuc thudc Bo; co quan, to
chure cua dia phuong va co quan c¢6 lién
quan ¢ Trung uwong vé linh vuc hoat
dong nghé nghiép theo phan coéng cua
lanh dao Cuc.
5. Xu ly cac van ban, nhiém vu theo
phan cong cua lanh dao Cuyc.

1.’ Quy hoach, dé an,
ké hoach, chuong trinh
thuc hién nhiém wvu

2. Két qua hoat dong
cua don vi phu trach.
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2.2

Quan ly, sir dung
vién churc, nguodi
lao dong

1. Phan c6ng nhiém vu cho vién chic,
nguoi lao dong thuc hién cac nhiém vu
theo churc ndng, nhiém vu cua don vi.

2. Chiu trach nhiém hd tro, theo ddi va
danh gia vién chirc, nguoi lao dong
theo phan cép.

Vién chiac dugc hd
tro kip thoi; danh gia
nhan xét vién chac
khach quan, cong
tam va chinh xac.

2.3

Tham gia quan
1y tai san

Chiu trach nhiém vé cong tac tham
muu, t0 chirc quan ly tai san co quan
theo uy quyén va theo quy dinh.

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

2.4

Truc tiép thuc hién cac v kién chi dao khéac theo quy ché 1am viéc.

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

bugc quin ly truc tiép va Quian Iy truc tiép
kiem duyét ket qua béi

Cac don vi
phéi hop chinh

Lanh dao Cuc.

- Nguoi lao dong thude don vi.

- Pho gidm doc. Céc don vi, c4 nhan co
- Vién chtrc thudc don vi. lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Co quan, don vi khac.

Pon déc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly, diéu hanh hoat dong ciia don vi.

4.7 | XU 1y cée cong viée thudc chie nang, nhiém vy, dot Xuat va xin y kién chi dao cua
"~ | 1anh dao don vi doi vai nhitng viéc vugt qua pham vi chire trach.

4.3 | KV trinh lanh dao don vi vé cac van ban do phong du thao hodc ay quyén cho cip
" | pho ky thay.

4.4 | Chu tai khoan, con dau cua don vi.

4.5 | Tham du hop co quan va cac cudc hop theo quy ché 1am viéc cua don vi.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghi¢m va pham chit ca nhan

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri va linh vyc
chuyén moén, chuyén nganh phu trach.
- C6 bang tbt nghiép trung cap 1y luan chinh tri trd 1én hodc c6 gidy
xac nhan tuong duong trinh dg 1y luén chinh tri tré 1én cua co quan
c6 tham quyén.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong
duong (cham nhat trong vong 12 thang ké tir ngay duoc bo nhiém).
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B6i dudng, chimng
chi

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va sir dung mot s6 phan mém nang
cao, phan mém quan tri co s& dit liéu.

- Trao doi, trinh bay duoc nhimg thong tin co ban bang ngoai ngir
(mét trong nam thur tiéng: Anh, Phap, Nga, Dirc, Trung Quéc) hoic
st dung duogc tleng dan toc thiéu sé dbi v6i vién chuc cong tac tai
ving dén toc thiéu so.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va t6 chirc cong viée khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

Co thoi gian cong tac tir di 02 nam tro 1én dam nhiém va hoan thanh
t6t nhiém vu & mot trong cac chic vu cip phéd cia ngudi dimg dau
don vi su nghiép cong 1ap thudc Cuc va twong duong tré 1én hoac da
c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tor di 03 nadm tro 1€n
(khong ké thoi gian tap sy, thir viéc) ddi vai to chac khong co don vi
tryc thude. Trudng hop dic biét do cip co thim quyén xem xét,
quyét dinh.

Pham chat ca

nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan.
- Co kha nang ty bdi dudng, rén luyén pham chat dao dic, tac phong,
161 song.

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

Céc yéu cau khac

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

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

- C6 kha nang dé xuét,nhﬁ’ng chu truong, giai phap giai quyét van
de thyc tién lién quan dén churc nang, nhiém vu cua don vi.

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

- Hiéu biét vé linh vie cong tac cua don vi va c6 kha nang chuyén giao,
lanh dao su phat trién d6i véi vién chirc, nguoi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning luc

Nhom nang Tén nang luc Cép do
luc

- Pao dtrc va ban linh 3
- T chure thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

) - Giao tiép tng xtr 2-3

Nhoém néng luc ——.

- Quan h¢ phoi hop 2-3

chung

Phu hop véi chuc
nang, nhiém vu
ctia don vi Str dung

- Str dung cong nghé thong tin

vi tri viéc lam

- Sir dyng ngoai ngir duoc cp 6 tham

quyén phé duyét
Nhom ning luc | - Tham muu xay dung van ban 2-3
chuyén mén - Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
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- Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3
- T6 chirc thue hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luogc 2-3
- Quan 1y sy thay dbi 2-3
I;Jlé(:l’;ynél’lg lwe Ra quyét din‘h 2-3
- Quan ly nguodn lyc 2-3
- Phat trién d6i ngii 2-3

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Giam dbc
(Cap pho ctia nguoi ding dau DVSNCL thude Cuc thude Bo)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

(bia chi tru s¢ co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, dé xudt va td chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén mon theo
phan cong va chiu trach nhiém trude giam ddc vé cong tac duoc 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

T6 chic thuc
hién nhiém wvu
chuyén mén

1. Tham gia nghién cltru, gbp y xay
dung, hoan thién thé ché, co ché, chinh
sach thuoc linh vuc hoat dong nghé
nghiép theo nhiém vu dugc gidm doc
va lanh dao Cuc phéan cong.

2. Tham gia xdy dung, huéng din trién
khai cong tdc chuyén mon, nghi¢p vu cho
cap du6i theo phan cong cua lanh dao
Cuc va giam déc.

3. Tham gia xay dung cac dé an, du an
cép bo, cép co sd, cac tai liéu nghiép vu
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép
thudc trach nhi€ém cua nganh van hoa,
thé thao va du lich theo sy phan cong
cua lanh dao Cuc va gidm ddc.

4. Tham gia t6 chirc trién khai thyc hién
cac hoat dong chuyén mon nghi¢p vu
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép; xay
dung béo cao, thong ké theo phan cong.
5. Phéi hop voéi cac don vi trong Cuc va
tuong duong Cuc thudc Bo; co quan, t6
chuc cua dia phuong va co quan c6 lién
quan ¢ Trung wong vé linh vuc hoat
dong nghé nghiép theo phan cong cua
lanh dao Cuc.

6. Giai quyét cong viéc theo phan cong
ctia giam doc khi giam dbc di vang.

Cac nhiém vy, cong
viéc dugc thuc hién
hi€u qua va ding quy
dinh.
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2.2

Tham gia quan i
1y, stt dung vién | Thuc hién nhiém vu cu thé theo phan
chtrc, ngudi lao | cong cia giam déc. dinh
dong va tai san

Két qua thuc hién
nhiém vu theo quy

2.3 | Thyc hién cac nhiém vy khac do giam déc va lanh dao Cuc giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi

kiém duyét két qua béi phdi hop chinh
- Lanh dao Cuc. - Vién chire thudc don vi. Cac don vi, ca nhan co
- Giam déc. - Nguoi lao dong thudc don vi. | lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Co quan, don vi khéc. Pén dbc, phéi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | T6 chic thyc hién nhiém vu cta don vi theo sy phan cong cua giam ddc.

4.2

Pinh ky hoic dot xuat bao cdo tinh hinh hoat dong cua mang cong viée dugc
giao phy trach véi lanh dao Cyc va giam ddc khi co yéu cau.

4.3 phan cong.

Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac cé lién quan cua don vi theo su

4.4 | Bidu hanh don vi khi dugc uy quyeén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau veé trinh d¢, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri va linh vyc
chuyén mon, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang tbt nghiép trung cap 1y luan chinh tri trd 1én hodc c6 gidy
xac nhén twong duong trinh dg 1y luén chinh tri tr¢ 1€n cua co quan
c6 tham quyén.

B6i dudng, ching
chi

- C6 chung chi bdi du’orng lanh dao, quan ly cap phong va tuong
duong (Cham nhét trong vong 12 thang ké tir ngay du(yc bo nhlem)

- Hiéu biét Ve cong nghé thong tin va sir dung mot s6 phan mém nang
cao, phan mém gkuan tri co so dit lidu.

- Trao ddi, trinh bay dugc nhiing thong tin co ban béng ngoai ngit
(mdt trong nam thir tiéng: Anh, Phap Nga, Dtrc, Trung Qudc) hoic
st dung duogc tleng dan toc thiéu s6 dbi voi vién chic cong tac tai
ving dan toc thiéu so.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va t6 chiic cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

Co thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tor du 03 nam trg 1€n
(khong ke thuoi gian tap su, thir vige). Truong hop dac bict do cap c6
tham quyén xem xét, quyét dinh.
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Pham chat ca

nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan.
- C6 kha nang tyu bdi dudng, rén luyén pham chét dao duc, tac phong,
101 sOng.

- Co6 kha ndng sang tao, tu duy doc lap, dién dat o rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau subt chu trrong cua cp trén va to chire thue hién tai co quan,
don vi.

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

- Co kha nang dé xuét,nhﬁ:ng chu trwong, giai phap giai quyét van
de thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua don vi.

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

- Hiéu biét vé linh vire cong tac cia don vi va c6 kha nang chuyén giao,
lanh dao su phat trién do1 véi vién chic, nguot lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning luc

Nhom nang Tén nang luc Cép do
luc
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chue thuc hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
) 5 - Giao tiép tng xtr 2
Nhom nang luc —
- Quan hé phoi hgp 2

chung

Phu hop véi chiic
nang, nhiém vu

- Str dung cong nghé thong tin

ctia don vi str dung
Vi tri viéc lam

duoc cép co tham

quyén phé duyét

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc
chuyén mon

- Tham muu xay dung van ban 2

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thyc hién van ban

- Tham dinh vén ban

- T6 chirc thyc hién van ban

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay dbi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguén lyc

NINININDNINDINDINIDNIDN

- Phat trién d6i ngil

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Truéng phong
(Trudéng phong thuéec DBVSNCL thudc Cuc thudc Bo)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diem lam viéc

(bia chi tru s¢ co quan)

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 cua don vi su nghiép cong 1ap
theo chuc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, dé xuit va t chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén mon theo

phan cong; quan ly, diéu hanh va chju trach nhiém trudc 13nh dao Cuc vé cong tac dugc

phan cong cua don vi quan ly.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong viéc
T6 chic thuc

2.1 [ hién nhiém wvu

chuyén mén

Theo ddi, chi dao va td chirc thuc hién
mot sé linh vuc theo phan coéng cua
lanh dao Cuc:

1. Tham muu viéc xay dung quy hoach,
dé an, ké hoach, chuong trinh thyc hién
nhi¢m vy thudc linh vuc dugc phan cong.
2. Chiu trach nhiém va truc tiép bao cao
lanh dao Cuc viéc thuc hién cac nhiém
vu dugc phan cong dinh ky, dot Xuat
theo yéu cAu cua 1anh dao Cuc.

3. Tham gia t6 chire trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon nghié€p vu
vé linh vuc vin hoa, thé thao va du lich;
xay dung bao cao, thong ké, quan 1y ho
so luu trir, thyc hién quy trinh nghi¢p
vu quan 1y vé linh vuc vin héa, thé thao
va du lich.

4. Phéi hop véi cac don vi trong Cuyc va
tuong duong Cuc thudc B9; co quan, to
chure cua dia phuong va co quan c¢6 lién
quan ¢ Trung uwong vé linh vuc hoat
dong nghé nghiép theo phan coéng cua
lanh dao Cuc.

5. Xu ly cac van ban, nhiém vu theo
phan cong cua lanh dao Cuyc.

1. Quy hoach, dé an,
ké hoach, chuong trinh
thuc hién nhiém wvu
thuoc 1inh vuc dugce
phan cong dugc ban
hanh.

2. Két qua hoat dong
cua don vi phu trach.
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1. Phan cong nhiém vu cho vién chic,
nguoi lao dong thyc hién cac nhiém vu
theo churc ndng, nhiém vu cua don vi.

Vién chiac dugc hd

Quan ly, st dung tro kip thoi; danh gia

2.2 | vién chtrc, nguoi ., e x _. .| nhan xét vién chuc
lao dong é Chh1u't’raChA nh'im ho trqi j[hfo dg{ V& | khach quan, cong tam
dnh gia vién chie, nguoi lao ON9 | va chinh xac.
theo phan cap.

. .| Chiu trach nhiém vé cong tac tham | ... , _
Tham gia quan P s 1 s o Tai san duoc quan ly
2.3 19 3 sin muu, t6 chirc quan 1y tai san co quan theo auv ché. auv dinh
y theo ty quyén va theo quy dinh. quy che, quy dinh.

2.4 | Tryuc tiép thyuc hién cac ¥ kién chi dao khac theo quy ché 1am viéc.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
bugc quan ly truc tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi
kiem duyét ket qua béi phéi hep chinh
Lanh dao Cyc - Pho truéng phong. Céc don vi, c4 nhan c6

- Vién chirc thuoc don vi. lién quan.

- Nguoi lao dong thuoc don wvi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Co quan, don vi khac. Pon déc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly, diéu hanh hoat dong cua phong.

4.7 | XU 1y cac cdng viéc thuoe chire nang, nhi¢m vy, dot Xuat va xin y kién chi dao cua
"~ | 1anh dao don vi doi vai nhirng viéc vuot qua pham vi chire trach.

4.3 | KV trinh lanh dao don v Vvé cac vin ban do phong du thao hoic ay quyén cho cap
" | pho6 ky thay.

4.4 | Tham dy hop co quan va cac cudc hop theo quy ché 1am viéc cua don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri va linh vuc
chuyén mon, chuyén nganh phu trach.

Trinh d6 ddo ta0 | - C6 bang tt nghiép trung cap 1y luan chinh tri trd 1én hodc c6 gidy

xac nhan twong duong trinh do 1y luan chinh tri tré 1€n cua co quan
c6 tham quyén.

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong
duong (chdm nhat trong vong 12 thang ké tir ngay duoc bo nhiém).
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Boi dudng, chimng
chi

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va st dung mot s6 phan mém nang
cao, phan mém quan tri co s& dit liéu.

- Trao doi, trinh bay duoc nhimg thong tin co ban bang ngoai ngir
(mét trong nam thur tiéng: Anh, Phap, Nga, Dirc, Trung Quéc) hoic
st dung duogc tleng dan toc thiéu sé dbi v6i vién chirc cong tac tai
ving dén toc thiéu so.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va t6 chirc cong viée khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

C6 thoi gian cong tac tir da 02 nam dam nhiém va hoan thanh tét
nhiém vu & chic vu quan 1y tir cip pho truong phong cua Cuc va
tuong duong trd 1én. Trudng hop dic biét do cap co thim quyén xem
xét, quyét dinh.

Pham chat ca

nhan

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

- Co kha nang ty bdi dudng, rén luyén pham chat dao dic, tac phong,
16i s6ng.

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

Céc yéu cau khac

- Thau sudt chu truong cua cép trén va to chuc thuc hién tai co quan,
don vi.

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

- Co6 kha néang dé xuét,nhﬁ’ng chu truong, giai phap giai quyét van
de thuc tién li€n quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua don vi.

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

- Hiéu biét vé linh vire cong tac cia don vi va c6 kha nang chuyén giao,
lanh dao su phat trién do6i1 véi vién chirc, nguoi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning luc

Nhom nang Tén nang luc Cap do
lwc
- Pao durc va ban linh 3
- T chure thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép g xtr 2-3
Nhom nang luc P g :
chung - Quan hé pho1 hop 2-3

Phu hop véi chiic
nang, nhiém vu
ctia don vi Str dung

- Str dung cong nghé thong tin

Vi tri viéc lam

- Str dung ngoai ngit dugc chp c6 thim

quyén phé duyét
- Tham muu xay dyng van ban 2-3
Nhoém nang luc . x A o 1
n Ag ' - Hudéng dan thyc hién van ban 2-3
chuyén mon 8
- Kiém tra thuc hién van ban 2-3
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- Tham dinh van ban 2-3

- T6 chirc thue hién vin ban 2-3

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nl{om,nang hee [~ Ra quyét dinh 2-3
quan ly §

- Quan ly nguodn luc 2-3

- Phat trién d6i ngi 2-3

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Pho Truéng phong
(Pho truéng phong thude BVSNCL thudc Cuc thude Bo)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

(bia chi tru sé co quan)

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 cua don vi su nghiép cong 1ap
theo chuirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, dé xuit va to chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén moén theo
phan cong va chiu trach nhiém trudc trudng phong vé cong tac duge phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

T6 chuc thuc
hién nhiém wvu
chuyén mén

1. Tham gia nghién clru, gop y xay
dung, hoan thién thé ché, co ché, chinh
sach thuoc linh vuc hoat dong nghé
nghi¢p theo nhi€ém vu duoc trudng
phong va lanh dao Cuc phan cong.

2. Tham gia xdy dung, huéng din trién
khai cong tdc chuyén moén, nghi¢p vu
cho cap dui theo phan cong cua linh
dao Cuyc va truong phong.

3. Tham gia xay dung cac dé an, du an
cép bo, cép co sd, cac tai liéu nghiép vu
vé linh vyc hoat dong nghé nghiép
thudc trach nhi€ém cua nganh van hoa,
thé thao va du lich theo sy phan cong
cta lanh dao Cuc va truéng phong.

4. Tham gia t6 chire trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon nghiép vu
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép; xay
dung bao cao, thong ké theo phan cong.
5. Phoi hop véi cac don vi trong Cuc va
tuong duong Cuc thudc B9; co quan, td
chure cua dia phuong va co quan c¢6 lién
quan ¢ Trung uwong vé linh vuc hoat
dong nghé nghiép theo phan coéng cua
lanh dao Cuc.

6. Giai quyét cong viéc theo phan cong
ctia trudng phong khi trudng phong di ving.

Céc nhiém vy, cong
viéc dugc thuc hién
hi€u qua va ding quy
dinh.
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2.2

Tham gia quan
1y, st dung vién | Thuc hién nhiém vu cu thé theo phan
chtrc, nguoi lao | cong cua trudng phong.

dong va tai san

Két qua thuc hién
nhiém vu theo quy
dinh.

2.3 | Thuc hién cac nhiém vu khac do trudng phong va lanh dao Cuc giao.

3. Ciac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong
Puoc quan 1y truc tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi
kiém duyét két qua béi phdi hep chinh

- Lanh dao Cuc.

- Vién chtrc thudc don vi. Cac don vi, ca nhan co6

- Trudng phong. - Nguoi lao dong thudc don vi. | lién quan.
3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Co quan, don vi khac. Pon déc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | T6 chirc thyc hién nhiém vu cia don vi theo sy phan cong ctia trudng phong.

4.2

binh ky hoac dot XUAt b4o céo tinh hinh hoat dong cua n]éng cong vi¢c duoc
giao phu trach vai lanh dao Cyc va trudng phong khi c6 yéu cau.

4.3 phan cong.

Tham du cac cudc hop, hdi nghi vé cong tic co lién quan cua phong theo su

4.4 | Biéu hanh phong khi dugc Gy quyeén.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau veé trinh d¢, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

-Co béng tbt nghi¢p dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri va linh vuc
chuyén mon, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang tbt nghiép trung cép 1y luan chinh tri trd 1én hodc c6 gidy
xac nhan tuong duong trinh do 1y luén chinh tri trd 1én cua co quan
¢6 tham quyén.

B6i dudng, ching
chi

- Co chuing chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong
duong (Cham nhét trong vong 12 thang ké tir ngay du(yc bo nhlem)

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va st dung mot sé phan mém ning
cao, ph(:in mém gkuan tri co so dit lidu.

- Trao ddi, trinh bay dugc nhimg thong tin co ban béng ngoai ngir
(mot trong nam thir tiéng: Anh, Phap, Nga, DBuc, Trung Quéc) hoic
st dung duogc tleng dan toc thiéu sé dbi v6i vién chiic cong tac tai
ving dan toc thiéu so.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va t6 chirc cong viée khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

Da co6 thoi gian cong tac lién tuc trong nganh, linh vyc tr du 03 ndm
trg 1én (khong ke thoi gian tap su, thu viée). Truong hop dac biét do
cap c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.
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Pham chat ca

nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan.
- C6 kha nang tyu bdi dudng, rén luyén pham chét dao duc, tac phong,
101 sOng.

- C6 kha nang sang tao, tu duy doc lap, dién dat 16 rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau subt chu trrong cua cp trén va to chire thue hién tai co quan,
don vi.

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

- Co kha nang dé xuét,nh&ng chu truong, giai phap giai quyét van
de thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua don vi.

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

- Hiéu biét vé linh vire cong tac cua don vi va c6 kha nang chuyén giao,
lanh dao su phat trién do61 véi vién chic, nguot lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning luc

Nhom nang Tén nang luc Céap do
luc
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chue thuc hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
) 5 - Giao tiép tng xtr 2
Nhom nang luc 5 ohdih >
chung - Quan h¢ phoi hop
- Sur dung cong ngh¢ thong tin Phu hop Vi chic
nang, nhiém vu
ctia don vi str dung

- St dung ngoai ngt vi trf viéc lam
duoc cap c6 tham
quyeén phé duyét

Nhom nang lyc
chuyén mon

- Tham muu xay dung van ban 2

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thyc hién van ban

- Tham dinh vén ban

- T6 chirc thyc hién van ban

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay dbi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguén lyc

NINININDINDINDNININIDN

- Phat trién d6i ngil

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Giam ddc va twong dwong
(Nguoi ding dau DPVSNCL thuéc UBND cép tinh)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

(bia chi tru s¢ co quan)

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 cua don vi su nghiép cong 1ap
theo churc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

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

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong viéc
21 Cong tac lanh

dao, quan ly

1. Quan ly, diéu hanh va chiu trach
nhiém trudc phdp ludt va nguoi ding
dau co quan quan Iy truc tiép vé hoat
dong cua co quan, t6 chc.

2. T6 chirc trién khai nhiém vy cua don
vi theo chirc nang, nhiém vu, quyén han
dugc cap co thim quyén giao.

3. Phan cong nhi¢ém vu cho Pho Giam
d6c va ban hanh Quyét dinh quy dinh
chic nang, nhi¢ém vy, quyén han cua
cac don vi cdu thanh (néu c6).

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

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

Két qua danh gia, xép
loai co quan, t6 chirc
ma minh la nguoi
dung dau.

1. Chi dao trinh cép c6 thadm quyén ban
hanh hodc phé duyét cac dé an, du 4n,
chuong trinh, ké hoach veé tai liéu linh
vuc hoat dong nghé nghiép van hoa, thé
thao va du lich dang duogc giao quan ly.
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2.2

Cong tac chuyén
mon, nghi¢p vu

2. Chi dao trinh cap c6 tham quyén phé
duyét, ban hanh ké hoach thuc hién cac
hoat dong van hoa, thé thao va du lich
d6i voi tai liéu duoc giao quan 1.

3. T6 chtc thuc hién cac hoat dong
nghiép vu vin hoa, thé thao va du lich
trong pham vi quyén han dugc giao.

4. Chi dao thuc hién hoat dong dich vu
vin hoa, thé thao va du lich theo quy
dinh cua phap luat.

5. Phéi hop véi cac co quan td chirc co
lién quan ¢ Trung wong va dia phuong
vé vé linh vuc hoat dong nghé nghiép
thudc trach nhiém cia don vi theo phan
cong clia nguoi ding dau.

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

2.3

Cong tac to chuc
bd may va nguon
nhan luc

1. Trinh cap c6 thim quyén quyét dinh vé
to chirc bd may, nhan su theo tham quyén.
2. Quan ly, str dung vién chirc, nguoi lao
dong theo phan cap ciia cap c6 tham quyeén.

3. Thyc hién ché d6, chinh sach d6i vai
vién chirc, nguoi lao dong thude tham
quyén quan ly theo quy dinh cua phap
lut va phan cap cua cip c6 thim quyén.

4. Thuyc hién cac nhiém vu khac theo phan
cap va phan cong ctia cap co tham quyén.

1. Ban hanh cac quy
ché, quy dinh dé trién
khai thuc hién nhiém vu.
2. Xay dung té chuc
doan két noi b, thuc
hién tot nhiém wvu
duoc giao theo chuc
nang, nhiém vu va ké
hoach cong tac.

2.4

Quan ly tai san,
tai chinh

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

Co s vat chat, vat tu,
tai san va tai chinh duoc
quan 1y theo quy ché,
quy dinh cua phap
luat va theo phan cap.

2.5

Thuc hién cac nhiém vy khac theo phan cong ctia cap c6 tham quyen.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

bugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi
phéi hop chinh

Lanh dao co quan chu
quan, co quan quan ly.

- Vién churc thudc don vi.
- Nguoi lao dong thuoc don wi.

Céc co quan, don vi ¢co
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan.

nhiém vu.

Chi dao, d6n dbc, hd tro, phdi hop thuc hién
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han cho cac don vi thudc quyén quan 1y.

4.3 | Quan 1y vién chtrc, ngudi lao dong do cap cd tham quyén giao.

4.4 | Chu tai khoan, con dau cua don vi.

4.5

Puoc uy quyén cho mot cAp phé ky thay cac vin ban thudc thAm quyén va diéu
hanh hoat dong cua don vi khi vang mat.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

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

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri va linh vuc
chuyén mon, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang tot nghiép cir nhan chinh tri hodc cao cap 1y luan chinh tri
hoac cao cép Iy Iudn chinh tri - hanh chinh hodc c6 giéy xac nhan
twong dwong trinh d6 cao cdp 1y luan chinh tri cia co quan co
tham quyeén.

B6i dudng, ching
chi

- Chting chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap Vu va tuong duong
(cham nhit trong vong 12 thang ké tir ngay duoc bd nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va st dung mot s phan mém nang
cao, phan mém quan tri co so dit licu.

- Trao doi, trinh bay dugc nhitng thong tin co ban bang ngoai ngi
(mot trong nam thu tiéng: Anh, Phap, Nga, Dirc, Trung Quéc) hoic
su dung duogc tleng dan toc thiéu s6 dbi voi vién chic cong tac tai
ving dan toc thiéu so.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va t6 chirc cong viée khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

C6 thoi gian tir du 02 nam dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu ¢
chac vu quan 1y tir cap phé cua ngudi ding dau don vi sy nghiép
cong 1ap thuoc Uy ban nhan dan cép tinh va twong dwong tro 1én.
Trudng hop dic biét do cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Phim chit ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach cua PBang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan.
- Co kha nang tu bdi dudng, rén luyén pham chét dao dic, tic phong,
161 song.

- C6 kha nang sang tao, tu duy doc 1ap, dién dat 16 rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau sudt chu trwong cta cap trén va to chirc thuc hién tai co quan,
don vi.

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

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét van
dé thuc tién lién quan dén churc nang, nhi€ém vu cua don vi.
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- C6 kha nang tao dong luc cho vién chirc, nguoi lao dong trong cong tac.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi va c6 kha ning chuyén giao,
lanh dao su phat trién do1 véi vién chic, nguot lao dong.
5.2. Cac yéu cau vé ning luc
Nhom nang Tén nang luc Cé‘ip do
lwc
- Pao duc va ban linh 5
- T6 chure thuc hién cong viéc 5
- Soan thao va ban hanh van ban 5
- Giao tiép tmg xur 5
Nhoém néng luc P ,g
Chung - Quan hé ph@i h(jp 5
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop véi chic
nang, nhiém vu
cua don vi St dung
- Str dung ngoai ngir vi trf viéc lam
dugc cap co tham
quyén phé duyét
- Tham muu xay dung van ban 5
- Huéng dan thuc hién vin ban 5
Nhoém nang luc 2 NN
© n Ag v - Kiém tra thyc hién van ban 5
chuyén mon g
- Tham dinh van ban 5
- T chirc thuc hién vin ban 5
- Tu duy chién luoc 5
- Quan 1y sy thay doi 5
Nhoém nang luc X, 4
om nang Wt | _Ra quyét dinh 5
quan ly :
- Quan 1y nguodn lyc 5
- Phat trién d6i ngii 5

Phé duyét ciaa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

cap tinh)

Tén VIVL: Phé Giam dbc va twong dwong
(Cip pho cua nguoi dimg du DVSNCL thuoe UBND

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diem lam viéc

(bia chi tru s¢ co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giup ngudi dimg dau don vi chi dao, diéu hanh mot hodc mot sé linh vuc cong tac
thudc chire nang, nhiém vu cta co quan. Chiu trach nhiém trudc 1anh dao co quan quan
1y, trude nguot dimg dau don vi va trude phap luat vé linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

T Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham gia quan
1y, diéu hanh mot
hodc mét s6 linh
vuc do nguoi
dung dau don vi
don vi phan cong

2.1

1. Gitip nguoi ding dau don vi quan 1y,
diéu hanh mot hodc mot sb linh vuc theo
phan cong cta nguoi dung dau don vi;
chiu trach nhiém trudc nguoi dung dau
don vi va truéc phap luit vé két qua
thyc hién nhiém vu dugc phan cong.

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

3. Huéng dan, don ddc, kiém tra viéc
thuc hién nhiém vu cua don vi duogc
phan cong phu trach.

4. Theo déi, kiém tra, danh gia két qua
cua 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, uy
quyén ciia ngudi dimg dau don vi.

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

2. Ké hoach thuc hién
nhiém vu duoc ban
hanh.

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

Gitp ngudi dimg dau don vi chi dao
cac hoat dong chuyén moén theo phan
cong cua nguoi ding dau don vi:
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1. Tham gia nghién cuu, gop y xay
dung, hoan thién thé ché, cac vin ban
quy pham phap luat, cac chu truong,
chinh sach vé nganh vian hoéa, thé thao
va du lich va linh vuc hoat dong nghé
nghiép cua don vi theo su phan cong

2.2 | Chi dao thuc | cua nguoi ding dau. Chi dao thuc hién cac
hién Cé‘j nhiém 2. Tham gia bién soan, xay dung cac tai hcgat df)nAg nghiép vu
vu chuyén moén | |igy huéng dan chuyén mén nghiép vy; | ding ké hoach va

t6 chirc tap huin chuyén dé, bdi dudgng | dung quy dinh cua
nghiép vu hoic phd bién kién thac, | phap luat.

kinh nghiém vé hoat dong nghé nghiép
thudc nganh, linh vuc vin hoa, thé thao
va du lich thudc trach nhiém cua don vi
theo su phan cong ciia nguoi dimg dau.

3. Tham gia nghién ctru d¢é tai, dé an va
cac cong trinh nghién ciru khoa hoc vé
linh vuc vdn hoéa, thé thao va du lich
thudc trach nhiém cta don vi do nguoi
dung dau phan cong.

4. Phdi hop Véi cac co quan to chiic ¢o
lién quan ¢ Trung wong va dia phuong
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép
thudc trach nhiém cia don vi theo phan
cong ctia nguoi dimg dau.

5. Theo ddi, thu thap thong tin, théng
ké tong hop sb lidu lién quan theo
nhiém vu dugc phan cong.

2.3 | Thuc hién cac nhiém vu khéac theo phan cong cta ngudi dimg dau don vi va lanh
dao co quan chu quan.

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
Dbugc quén 1y tryc tiép va Quan Iy truc tiép Céac don vi
kiem duyét ket qua béi phéi hgp chinh
- Nguoi dimg dau don vi. | - Trudng, Pho trudng phong. Céac don vi, ca nhan co
- Lanh dao co quan chu | - Vién chirc thudc don vi. lién quan tryc tiép.
quan. - Nguoi lao dong thude don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac co quan, don vi c6 lién quan. Chi dao, dén dbc, hd trg, phdi hop thuc hién
nhiém vu.
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4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 phan cong.

Tham gia quan 1y, diéu hanh mot hoic mét sé linh vuc do ngudi dimg dau don vi

4.2 dau don vi.

Chi dao t6 chtic thyc hién nhiém vu chuyén mén theo phan cong cta ngudi dirng

4.3 phu trach.

Chiu trach nhiém vé két qua thuc hién nhiém vu thudc linh vyc dugc phan cong

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

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

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri va linh vyc
chuyén mon, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri trd 1én hodc co gidy
xac nhan tuong duong trinh d§ 1y ludn chinh tri trd 1€n cia co quan
c6 tham quyén.

B6i dudng, ching
chi

- C6 chting chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip Vu va tuong duong
(cham nhat trong vong 12 thang ké tir ngay dugc bd nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va stir dung mot sé phadn mém ning
cao, phén mém quan tri co so dir liéu.

- Trao ddi, trinh bay duoc nhimg thong tin co ban bang ngoai ngir
(mét trong nam thir tiéng: Anh, Phap, Nga, Dirc, Trung Quéc) hoic
st dung duogc tleng dan tdc thiéu s6 dbi véi vién chic cong tac tai
ving dan toc thiéu sb.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va t6 chirc cong viée khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

C6 thoi gian tir du 02 ndm dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vy ¢
chac vy quan 1y tir cap trudng phong cta don vi thuoc Bo va tuong
duong tré 1én. DI voi nhitng to chac khong c6 don vi truc thudc,
phai c6 thoi gian cong tac lién tyc trong nganh, linh vyc tir du 05 nam
tro 1én (khong ke thoi gian tap sy, thu viéc). Truong hop dac biét do
cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Phim chit ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Co kha nang tu bdi dudng, rén luyén pham chat dao dic, tic phong,
161 sOng.

- Co6 kha nang sang tao, tu duy doc lap, dién dat rd rang, mach lac.

- ThAu sudt chu truong cua cép trén va to chuc thuc hién tai co quan,
don vi.

- C6 kha ning lang nghe, phan doan, tu duy va xir Iy moi tinh huéng
trong chi dao, thuc hién nhiém vu dugc giao.
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Céc yéu cau khac | - C6 kha nang deé xuét,nhﬁng chu truong, giai phap giai quyét van
dé thuc tién li€n quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua don vi.

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

- Hiéu biét vé linh vue cong tac cua don vi va c6 kha nang chuyén giao,
lanh dao su phat trién do1 véi vién chic, nguot lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning luc

Nhom nang Tén nang luc Cs?'lp do
lwc

- Pao duc va ban linh 4

- T6 chure thuc hién cong viéc 3-4

- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nédng luc | - Giao tiép tmg xur 3-4
chung - Quan hé phéi hop 3-4

- Str dung cong nghé thong tin Phu hop véi chic

nang, nhiém vu cta
don vi sirdung Vi tri
- Str dung ngoai ngir viéc lam duoc cap ¢o
) ) tham quyén phé duyét

- Tham muu xay dung van ban 3-4

- Huéng dan thuc hién vin ban 3-4
Nhor? nar}g e | Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
chuyén mon _

- Tham dinh van ban 3-4

- T chirc thuc hién vin ban 3-4

- Tu duy chién luoc 3-4

- Quan 1y sy thay doi 3-4
Nhom nang lyc | o) quyét dinh 3-4
quan ly -

- Quan 1y ngudn lyc 3-4

- Phat trién doi ngii 3-4

Phé duyét ciaa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VITVL: Truéng phong va twong dwong
(Truéng phong thuoc DPVSNCL thuéc UBND cép tinh)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

(Pia chi tru sé co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phép lut,
van ban hudng dan ve hoat dong cua don vi sy nghiép cong 1ap
theo churc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, dé xuit va to chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén mon theo

phan cong; quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém truéc lanh dao don vi vé cong tac

dugc phan cong ctiia don vi quan ly.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

chuyén mén

T Nhiém vu,
mang cong viéc
T6 chic thuc

2.1 | hién nhiém wvu

Theo ddi, chi dao va td chirc thuc hién
mot s linh vuc theo phin cong cua
lanh dao don vi:

1. Tham muu viéc xay dung quy hoach,
dé an, ké hoach, chuong trinh thyc hi¢n
nhi¢m vy thudc linh vuc dugc phan cong.
2. Chiu trach nhiém va truc tiép bao cao
lanh dao don vi viéc thuc hién cac
nhiém vu dugc phan cong dinh ky, dot
xuét theo yéu cau cua lanh dao don vi.
3. Tham gia t6 chtc trién khai thyuc hién
cac hoat dong chuyén mon nghi¢p vu
vé linh vyc vin hoéa, thé thao va du lich;
xay dung bao cdo, thong ké, quan Iy hd
80 luu trir, thue hién quy trinh nghiép
vu quan 1y vé linh vuc vin hoa, thé thao
va du lich.

4. Phdi hop Véi cac co quan to chiic ¢o
lién quan ¢ Trung wong va dia phuong
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép
thudc trach nhiém cua don vi theo phan
cong ctia nguoi ding dau.

5. Xtr Iy cac van ban, nhiém vu theo
phén cong cua lanh dao don vi.

1. Quy hoach, dé an,
ké hoach, chuong trinh
thuc hién nhiém wvu
thudc linh vuc duoc
phan cong dugc ban
hanh.

2. Két qua hoat dong
cua don vi phu trach.
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1. Phan cong nhi¢ém vu cho vién chuc,
nguoi lao dong thyc hién cac nhiém vu
theo churc nang, nhi€ém vu cua don vi.

2. Chiu trach nhiém hd tro, theo ddi va
danh gia vién chuc, nguoi lao dong
theo phén cap.

Vién chtic duoc hd
tro kip thoi; danh gia
nhan xét vién chac
khéach quan, cong tam
va chinh xac.

Quan ly, sir dung
2.2 | vién chure, nguoi
lao dong

Chiu trach nhiém vé cong tac tham
muu, t6 chirc quan 1y tai san co quan
theo ty quyén va theo quy dinh.

Tai san duoc quan ly

Tham gia quéan
theo quy che, quy dinh.

23 ly tai san

2.4 | Tryuc tiép thyuc hién cac ¥ kién chi dao khac theo quy ché 1am viéc.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong
Pwoc quan 1y truc tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi
kiém duyét két qua bei phéi hep chinh
Lanh dao don vi - Pho truong phong. Céac don vi, ca nhan co

- Vién chtrc thudc don vi. lién quan.

- Nguoi lao dong thuoc don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Co quan, don vi khéc. Pon déc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Quan Iy, diéu hanh hoat dong ciia phong.

Xt 1y cac cong viéc thudc chire nang, nhiém vy, dot xuat va xin y kién chi dao cua

4.2 lanh dao don vi d6i voi nhitng viéc vuot qua pham vi chire trach.

Ky trinh lanh dao don vi vé cac vin ban do phong du thao hoic iy quyén cho cap

4.3 pho ky thay.

4.4 | Tham dy hop co quan va cac cudc hop theo quy ché 1am viéc cua don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

- Co bang tot nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri va linh vuc
chuyén mon, chuyén nganh phu trach.

Trinh d6 ddo ta0 | - C6 bang tt nghiép trung cap 1y luan chinh tri trd 1én hodc c6 gidy
xac nhan twong duwong trinh do 1y luan chinh tri tré 1€n cua co quan
c¢6 tham quyén.
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Bbi dudng, chimng
chi

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong
duong (chdam nhat trong vong 12 thang ké tir ngay duoc bo nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va stt dung mot s6 phadn mém ning
cao, phan mém quan tri co so dit licu.

- Trao ddi, trinh bay dugc nhitng thong tin co ban béng ngoai ng
(mot trong nam thir tiéng: Anh, Phap, Nga, Dirc, Trung Quéc) hoic
st dung duogc tleng dan toc thiéu sé dbi v6i vién chic cong tac tai
vung dan toc thiéu sd.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va t6 chirc cong viée khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

Co thoi gian cong tac trong nganh hoac linh vuc lién quan tur du 02
nam tré lén.

Pham chat ca

nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan.
- C6 kha nang tu boi dudng, rén luyén pham chét dao duc, tac phong,
161 song.

- C6 kha niing sang tao, tu duy doc 1ap, dién dat rd rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau sudt chu truong cua cép trén va to chuac thuc hién tai co quan,
don vi.

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

- Co6 kha néang dé xuét,nhﬁ’ng chu truong, giai phap giai quyét van
de thuc tién li€n quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua don vi.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia don vi va c6 kha nang chuyén giao,
lanh dao su phat trién do61 véi vién chirc, nguoi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning luc

Nhom nang Tén nang luc Cap dd
luwc
- Pao duc va ban linh 3
- T chure thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tmg x{r 2-3
Nhom nédng luc P ,g
chung - Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin Phu hop véi chic
nang, nhiém vu
ctia don vi str dung
- Str dung ngoai ngit vi tri viéc lam
duoc cap c6 tham
quyeén phé duyét
Nhom nang lyc | - Tham muu xay dyng véan ban 2-3
chuyén mén - Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
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- Kiém tra thuc hién vdn ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3
- T6 chirc thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luogc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
I;Lflé(;rrllynéng lwe Ra quyét din‘h 2-3
- Quan ly nguodn luc 2-3
- Phat trién d6i ngii 2-3

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Ph6 Truwéng phong va twong dwong
(Ph6 Trudng phong thuéc DPVSNCL thugc UBND cap tinh)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diem lam viéc

(bia chi tru s¢ co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, dé xuit va td chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén mon theo
phan cong va chiu trach nhiém trudc trudng phong vé cong tac duge 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

T6 chic thuc
hién nhiém wvu
chuyén mén

1. Tham gia nghién cltru, gbp y xay
dung, hoan thién thé ché, co ché, chinh
sach thuoc linh vuc hoat dong nghé
nghi¢p theo nhiém vy dugc trudng
phong va lanh dao don vi phan cong.

2. Tham gia xay dung, huéng dan trién
khai cong tdc chuyén moén, nghi¢p vu
cho cip duéi theo phan cong cua lanh
dao don vi va trudng phong.

3. Tham gia xay dung cac dé an, du an
cap tinh, cdp co sd, cac tai lidu nghiép
vu vé linh vyc hoat dong nghé nghiép
thudc trach nhi€ém cua nganh van hoa,
thé thao va du lich theo sy phan cong
cua lanh dao don vi va truéng phong.

4. Tham gia t6 chirc trién khai thyc hién
cac hoat dong chuyén mon nghiép vu
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép; xay
dung bao cao, thong ké theo phan cong.
5. Giai quyét cong viéc theo phan cong
ciia truéng phong khi trudng phong di vang.

Cac nhiém wvu, cong
viéc dugc thuc hién
hiéu qua va dung quy
dinh.

2.2

Tham gia quan
ly, st dung vién
chuc, nguoi lao
dong va tai san

Thuc hién nhiém vu cu thé theo phan
cong cua trudng phong.

Két qua thuc hién
nhiém vu theo quy
dinh.

2.3

Thuc hién cac nhiém vu khac do trudng phong va lanh dao don vi giao.
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3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
Pugc quan ly truc tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi
kiem duyét ket qua béi phdi hep chinh
- Lanh dao don vi. - Vién chtrc thude don vi. Cac don vi, ca nhan co
- Tuong phong. - Nguoi lao dong thude don vi. | lién quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Co quan, don vi khac. Pon déc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | T6 chuac thyc hién nhiém vu cia don vi theo su phan cong cua trudéng phong.

Dinh ky hoidc dot xuit bao cio tinh hinh hoat dong cia mang coéng viéc duoc

4.2 giao phu trach vai lanh dao don vi va trudng phong khi ¢6 yéu cau.

Tham du cac cudc hop, hdi nghi vé cong tac co lién quan cua phong theo su

4.3 phan cong.

4.4 | Pidu hanh phong khi duoc ty quyén.

5. Céc yéu cau vé trinh do, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

- Co bang tot nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri va linh vuc
chuyén mon, chuyén nganh phu trach.

Trinh do dao tao | - Co bé“mg tdt nghiép trung cép 1y luan chinh tri tr¢ 1€n hoac co giéy
xac nhan tuong duong trinh o 1y luén chinh tri trd 1€n cia co quan
c¢6 tham quyén.

- C6 chuang chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong (cham nhat trong vong 12 thang ké tir ngay duoc bo nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va sir dung mot s6 phan mém nang
Bdi dudng, ching | €0, phr:ir} mém quan tri co s& dit lidu. ‘

chi - Trao d6i, trinh bay duoc nhiing thong tin co ban bang ngoai ngir
(mot trong nam thir tiéng: Anh, Phap, Nga, Duc, Trung Qudc) hodc
st dung duogc tleng dan toc thiéu s6 dbi v6i vién chic cong tac tai
vung dan toc thiéu sb.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va t6 chiic cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghi¢m Pi duogc bd nhiém vao ngach chuyén vién hoic twong duwong tir di 01
nam trd lén.

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cia co quan.
Phim chat cal- C6 kha néng tu bdi dudng, rén luyén pham chét dao duc, tac phong,
nhan 161 sOng.

- C6 kha ning sang tao, tu duy doc lap, dién dat rd rang, mach lac.
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Céc yéu cau khac

- Thau sudt chu truong cua cap trén va to chirc thyc 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 nang dé xuat nhiing chu truong, gidi phap gidi quyét van
de thyc tién lién quan dén churc ndang, nhiém vu cua don vi.

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

- Hiéu biét vé linh virc cong tac ctia don vi va c6 kha nang chuyén giao,
lanh dao su phat trién do1 véi vién chic, nguot lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning luc

Nhom nang Tén nang luc Cap do
luc
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
- Giao tiép tng x{ 2
Nhom néang luc 190 1P u:n,g X
- Quan h¢ phoi hop 2

chung

- Str dung cong nghé thong tin

Phu hop véi chic
nang, nhiém vu
cua don vi Str dung

- Str dung ngoai ngir

Vi tri viéc lam
dugc cap co tham
quyén phé duyét

Nhom nang luc
chuyén moén

- Tham muu xay dung van ban

2

- Hudng dan thyc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- To6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguén lyc

- Phat trién doi ngi

NINIDNINIDNINIDNDIDNIDN

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

cap tinh)

Tén VTVL: Gidm dbc
(Ngu’c‘ri ding ddu DVSNCL thuéc DVSNCL thuéc UBND

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diem lam viéc

(bia chi tru s¢ co quan)

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 cua don vi su nghiép cong 1ap
theo chuc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém ca nhan trudc nguoi dimg dau co quan chu
quan, truée phap luat Ve toan bd t6 chie va hoat dong cua don vi theo chirc néng, nhiém
vu, quyén han va co cau t6 chirc do cdp c6 thim quyén giao; truc tiép thuc hién mét sb
viéc lién quan dugc ngudi dimg diu co quan quan 1y giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong viéc
21 Cong tac lanh

dao, quan ly

1. Quan ly, diéu hanh va chiu trach
nhi¢m trudc phdp ludt va nguoi ding
dau co quan quan Iy truc tiép vé hoat
dong cua co quan, t6 chc.

2. T6 chuc trién khai nhiém vu cua don
vi theo chirc nang, nhiém vu, quyén han
duogc cap co thim quyén giao.

3. Phan cong nhiém vu cho Ph6 Gidam
d6c va ban hanh Quyét dinh quy dinh
chuc nang, nhiém vy, quyén han cua
cac don vi cau thanh (néu co).

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

5. Chi dao Ung dung thanh tyu khoa
hoc va cong nghé vao thuc tién cong
tac cua don vi.

Két qua danh gia, xép
loai co quan, t6 chirc
ma minh la nguoi
dung dau.

1. Chi dao trinh cép c6 thidm quyén ban
hanh hodc phé duyét céac dé an, du 4n,
chuong trinh, ké hoach vé tai liéu linh
vuc hoat dong nghé nghiép vin hoa, thé
thao va du lich dang dugc giao quan ly.
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2.2

Cong tac chuyén
mon, nghi¢p vu

2. Chi dao trinh cép c6 tham quyén phé
duyét, ban hanh ké hoach thuc hién cac
hoat dong vin hoa, thé thao va du lich
d6i voi tai liéu duoc giao quan 1.

3. T6 chuc thuc hién cac hoat dong
nghiép vu vin hoa, thé thao va du lich
trong pham vi quyén han dugc giao.

4. Chi dao thuc hién hoat dong dich vu
vin hoa, thé thao va du lich theo quy
dinh cua phap luat.

5. Phdi hop véi cac co quan td chic ¢o
lién quan ¢ Trung wong va dia phuong
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép
thudc trach nhiém cua don vi theo phan
cong ctia nguoi ding dau.

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

2.3

Cong tac to chirc
bd may va nguon
nhan luc

1. Trinh cip c6 thim quyén quyét dinh vé
to chirc bd may, nhan su theo thaim quyén.
2. Quan ly, str dung vién chuic, nguoi lao
dong theo phan cap cta cap co tham quyen.
3. Thyc hién ché d9, chinh sach d6i véi
vién chuc, nguoi lao dong thudc tham
quyén quan ly theo quy dinh cua phéap
ludt va phan cap cua cap c6 tham quyeén.
4. Thyc hién cac nhiém vy khéc theo phan
cap va phan cong cua cap c6 tham quyeén.

1. Ban hanh cic quy
ché, quy dinh dé trién
khai thure hién nhi€ém vu.
2. Xay dung té chuc
doan két noi bg, thuc
hién tot nhiém wvu
duoc giao theo chuc
nang, nhiém vu va ké
hoach cong tac.

2.4

Quan ly tai san,
tai chinh

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

Co s vat chat, vat tu,
tal san va tai chinh duoc
quan 1y theo quy ché,
quy dinh cua phap
luat va theo phan cap.

2.5

Thuc hién cac nhiém vy khac theo phan cong ctia cap c6 tham quyen.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

bugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi
phéi hop chinh

Lanh dao co quan chu
quan, co quan quan ly.

- Phé Giam ddc don vi.
- Vién churc thudc don vi.
- Nguoi lao dong thudc don wi.

Céc co quan, don vi ¢co
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, don vi ¢0 lién quan.

nhiém vu.

Chi dao, d6n dbc, hd tro, phdi hop thuc hién
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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 chirc ning, nhiém vu, quyén han cho cac don vi thudc quyén quan 1y.

4.3 | Quan 1y vién chtrc, ngudi lao dong do cap cd tham quyén giao.

4.4 | Chu tai khoan, con dau cua don vi.

4.5

DPuoc uy quyén cho mot cip phé ky thay cac vin ban thudc thim quyén va diéu
hanh hoat dong cua don vi khi vang mat.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

-Co bﬁng tbt nghi¢p dai hoc trd 1én phu hop vai vi tri va linh vuc
chuyén mon, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang tét nghiép trung cap 1y luan chinh trj trd 1én hodc co gidy
xac nhan twong duong trinh d¢ 1y luén chinh tri trd Ién cia co quan
c6 tham quyén.

B6i dudng, ching
chi

- Chttng chi boi dudng lanh dao, quan ly cap phong va twong duong
(cham nhat trong vong 12 thang ké tir ngay duoc bd nhlem)

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va st dung mot sé phan mém ning
cao, phan mém quan tri co so dit licu.

- Trao doi, trinh bay dugc nhitng thong tin co ban bang ngoai ngi
(mot trong nam thu tiéng: Anh, Phap, Nga, Dirc, Trung Quéc) hoic
st dung duogc tleng dan toc thiéu s6 dbi voi vién chic cong tac tai
ving dan toc thiéu so.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va t6 chirc cong viée khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

Co thoi gian cong tac trong nganh hodc linh vyc lién quan tur du 02
nam trg 1én.

Phim chit ca
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.
- C6 kha nang ty boi dudng, rén luyén pham chét dao dirc, tac phong,
161 song.

- Co6 kha nang sang tao, tu duy doc lap, dién dat rd rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau sudt chu trwong cta cap trén va to chirc thuc hién tai co quan,
don vi.

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

- Co kha néang dé Xuét’nhﬁ’ng chu truong, giai phap giai quyét van
de thyc tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cua don vi.

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

- Hiéu biét vé linh vue cong tac cia don vi va c6 kha nang chuyén giao,
lanh dao su phat trién doi véi vién chuc, nguoi lao dong.
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5.2. Cac yéu cau vé ning luc

Nhom nang Tén nang luc Cﬁp do
lwc
- Pao duc va ban linh 3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xir 2-3
Nhom nang luc P ,g *
chung - Quan h¢ phoi hop 2.3
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop véi chic
nang, nhiém vu
ctia don vi St dung

vi tri viéc lam

- Str dung ngoai ngtr < 2
Ung ngoai ng duoc cap co tham

quyén phé duyét

- Tham muu xay dung van ban 2-3

- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nh0n3 na13g lwe |7 Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
chuyén mén :

- Tham dinh van ban 2-3

- T chure thyc hién van ban 2-3

- Tu duy chién lugc 2-3

- Quan 1y sy thay doi 2-3
thom,nang hee |7 Ra quyét dinh 2-3
quan ly §

- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Giam dbc
(Cip pho cia nguoi dung dau DVSNCL thuéc DVSNCL
thuéc UBND cap tinh)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diem lam viéc

(bia chi tru s¢ co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Giup ngudi ding dau don vi chi dao, diéu hanh mot hodc mét sé linh vuc cong tac
thudc chirc nang, nhiém vu cua co quan. Chiu trach nhiém trude lanh dao co quan quan
1y, trudc nguoi diang dau don vi va trude phép ludt vé linh vuc cong tdc duge phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham gia quan
ly, diéu hanh mot
hodc mét s6 linh
vuc do nguoi
dung dau don vi
don vi phan cong

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

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

3. Huéng dan, don ddc, kiém tra viéc
thuc hién nhiém vu cua don vi duogc
phan cong phu trach.

4. Theo déi, kiém tra, danh gia két qua
cia don vi, cd nhan dugc phan cong
phu trach (néu c6).

5. Piéu hanh hoat dong ctia don vi va
ky cac van ban theo phan cong, uy
quyén cta ngudi ding dau don vi.

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

2. Ké hoach thyc hién
nhiém vu duoc ban
hanh.

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

Gitp nguoi ding dau don vi chi dao
cac hoat dong chuyén mon theo phan
cong cua nguoi ding dau don vi:

1. Tham gia nghién cuu, gop y xay
dung, hoan thién thé ché, cic vin ban
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quy pham phap luat, cac chu truong,
chinh sach vé nganh vin hoa, thé thao
va du lich va linh vuc hoat dong nghé
nghié¢p cua don vi theo sy phan cong

2.2 | Chi dao thyc hién | CUa nguoi dimg dau. Chi dao thyc hién cac
cac nhiém vu 2 Tham gia lzién soan, xay dung cac tai hoat dong nghiép vu
chuyén moén IIWéu hudng dé\ll’lr chuyén m()p nghlép vu, dl:lllg ké hoach va
to chuc tap huan chuyén de, boi dudng ding quy dinh cia
nghiép vu hodc pho bien kien thic, phép ludt, '

kinh nghiém vé hoat dong nghé nghiép ’
thudc nganh, linh vuc vin hoa, thé thao
va du lich thudc trach nhiém cua don vi
theo su phan cong ciia nguoi ding dau.

3. Tham gia nghién ctru d¢é tai, dé an va
cac cong trinh nghién ciru khoa hoc vé
linh vuc vdn hoéa, thé thao va du lich
thudc trach nhiém cta don vi do nguoi
dung dau phan cong.

4. Phdi hop Véi cac co quan to chiic ¢o
lién quan ¢ Trung wong va dia phuong vé
linh vuc hoat dong nghé nghiép thuoc
trach nhiém cua don vi theo phan cong
ctia nguoi dimg dau.

5. Theo doi, thu thap thong tin, théng
ké tong hop sb liéu lién quan theo
nhiém vu dugc phan cong.

2.3 | Thyc hién cac nhiém vy khac theo phan cong ctia cap c6 tham quyen.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong
bugc quan 1y truc tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi
kiém duyét két qua béi phdi hop chinh
- Nguoi ding dau don vi. | - Truong, Pho Trudng phong. Céc don vi, ca nhan c6
- Lanh dao co quan chu | - Vién chirc thudce don vi. lién quan truc tiép.
quan. - Nguoi lao @ong thudc don wi.
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céac co quan, don vi ¢6 lién quan. Chi dao, d6n dbc, hd trg, phdi hop thuc hién
nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

Tham gia quan 1y, diéu hanh mot hozc mot sé linh vuc do ngudi dimg dau don vi

4.1 phan cong.

Chi dao t6 chtc thuc hién nhiém vu chuyén mén theo phan coéng cua ngudi ding

4.2 dau don vi.




87

4.3

phu trach.

Chiu trach nhiém vé két qua thuc hién nhiém vu thudc linh vuc dugc phan cong

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chit c4 nhan

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri va linh vyc
chuyén mon, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang tét nghiép trung cap 1y luan chinh trj trd 1én hodc co gidy
xac nhén tuong dwong trinh d¢ 1y luan chinh tri tr¢ [én cua co quan
c6 thAm quyén.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chung Ch1,b6i dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong
duong (cham nhat trong vong 12 thang ké tir ngay dugc bo nhiém).

- Hiéu l:)iét V‘é cong nghé thong tin va str dung mot s6 phan mém ning
cao, phan mém quan tri co s& dir licu.

- Trao ddi, trinh bay duoc nhimg thong tin co ban bang ngoai ngir
(mot trong nam thir tiéng: Anh, Phap, Nga, Dirc, Trung Qudc) hoic
st dung duogc tleng dan toc thiéu sé ddi v4i vien chirc cong tac tai
vung dan toc thiéu sd.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va t6 chiic cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

Co thoi gian cong tac trong nganh hodc linh vyc lién quan tur du 02
nam trd lén.

Phim chat ca

nhan

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

- C6 kha nang ty boi dudng, rén luyén pham chét dao duc, tac phong,
16i s6ng.

- C6 kha ning sang tao, tu duy doc 1ap, dién dat rd rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau subt chu truong cua cdp trén va to chire thuc hién tai co quan,
don vi.

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

- Co kha néang dé Xuét’nhﬁ’ng chu trwong, giai phap giai quyét van
de thyc tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cua don vi.

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

- Hiéu biét vé linh vie cong tac cua don vi va c6 kha nang chuyén giao,
lanh dao sy phat trién doi voi vién chic, nguoi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning luc

Nhom nang
lwc

Tén nang luc Cap dd

Nhom nang lyc
chung

- Pao duc va ban linh 3

- T6 chtrc thuc hién cong viée
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- Soan thao va ban hanh van ban 2
- Giao tiép tng xtr 2
- Quan hé phdi hop 2
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop véi chic
nang, nhiém vu
ctia don vi str dung
- Str dung ngoai ngir vi tri viéc lam
dqu cap co tham
quyén phé duyét
- Tham muu xay dung van ban 2
- Huéng dan thuc hién vin ban 2
hé ang 1 X A o 1.
N om hang YC ! Kidm tra thyc hién van ban 2
chuyén moén g
- Tham dinh van ban 2
- T chirc thuc hién vin ban 2
- Tu duy chién luoc 2
- Quan 1y sy thay doi 2
Nhom nang luc X, 1
om Nang W) _Rra quyét dinh 2
quan ly -
- Quan 1y nguodn lyc 2
- Phat trién doi ngi 2

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

thuoc UBND cép tinh)

Tén VIVL: Giam ddc va twong dwong
(Nguoi dimg dau PVSNCL thudc co quan chuyén mén

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

(bia chi tru s¢ co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phép lut,
van ban hudng dan veé hoat dong cua don vi sy nghiép cong 1ap
theo churc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém c4 nhan trudc ngudi ding dau co quan chu
quan, trude phap luat vé toan bo t6 chirc va hoat dong ctia don vi theo chirc ning, nhiém
vu, quyén han va co cau to chitc do cdp c6 tham quyén giao; tryc tiép thuc hién mot so
viéc lién quan duoc ngudi dimg diu co quan quan 1y giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Cong tac lanh

21 dao, quan ly

1. Quan 1y, diéu hanh va chiu trach
nhiém truée phap ludt va nguoi diang
dau co quan quan ly truc tiép vé hoat
dong cua co quan, t6 chc.

2. T6 chirc trién khai nhiém vu ctia don
vi theo chirc nang, nhiém vy, quyén han
dugc cap co thim quyén giao.

3. Phan cong nhi¢ém vu cho Pho Gidm
d6c va ban hanh Quyét dinh quy dinh
chic nang, nhi¢ém vy, quyén han cua
cac don vi cdu thanh (néu c6).

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

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

Két qua danh gia, xép
loai co quan, t6 chirc
ma minh la nguoi
dung dau.

1. Chi dao trinh cip c6 thim quyén ban
hanh hoac phé duyé¢t cac dé an, dy an,
chuong trinh, ké hoach vé tai liéu linh
vuc hoat dong nghé nghiép vin hoa, thé
thao va du lich dang dugc giao quan 1y.
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2.2

Cong tac chuyén
mon, nghi¢p vu

2. Chi dao trinh cap c6 tham quyén phé
duyét, ban hanh ké hoach thuc hién cac
hoat dong van hoa, thé thao va du lich
d6i voi tai liéu duoc giao quan 1y.

3. T6 chtc thuc hién cac hoat dong
nghiép vu vin hoa, thé thao va du lich
trong pham vi quyén han dugc giao.

4. Chi dao thuc hién hoat dong dich vu
vin hoa, thé thao va du lich theo quy
dinh cua phap luat.

5. Phéi hop véi cac co quan td chirc co
lién quan ¢ Trung wong va dia phuong
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép
thudc trach nhiém cia don vi theo phan
cong clia nguoi ding dau.

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

2.3

Cong tac to chuc
bd may va nguén
nhan luc

1. Trinh cap c6 thim quyén quyét dinh vé
to chirc bd may, nhan su theo tham quyén.
2. Quan ly, str dung vién chirc, nguoi lao
dong theo phan cap ciia cap ¢ tham quyeén.

3. Thyc hién ché d6, chinh sach d6i vai
vién chire, nguoi lao dong thude tham
quyén quan ly theo quy dinh cua phap
lut va phan cap cta cip c6 thim quyén.

4. Thuyc hién cac nhiém vu khac theo phan
cap va phan cong ctia cap co tham quyén.

1. Ban hanh céc quy
ché, quy dinh dé trién
khai thuc hién nhiém vu.
2. Xay dung té chuc
doan két noi b, thuc
hién tot nhiém wvu
duoc giao theo chuc
nang, nhiém vu va ké
hoach cong tac.

2.4

Quan ly tai san,
tai chinh

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

Co s vat chat, vat tu,
tai san va tai chinh duoc
quan 1y theo quy ché,
quy dinh cua phap
luat va theo phan cap.

2.5

Thuc hién cac nhiém vy khac theo phan cong ciia cap c6 tham quyen.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

bugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi
phéi hop chinh

Lanh dao co quan chu
quan, co quan quan ly.

- Phé giam doc.
- Vién churc thudc don vi.
- Nguoi lao @ong thudc don wi.

Céac co quan, don vi co
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic 6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, don vi ¢0 lién quan.

nhiém vu.

Chi dao, d6n dbc, hd tro, phdi hop thuc hién
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han cho cac don vi thudc quyén quan 1y.

4.3 | Quan 1y vién chtrc, ngudi lao dong do cap cd tham quyén giao.

4.4 | Chu tai khoan, con dau cua don vi.

4.5

Puoc uy quyén cho mot cip phé ky thay cac van ban thudc thim quyén va diéu
hanh hoat dong cua don vi khi vang mat.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri va linh vuc
chuyén mon, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang t6t nghiép trung cap 1y luan chinh tri trd 1én hodc co gidy
xac nhan tuong duong trinh d§ 1y ludn chinh tri tré 1€n cia co quan
c6 tham quyén.

B6i dudng, ching
chi

- Chting chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap Vu va tuong duong
(chém nhat trong vong 12 thang ké tir ngay duoc bd nhiém)

- Hiéu biét Ve cong nghé thong tin va stir dung mot s6 phan mém ning
cao, phan mém quan tri co so dit licu.

- Trao doi, trinh bay duoc nhitng thong tin co ban bang ngoai ngir
(mot trong nam thu tiéng: Anh, Phap, Nga, Dirc, Trung Quoéc) hoic
st dung duogc tleng dan toc thiéu s6 dbi v6i vién chic cong tac tai
ving dan toc thiéu so.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va t6 chirc cong viée khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

- C6 thoti gian cong tac trong nganh hodc linh vuc lién quan tur da 03
nam trd lén.

- C6 thoi gian dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & chirc vu quan
Iy tir cAp pho trudng phong cua don vi hoic twong duong trd 1én.

Phim chit ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.
- C6 kha nang ty bdi dudng, rén luyén pham chat dao dic, tic phong,
161 sOng.

- C6 kha ning sang tao, tw duy doc 1ap, dién dat 1 rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau sudt chu truong cua cép trén va to chire thue hién tai co quan,
don vi.

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

- C6 kha nang dé xuét’nhﬁng chu truong, giai phap giai quyét van
de thyc tién lién quan dén churc nang, nhiém vu cua don vi.

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

- Hiéu biét vé linh vue cong tac cua don vi va ¢ kha nang chuyén giao,
lanh dao sy phat trién doi voi vién chic, nguoi lao dong.




92

5.2. Cac yéu cau vé ning luc

Nhom nang Tén nang luc Cﬁp do
lwc
- Pao duc va ban linh 3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xir 2-3
Nhom nang luc P ,g *
chung - Quan hé phoi hgp 2.3
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop véi chic
nang, nhiém vu
ctia don vi St dung

vi tri viéc lam

- Str dung ngoai ngir duoc cap co thim

quyén phé duyét

- Tham muu xay dung van ban 2-3

- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nh0n3 na13g lwe |7 Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
chuyén mén :

- Tham dinh van ban 2-3

- T chure thyc hién van ban 2-3

- Tu duy chién luge 2-3

- Quan 1y sy thay doi 2-3
thom,nang hee |7 Ra quyét dinh 2-3
quan ly §

- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phét trién doi ngii 2-3

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

(Cip phé cua ngudi

Tén VTVL: Phé Giam dbc va twong dwong

chuyén mén thugc UBND cip tinh)

Ma vi tri viéc lam:

ding didu DVSNCL thudc co quan

Ngay bét dau thyc hién:

bia diem lam viéc

(bia chi tru s¢ co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Giup ngudi dimg dau don vi chi dao, diéu hanh mot hodc mot sé linh vuc cong tac
thudc chire nang, nhiém vu cta co quan. Chiu trach nhiém trudc 1anh dao co quan quan
Iy, trude ngudi dimg dau don vi va trude phap ludt vé linh vuc cong tic duoc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac cong viéc

Tiéu chi danh gia

nguoi ding dau
don vi don wvi
phén cong

3. Huéng dan, don dbc, kiém tra viéc
thuc hién nhiém vu cua don vi duogc
phéan cong phu trach.

4. Theo ddi, kiém tra, danh gia két qua
cia don vi, cd nhan dugc phan cong
phu trach (néu c6).

5. biéu hanh hoat dong cua don vi va
ky cac van ban theo phan cong, uy
quyén cta nguoi ding dau don vi.

TT hié 2 X X A en
}\I 1§1An V"J’_A Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viec T
1. Giup nguoi dimg dau don vi quan 1y,
diéu hanh mdt hoac mot so6 linh vuc theo
phan cong cua nguoi dung dau don vi;
chiu trach nhiém trudc nguoi ding dau
don vi va truge phap luat vé két qua | 1. Két qua thyc hién
. .| thuc hién nhiém vy dugc phan cong. nhiém vy dugc phan
Tham gia quéan A % L A A
. dida hanh 2. Xay dung ké hoach t6 chirc thuc hién | cong.
Y, - diet RAM | U4 trién khai cac nhiém vu duge phan | 2. Ké hoach thuc
mot hogc mot so cong phu trach hién nhiém. vu du:(')’c
21 (linh vuc do i ' i ¥ : ¥

ban hanh.

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

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

1. Tham gia nghién cuu, gop y xay
dung, hoan thién thé ché, cac vin ban
quy pham phap luat, cac chu truong,
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chinh sach vé nganh vin hoéa, thé thao
va du lich va linh vuc hoat dong nghé
nghiép cua don vi theo su phan cong
ctia nguoi dimg dau.
2.2 | Chi dao thuc | 2- Tham gia bién soan, xay dung cac tai
hién cac nhiém | liéu huéng dan chuyén mon nghiép vu; | cp; dao thuc hién cac
vu chuyén mon | 10 chuc tap huan chuyén d¢, boi dudng | hoat dong nghigp vu
nghi¢p vu hoac pho bién kién thic, | 4ino k& hoach va
kinh nghiém ve hoat dong nghé nghiép | qung quy dinh cia
thudc nganh, linh vuc van hoa, thé thao phap luat.
va du lich thudc trach nhiém cua don vi '
theo su phan cong ciia nguoi dimg dau.
3. Tham gia nghién ciru dé tai, dé an va
cac cong trinh nghién ciru khoa hoc vé
linh vuc van hoéa, thé thao va du lich
thudc trach nhiém cia don vi do nguoi
dung dau phan cong.
4. Phdi hop Véi cac co quan to chiic ¢o
lién quan ¢ Trung wong va dia phuong vé
linh vuc hoat dong nghé nghiép thuoc
trach nhi¢m cua don vi theo phan cong
ctia nguoi dung dau.
5. Theo ddi, thu thap thong tin, théng
ké tong hop sb lidu lién quan theo
nhiém vu dugc phan cong.

2.3 | Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong ctia cap co tham quyen.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong
bugc quan ly truc tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi
kiém duyét két qua bei phdi hep chinh
- Nguoi ding dau don vi. | - Truong, Pho Trudng phong. Céc don vi, ca nhan c6
- Lanh dao co quan chu | - Vién chire thudc don vi. lién quan truc tiép.
quan. - Nguoi lao dong thudc don vi.
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Cac co quan, don vi c6 lién quan. Chi dao, dén dbc, hd trg, phdi hop thuc hién
nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

41 | Tham gia quan 1y, diéu hanh mot hoac mot sé linh vuc do ngudi ding dau don vi
" | phan cong.

49 C‘hi dao té chuc thyc hién nhiém vu chuyén mon theo phan cong cua nguoi ding
"~ | dau don vi.

43 Chiu trach nhiém vé két qua thyc hién nhiém vy thudc linh vuc dugc phan cong
" | phu trach.
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5. Céc yéu cau vé trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang tbt nghiép dai hoc trd 1én phi hop vé6i vi tri va linh vuc
chuyén mon, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang tét nghiép trung cép 1y ludn chinh tri tré 1én hodc co gidy
xac nhan tuong duong trinh do 1y luan chinh tri tré 1€n cua co quan
c6 tham quyén.

Boi dudng, chimng
chi

- C6 chtrng chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip Vu va twong duong
(cham nhét trong vong 12 thang ké tir ngay dugc bd nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va str dung mot sé phan mém ning
cao, phan mém quan tri co so dit licu.

- Trao ddi, trinh bay duoc nhimg thong tin co ban bang ngoai ngir
(mét trong nam thur tiéng: Anh, Phap, Nga, Dirc, Trung Quéc) hoic
st dung duogc tleng dan toc thiéu s6 dbi véi vién chic cong tac tai
vung dan toc thiéu sd.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va t6 chiic cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

Co6 thoi gian cong tac trong nganh hodc linh vuc lién quan tr du 03
nam trd lén.

Phim chat ca

nhan

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

- Co kha nang ty bdi dudng, rén luyén pham chét dao duc, tac phong,
16i s6ng.

- C6 kha niing sang tao, tu duy doc 1ap, dién dat rd rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- ThAu sudt chu truong cua cép trén va to chic thue hién tai co quan,
don vi.

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

- Co6 kha nang dé xuﬁt,nhfrng chu truong, giai phap giai quyét van
dé thuc tién lién quan dén churc nang, nhi€ém vu cua don vi.

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

- Hiéu biét vé linh vie cong tac cua don vi va c6 kha nang chuyén giao,
lanh dao sy phat trién doi voi vién chic, nguoi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning luc

Nhom nang Tén nang luc Cfip do
luc

- Pao duc va ban linh 3

- T chure thuc hién cong viéc 2
Nhém nang Iyc - Soan thao va ban hanh van ban 2
chung 2

- Giao tiép ung xu 2

- Quan hé phdi hop 2
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- Sir dung cong nghé thong tin Phu hop véi chic
nang, nhiém vy
ctia don vi str dung
dugc cap co tham
quyén phé duyét

- Tham muu xay dung van ban 2

- Huéng dan thyc hién vin ban 2

Nhém nang luc 2 T~ - 1
R Ag i - Kiém tra thuc hién van ban 2
chuyén mon g

- Tham dinh van ban 2

- T chirc thuc hién vin ban 2

- Tu duy chién luoc 2

- Quan 1y sy thay doi 2

Nhém nang luc X, 1
O nang Wt | _Rra quyét dinh 2
quan ly §

- Quan 1y nguodn lyc 2

- Phat trién doi ngil 2

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

thuoc UBND cép tinh)

Tén VTVL: Truéng phong va twong dwong
(Trudéng phong thuoc BPVSNCL thudc co quan chuyén mon

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diem lam viéc

(bia chi tru s¢ co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, dé xuit va td chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén mon theo

phan cong; quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém truéc lanh dao don vi vé cong tac

dugc phan cong cia don vi quan 1y.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac cong viéc

T Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

T6 chuc
2.1
chuyén moén

thuc
hién nhiém wvu

Theo dbi, chi dao va to chirc thuc hién
mot sé linh vuc theo phan coéng cua
lanh dao don vi:

1. Tham muu viéc xay dung quy hoach,
dé an, ké hoach, chuong trinh thyc hién
nhiém vu thudc linh vuc dugc phan cong.
2. Chiu trach nhiém va truc tiép bao cao
lanh dao don vi viéc thuc hién cac
nhiém vu dugc phan cong dinh ky, dot
xuét theo yéu cAu cua lanh dao don vi.
3. Phéi hop Véi cac co quan to chiic co
lién quan ¢ Trung wong va dia phuong vé
linh vuc hoat dong nghé nghiép thuoc
trach nhi¢m cua don vi theo phan cong
ctia nguoi ding dau don vi.

4. Xt ly céc van ban, nhiém vu theo
phan cong cua lanh dao don vi.

1. Quy hoach, dé an,
ké hoach, chuong trinh
thuc hién nhiém wvu
thuoc linh vuc duoc
phan cong dugc ban
hanh.

2. Két qua hoat dong
cua don vi phu trach.

2.2
lao dong

Quan ly, su dung
vién churc, nguoi

1. Phan cong nhi¢ém vu cho vién chic,
nguoi lao dong thuc hién cac nhi¢m vu
theo chirc nang, nhi¢m vu ctia don vi.

2. Chiu trach nhiém hd tro, theo doi va
danh gia vién chuc, nguoi lao dong
theo phan cap.

Vién chiac dugc hd
tro kip thoi; danh gia
nhan xét vién chac
khéach quan, cong tam
va chinh xac.
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Chiu trach nhiém vé cong tac tham
muu, t0 chirc quan ly tai san co quan
theo uy quyén va theo quy dinh.

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

Tham gia quan

23 11§ tai san

2.4 | Tryc tiép thuc hién cac ¥ kién chi dao khac theo quy ché 1am viéc.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
DPugc quan ly truc tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi
kiém duyét két qua béi phdi hgp chinh
Lanh dao don vi - Pho truong phong. Cac don vi, ca nhan co

- Vién chirc thudc don vi. lién quan.
- Nguoi lao dong thude don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Co quan, don vi khéc. Pén dbc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly, diéu hanh hoat dong ciia phong.

Xt 1y cac cong viéc thuc chire nang, nhiém vu, dot xuat va xin y kién chi dao cua

4.2 lanh dao don vi d6i véi nhirng viéc vuot qua pham vi chuc trach.

Ky trinh lanh dao don vi vé cac vin ban do phong du thao hozc iy quyén cho cap

4.3 pho ky thay.

4.4 | Tham du hop co quan va cac cudc hop theo quy ché 1am viéc cua don vi.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cdu vé trinh @9, kinh nghiém va pham chit ca nhén

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri va linh vuc
chuyén mon, chuyén nganh phu trach.

Trinh d¢ dao tao | - CO bé“mg tbt nghi¢p trung cép 1y luén chinh tri tré 1€n hoac cé giéy
xac nhan tuong duong trinh do 1y luén chinh tri trd 1én cua co quan
c6 tham quyén.

- Co chung chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong
du’O'ng (Cham nhat trong vong 12 thang ké tir ngay du’oc bd nhlem)

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va sir dung mot s6 phan mém nang
Bdi dudng, ching | €20, phan mém quan tri co s¢ dit lidu.

chi - Trao d6i, trinh bay dugc nhitng thong tin co ban bang ngoai ngi
(mot trong nam thur tiéng: Anh, Phap, Nga, Dirc, Trung Quéc) hoic
st dung duogc tleng dan toc thiéu s6 dbi voi vién chuc cong tac tai
ving dén toc thiéu sb.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va t6 chirc cong viée khoa hoc, hiéu qua.

Co thoi gian cong tac trong nganh hoac linh vuc lién quan tur du 02

Kinh nghiém B A
ghie nam trd 1én.
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- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan.
- C6 kha nang tyu bdi dudng, rén luyén pham chét dao duc, tac phong,
101 sOng.

- C6 kha nang sang tao, tu duy doc lap, dién dat 16 rang, mach lac.

Phim chat ca
nhan

- Thau subt chu treong cua cp trén va to chie thue hién tai co quan,
don vi.

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

Cac yéu cau khac | - C6 kha nang dé xuét,nhfmg cha truong, giai phap giai quyét van
de thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua don vi.

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

- Hiéu biét vé linh vire cong tac cua don vi va c6 kha nang chuyén giao,
lanh dao su phat trién do61 véi vién chic, nguot lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning luc

Nhom nang Tén nang luc Céap do
luc
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chue thuc hién cong vi¢e 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
) 5 - Giao tiép tng xtr 2-3
Nhom nang luc —
chung - Quan h¢ phoi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin Phu hop véi chic
nang, nhiém vu
ctia don vi str dung

Vi tri viéc lam

- St dung ngoai ngtr A X
Ung ngoat ng duoc cap co tham

quyén phé duyét

- Tham muu xay dung van ban 2-3

’ § - Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Ic\ill:ggnﬁgi lee |~ Kié:m tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3

- T6 chirc thyc hién vin ban 2-3

- Tu duy chién luoc 2-3

o - Quan 1y sy thay dbi 2-3
I;lilé‘;“;ynang e T Ra quyét dinh 23
- Quan ly ngudn luc 2-3

- Phét trién d6i ngii 2-3

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Pho Truéng phong va twong duwong
(Ph6 Trudng phong thuoc DVSNCL thude co quan chuyén
mon thuéc UBND cap tinh)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diem lam viéc

(bia chi tru s¢ co quan)

lién quan

Quy trinh cong viéc

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, dé xuit va to chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén mon theo

phan cong va chiu trach nhiém trude trudng phong vé cong tac duge phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1 | hién nhiém
chuyén mén

T6 chie thuc

vu

1. Tham gia nghién clru, gop y xay
dung, hoan thién thé ché, co ché, chinh
sach thuoc linh vuc hoat dong nghé
nghi¢p theo nhiém vy dugc trudng
phong va lanh dao don vi phan cong.

2. Tham gia xay dung, huéng dan trién
khai cong tdc chuyén moén, nghi¢p vu
cho cip duéi theo phan cong cua lanh
dao don vi va truédng phong.

3. Tham gla xay dung cac dé an, dy an
cap b, cap co s0, cac tai liu nghiép vu
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép
thudc trach nhiém cua nganh van hoa,

thé thao va du lich theo sy phan cong
cua lanh dao don vi va trudng phong.

4. Tham gia to chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén moén nghiép vu
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép; xay
dung béo cao, thong ké theo phan cong.

5. Phdi hop véi cac co quan t6 chirc c
lién quan ¢ Trung wong va dia phuong Vé
linh vuc hoat dong nghe nghiép thuoc
trach nhiém cua don vi theo phan cong
cua truong phong.

6. Giai quyét cong viéc theo phan cong
cia trudng phong khi truong phong di vang.

Céc nhiém vy, cong
viéc dugc thuc hién
hi€u qua va ding quy
dinh.
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2.2

Tham gia quan
1y, st dung vién | Thuc hién nhiém vu cy thé theo phan
chtrc, nguoi lao | cong cua trudng phong.

dong va tai san

Két qua thuc hién
nhiém vu theo quy
dinh.

2.3 | Thyc hién cac nhiém vy khac theo phan cong cua cip cd tham quyén.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
Pwoc quan 1y truc tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi
kiém duyét két qua bei phdi hep chinh

- Lanh dao don vi.

- Vién chirc thudc don vi. Cac don vi, ca nhan co6

- Truéng phong. - Ngudi lao dong thude don vi. | lién quan.
3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Co quan, don vi khac. Pon déc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | T6 chuac thyc hién nhiém vu cta don vi theo sy phan cong cua trudng phong.

4.2

binh ky hoac dot XUAt b4o céo tinh hinh hoat dong cua mang cong viéc duogc
giao phu trach vai lanh dao don vi va trudng phong khi ¢6 yéu cau.

43| .
cong.

Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac co lién quan ctia phong theo sy phan

4.4 | Piéu hanh phong khi dugc Gy quyeén.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri va linh vuc
chuyén mon, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang tét nghiép trung cap 1y luan chinh tri trd 1én hodc co gidy
xac nhan tuwong duong trinh d¢ 1y luén chinh tri trd 1én cia co quan
c6 tham quyén.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong
duong (Cham nhét trong vong 12 thang ké tir ngay du(yc bo nhlem)

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va st dung mot sé phan mém ning
cao, phan mém gkuan tri co so dit lidu.

- Trao ddi, trinh bay dugc nhitng thong tin co ban béng ngoai ngir
(mot trong nam thir tiéng: Anh, Phap, Nga, Dirc, Trung Quoc) hoic
st dung duogc tleng dan toc thiéu s6 dbi v6i vién chic cong tac tai
vung dan toc thiéu sd.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va t6 chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

Co thoi gian cong tac trong nganh hodc linh vuc lién quan tur du 02
nam tro 1én.




102

Pham chat ca

nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan.
- C6 kha nang tyu bdi dudng, rén luyén pham chét dao duc, tac phong,
101 sOng.

- C6 kha nang sang tao, tu duy doc lap, dién dat 16 rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau subt chu trrong cua cp trén va to chire thue hién tai co quan,
don vi.

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

- Co kha nang dé xuét,nh&ng chu truong, giai phap giai quyét van
de thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua don vi.

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

- Hiéu biét vé linh vire cong tac cua don vi va c6 kha nang chuyén giao,
lanh dao su phat trién do61 véi vién chic, nguot lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning luc

Nhom nang Tén nang luc Céap do
luc
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chue thuc hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
) 5 - Giao tiép tng xtr 2
Nhom nang luc 5 ohdih >
chung - Quan h¢ phoi hop
- Sur dung cong ngh¢ thong tin Phu hop Vi chic
nang, nhiém vu
ctia don vi str dung

Vi tri yiéc lérp
duoc cap c6 tham
quyeén phé duyét

- Str dung ngoai ngir

Nhom nédng lyc
chuyén mon

- Tham muu xay dung van ban 2

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thyc hién van ban

- Tham dinh vén ban

- T6 chirc thyc hién van ban

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay dbi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguén lyc

NINININDINDINDNININIDN

- Phat trién d6i ngil

Phé duyét ciaa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Gidm dbc
(Nguoi dimg dau DVSNCL thuoc DVSNCL thuéc co quan
chuyén mon thuoc UBND cap tinh)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

(bia chi tru sé co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phép lut,
van ban hudng dan ve hoat dong cua don vi sy nghiép cong 1ap
theo churc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém ca nhan truéc nguoi dimg dau co quan chu
quan, trude phap luat Ve toan bd t6 chirc va hoat dong cua don vi theo chirc nang, nhiém
vu, quyén han va co cau to chitc do cdp c6 tham quyén giao; truc tiép thuc hién mot sb
viéc lién quan dugc ngudi dimg diu co quan quan 1y giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

TT Nhié¢m vu,
mang cong viéc
21 Cong tac lanh

dao, quan ly

1. Quan 1y, diéu hanh va chju trach
nhiém trudc phap luat va nguoi ding
dau co quan quan Iy truc tiép vé hoat
dong cla co quan, to chirc.

2. T chirc trién khai nhiém vu cua don
vi theo chirc nang, nhiém vy, quyén han
dugc cap co tham quyén giao.

3. Phan cong nhiém vu cho Phé Gidm
d6c va ban hanh Quyét dinh quy dinh
chuc nang, nhiém vy, quyén han cua
cac don vi cdu thanh (néu c6).

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

5. Chi dao Ung dung thanh tyu khoa
hoc va cong nghé vao thuc tién cong
tac cua don vi.

Két qua danh gia, xép
loai co quan, t6 chirc
ma minh la nguoi
dung dau.

1. Chi dao trinh cip c6 thim quyén ban
hanh hodc phé duyét cac dé an, du 4n,
chuong trinh, ké hoach vé tai liéu linh
vuc hoat dong nghé nghiép vin hoa, thé
thao va du lich dang duogc giao quan ly.
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2.2

Cong tac chuyén
mon, nghi¢p vu

2. Chi dao trinh cap c6 tham quyén phé
duyét, ban hanh ké hoach thuc hién cac
hoat dong van hoa, thé thao va du lich
d6i véi tai liéu duge giao quan 1y.

3. T6 chtc thuc hién cac hoat dong
nghiép vu vin hoa, thé thao va du lich
trong pham vi quyén han dugc giao.

4. Chi dao thuc hién hoat dong dich vu
vin hoa, thé thao va du lich theo quy
dinh cua phap luat.

5. Phdi hop Véi cac co quan td chic ¢o
lién quan ¢ Trung wong va dia phuong vé
linh vuc hoat dong nghé nghiép thuoc
trach nhi¢m cua don vi theo phan cong
ctia nguoi ding dau.

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

2.3

Cong tac to chuc
bd may va nguon
nhan luc

1. Trinh c4p c6 tham quyén quyét dinh vé
t6 chirc bd may, nhan sy theo tham quyén.
2. Quan ly, str dung vién chirc, nguoi lao
dong theo phan cip ctia cip c6 tham quyeén.
3. Thyc hién ché d6, chinh sach dbi vai
vién chirc, ngudi lao dong thudc tham
quyén quan 1y theo quy dinh ciia phap
ludt va phén cap cta cap c6 tham quyén.
4. Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan
cap va phan cong clia cap co tham quyén.

1. Ban hanh céc quy
ché, quy dinh dé trién
khai thuc hién nhiém vu.
2. Xay dung to chuc
doan két noi b, thuc
hién tét nhiém wvu
duoc giao theo chuc
nang, nhiém vu va ké
hoach cong tac.

2.4

Quan ly tai san,
tai chinh

Quan 1y co sé vat chat, vat tu, tai san va
tai chinh cua don vi theo quy dlnh cua
phap luat va theo phan cip cua cap co
tham quyen.

Co s& vat chat, vat tu,
tai san va tai chinh duoc
quan 1y theo quy ché,
quy dinh cua phap
luat va theo phan cap.

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac theo phéan cong cua Cép c6 tham quyén.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi
phéi hop chinh

Lanh dao co quan chu
quan, co quan quan ly.

- Phé giam ddc.
- Vién churc thudc don vi.
- Nguoi lao @ong thudc don wi.

Céac co quan, don vi co
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan.

nhiém vu.

Chi dao, dén dbc, hd trg, phdi hop thuc hién
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han cho cac don vi thudc quyén quan ly.

4.3 | Quan 1y vién chtc, ngudi lao dong do cap cd tham 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 veé trinh dg, nang luc

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

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

-Co bﬁng tbt nghi¢p dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri va linh vuc
chuyén mon, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang tét nghiép trung cap 1y luan chinh tri trd 1én hodc co gidy
xac nhan twong duong trinh d¢ 1y luén chinh tri trd 1én cia co quan
c6 tham quyén.

B6i dudng, ching
chi

- Chting chi boi dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong duong
(cham nhat trong vong 12 thang ké tir ngay dugc bd nhlem)

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va st dung mot sé phan mém ning
cao, phan mém quan tri co s¢ dir li¢u.

- Trao doi, trinh bay dugc nhitng thong tin co ban bang ngoai ngir
(mot trong nam thu tiéng: Anh, Phap, Nga, Dirc, Trung Quéc) hoic
st dung duogc tleng dan toc thiéu s6 dbi voi vién chic cong tac tai
ving dan toc thiéu so.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va t6 chirc cong viée khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

- C6 thoi gian cong tac trong nganh hodc linh vuc lién quan tir da 03
nam trg 1én.

- C6 thoi gian dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu ¢ chac vu quan
ly tir cap pho trudng phong cua don vi hoac twong duong tré 1én.

Phim chit ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.
- C6 kha nang ty bdi dudng, rén luyén pham chat dao dirc, tic phong,
161 sOng.

- Co6 kha nang sang tao, tu duy doc lap, dién dat o rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau sudt chu truong cua cép trén va to chuc thuc hién tai co quan,
don vi.

- C6 kha ning lang nghe, phan doan, tu duy va xir Iy moi tinh huéng
trong chi dao, thuc hién nhiém vu dugc giao.
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- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét van
dé thuc tién li€n quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua don vi.
- C6 kha nang tao dong luc cho vién chirc, nguoi lao dong trong cong tac.

- Hiéu biét vé linh virc cong tac cta don vi va c6 kha nang chuyén giao,
lanh dao su phat trién doi véi vién chic, nguoi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning luc

Nhom nang Tén nang luc Cﬁp do
lwc
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng Xt 2-3
Nhom néang luc 1a0 Hep u:n,g X
Chung - Quan hé phf)i th 2-3
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop véi chic
nang, nhiém vu
cua don vi Str dung

vi tri viéc lam

- Str dung ngoai ngit duoc cip c6 tham

quyén phé duyét

- Tham muu xay dung van ban 2-3

- Huéng dan thuc hién van ban 2-3
Nhon) nal}g lwe |7 Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
chuyén moén g

- Tham dinh van ban 2-3

- T chire thyc hién van ban 2-3

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nh70m,nang hee | Ra quyét dinh 2-3
quan ly :

- Quan ly ngudn luc 2-3

- Phat trién d6i ngii 2-3

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Giam dbc
(Cip phé cua nguoi ding dau DVSNCL thuoc DVSNCL
thudc co quan chuyén mon thuéc UBND cap tinh)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diem lam viéc

(bia chi tru s¢ co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Giup ngudi ding dau don vi chi dao, diéu hanh mot hodc mét sé linh vuc cong tac
thudc chirc nang, nhiém Vu cua co quan. Chiu tréch‘nhiém trudce 1lanh dao co quan quan
ly, trude nguoi dung dau don vi va trude phap luat vé Iinh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac cong viéc

Tiéu chi danh gia

vyc do  nguoi
dang dau don vi
don vi phan cong

3. Huéng dan, don dbc, kiém tra viéc
thuc hién nhiém vu cua don vi duogc
phén cong phu trach.

4. Theo déi, kiém tra, danh gia két qua
cia don vi, cd nhan dugc phan cong
phu trach (néu c6).

5. biéu hanh hoat dong cua don vi va
ky cac vdn ban theo phan cong, uy
quyén cta ngudi ding dau don vi.

i }\Ihw{n Vl"’m Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
1. Gitip nguoi ding dau don vi quan 1y,
diéu hanh mot hodc mot sb linh vuc theo
phan cong cta nguoi dung dau don vi;
chiu trach nhiém trudc ngudi ding dau
don vi va trudc phéap luat vé két qua | 1. Két qua thuc hién
thuc hién nhiém vu dugc phan cong. nhiém vu dugc phan
Tham gia quan | 2. Xéy dung ké hoach t6 chirc thuc hién cong.
1y, diéu hanh mot | va trién khai cdc nhiém vu duoc phan | 2. K& hoach thyc
51 | hodc mot s6 linh | cong phu trach. hién nhiém vu dugc

ban hanh.

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

Gitp ngudi dimg dau don vi chi dao
cac hoat dong chuyén mon theo phan
cong cua nguodi ding dau don vi:

1. Tham gia nghién cuu, gép y xay
dung, hoan thién thé ché, cic vin ban
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2.2

Chi dao thuc hién
cac nhiém vu
chuyén moén

quy pham phap luat, cac chu truong,
chinh sach vé nganh vin hoa, thé thao
va du lich va linh vuc hoat dong nghé
nghié¢p cua don vi theo sy phan cong
ctia nguoi ding dau.

2. Tham gia bién soan, xay dung cac tai
liéu huéng dan chuyén mén nghiép vu;
t6 chirc tap huin chuyén dé, boi dudng
nghiép vu hodc phd bién kién thuc,
kinh nghiém vé hoat dong nghé nghiép
thudc nganh, linh vuc vin hoa, thé thao
va du lich thudc trach nhiém cua don vi
theo su phan cong ciia nguoi ding dau.

3. Tham gia nghién ctru d¢é tai, dé an va
cac cong trinh nghién ciu khoa hoc vé
linh vuc vdn hoéa, thé thao va du lich
thudc trach nhiém cia don vi do nguoi
dung dau phan cong.

4. Phdi hop Véi cac co quan to chiic ¢o
lién quan ¢ Trung wong va dia phuong Vé
linh vuc hoat dong nghé nghiép thuoc
trach nhiém cua don vi theo phan cong
clia nguoi ding dau.

5. Theo ddi, thu thap thong tin, théng
ké tong hop sb lidu lién quan theo
nhiém vu dugc phan cong.

Chi dao thuc hién cac
hoat dong nghi¢p vu
duing ké hoach va
ding quy dinh cua
phép luat.

2.3

Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong ctia cap co tham quyén.

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va Quan Iy truc tiép
kiem duyét ket qua béi

Cac don vi
phéi hop chinh

- Nguoi lao dong thudc don wi.

- Nguoi ding dau don vi. | - Trudng, Pho Trudng phong. Cac don vi, ca nhan co
- Lanh dao co quan chu | - Vién chirc thudc don vi. lién quan tryc tiép.
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, don vi ¢0 lién quan.

nhiém vu.

Chi dao, dén dbc, hd trg, phdi hop thuc hién

4. Pham vi quyén han

phén cong.

TT | Quyén han cu thé
41 Tham gia quan 1y, diéu hanh mot hoic mot sé linh vuc do ngudi dimg dau don vi
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42 Chi dao t6 chtc thuc hién nhiém vu chuyén mén theo phan céng cua ngudi dirng
" | dau don vi.

43 Chiu trach nhiém vé két qua thuc hién nhiém vu thudc linh vyc dugc phan cong
" | phu trach.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghi¢m va pham chit c4 nhin

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

- C6 bang tbt nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri va linh vyc
chuyén mon, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang tét nghiép trung cap 1y luan chinh trj trd 1én hodc co gidy
xac nhan tuwong duong trinh d¢ 1y luén chinh tri trd 1én cia co quan
c6 tham quyén.

B6i dudng, ching
chi

- C6 ching chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cap ph va twong duong
(cham nhat trong vong 12 thang ké tir ngay dugc bo nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va str dung mot s6 phan mém ning
cao, phan mém quan tri co s¢ dir li¢u.

- Trao ddi, trinh bay duoc nhimg thong tin co ban bang ngoai ngir
(mét trong nam thir tiéng: Anh, Phap, Nga, Dirc, Trung Quéc) hoic
st dung duogc tleng dan toc thiéu s6 dbi v6i vién chic cong tac tai
ving dan toc thiéu sb.

- C6 k¥ nang 1anh dao, quan 1y va t6 chirc cong viée khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

Co thoi gian cong tac trong nganh hodc linh vyc lién quan tur du 02
nam tr¢ 1én.

Phim chat ca

nhan

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

- Co kha nang ty bdi dudng, rén luyén pham chat dao dic, tac phong,
16i s6ng.

- Co6 kha ndng sang tao, tu duy doc lap, dién dat rd rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau sudt chu truong cua cp trén va to chic thuc hién tai co quan,
don vi.

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

- C6 kha nang dé xuét’nh&ng chu truong, giai phap giai quyét van
de thyc tién lién quan dén churc nang, nhiém vu cua don vi.

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

- Hiéu biét vé linh vue cong tac cua don vi va c6 kha nang chuyén giao,
lanh dao sy phat trién doi voi vién chic, nguoi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning luc

Nhom nang Tén nang luc Cép dd
lwc
Nhom nidng lyc | - Pao dirc va ban linh 3
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chung

- T chirc thuc hién cong viéc 2

- Soan thao va ban hanh van ban 2

- Giao tiép tng xtr 2

- Quan hé phdi hop 2

- St dung cong nghé thong tin Phu hop véi chic
nang, nhiém vu
ctia don vi str dung

- Str dung ngoai ngix

Vi tri viéc lam
dugc cap co tham
quyén phé duyét

Nhom nédng lyc
chuyén mén

- Tham muu xay dung van ban

2

- Hudng dan thyc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vian ban

- To6 chirc thuc hién van ban

Nhom nédng lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyuc

- Phat trién d6i ngi

NINIDNINIDNINIDNDNIDNIDND

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

thuoc UBND cép tinh)

Tén VIVL: Giam ddc va twong dwong
(Nguoi dimg ddu DVSNCL thudc t6 chic hanh chinh khac

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diem lam viéc

(bia chi tru s¢ co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém ca nhan trudc nguoi dimg dau co quan chu
quan, truée phap luat Ve toan bo t6 chie va hoat dong cua don vi theo chirc néng, nhiém
vu, quyén han va co cau t6 chirc do cdp c6 tham quyén giao; truc tiép thuc hién mot sb
viéc lién quan dugc ngudi dimg diu co quan quan 1y giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

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

2. T chirc trién khai nhiém vu cua don
vi theo chirc nang, nhiém vu, quyén han
dugc cap co thim quyén giao.

3. Phan cong nhi¢ém vu cho Pho Giam
d6c va ban hanh Quyét dinh quy dinh
chic nang, nhi¢ém vy, quyén han cua
cac don vi cau thanh (néu co).

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

5. Chi dao tng dung thanh tyu khoa
hoc va cong nghé vao thuc tién cong
tac cua don vi.

Két qua danh gia, xép
loai co quan, t6 chirc
ma minh la nguoi
dung dau.

TT Nhiém vu,
mang cong viéc
Cong tac lanh
2.1 . 1s
dao, quan ly
Cong tac chuyén
2.2 | A
mon, nghi¢p vu

1. Chi dao trinh cip c6 thim quyén ban
hanh hodc phé duyét cac dé an, du 4n,
chuong trinh, ké hoach vé tai liéu linh
vuc hoat dong nghé nghiép vin hoa, thé
thao va du lich dang duogc giao quan ly.

Pon vi hoan thanh
nhiém vu chuyén mon
duoc giao, dam bao
ding tién do, chat
lugng.
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2. Chi dao trinh cap c6 tham quyén phé
duyét, ban hanh ké hoach thuc hién cac
hoat dong van hoa, thé thao va du lich
d6i voi tai liéu duoc giao quan 1.

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

4. Chi dao thuc hién hoat dong dich vu
vin hoa, thé thao va du lich theo quy
dinh cua phap luat.

5. Phdi hop Véi cac co quan td chic ¢o
lién quan ¢ Trung wong va dia phuong vé
linh vuc hoat dong nghé nghiép thuoc
trach nhi¢m cua don vi theo phan cong
ctia nguoi ding dau.

2.3

Cong tac to churc
bd may va nguodn
nhan luc

1. Trinh cap c6 thim quyén quyet dinh vé
t6 chirc bd may, nhan sy theo tham quyén.

2. Quan ly, str dung vién chirc, nguoi lao
dong theo phan cip ctia cip c6 tham quyeén.
3. Thyc hién ché d6, chinh sach d6i vai
vién chirc, ngudi lao dong thudc tham
quyén quan 1y theo quy dinh ciia phap
lut va phan cap cua cip c6 thim quyén.
4. Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan
cap va phan cong ctia cap c6 tham quyén.

1. Ban hanh céc quy
ché, quy dinh dé trién
khai thuc hién nhiém vu.
2. Xay dung té chuc
doan két noi b, thuc
hién tot nhiém wvu
duoc giao theo chuc
nang, nhiém vu va ké
hoach cong tac.

2.4

Quan ly tai san,
tai chinh

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 cap cua cap co
tham quyen.

Co s& vat chat, vat tu,
tai san va tai chinh duoc
quan 1y theo quy ché,
quy dinh cua phap
luat va theo phan cap.

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac theo phéan cong cua Cép c6 tham quyén.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

bugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi
phéi hop chinh

Lanh dao co quan chu
quan, co quan quan ly.

- Pho Giam déc.
- Vién churc thudc don vi.
- Nguoi lao @ong thudc don wvi.

Céac co quan, don vi co
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, don vi ¢0 lién quan.

nhiém vu.

Chi dao, d6n dbc, hd tro, phdi hop thuc hién
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han cho cic don vi thudc quyén quan ly.

4.3 | Quan 1y vién chuc, ngudi lao déng do cdp c6 thdm quyén giao.

4.4 | Chu tai khoan, con dau caa don vi.

4.5

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

5. Céc yéu cau vé trinh do, niang luc
5.1. Yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri va linh vyc
chuyén mon, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri trd 1én hodc co gidy
xac nhan tuong duong trinh d§ 1y ludn chinh tri trd 1€n cua co quan
c6 tham quyén.

B6i dudng, ching
chi

- Chting chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap Vu va tuong duong
(cham nhat trong vong 12 thang ké tir ngay dugc bd nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va st dung mot s6 phan mém nang
cao, phén mém quan tri co so dir liéu.

- Trao ddi, trinh bay duoc nhimg thong tin co ban bang ngoai ngir
(mét trong nam thur tiéng: Anh, Phap, Nga, Dirc, Trung Quéc) hoic
st dung duogc tleng dan toc thiéu s6 dbi v6i vién chic cong tac tai
ving dan toc thiéu sb.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va t6 chirc cong viée khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

- C6 thoti gian cong tac trong nganh hodc linh vuc lién quan tur da 03
nam tro lén.

- C6 thoi gian dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu ¢ chac vu quan
Iy tir cAp pho trudng phong cua don vi hoic twong duwong trd 1én.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach cua PBang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan.
- C6 kha nang ty bdi dudng, rén luyén pham chét dao duc, tac phong,
161 sOng.

- C6 kha ning sang tao, tu duy doc 1ap, dién dat rd rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- ThAu sudt chu truong cua cép trén va to chuc thue hién tai co quan,
don vi.

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

- C6 kha nang dé xuét,nhﬁng chu truong, giai phap giai quyét van
dé thuc tién lién quan dén churc nang, nhi€ém vu cua don vi.

- C6 kha nang tao dong luc cho vién chirc, nguoi lao dong trong cong tac.
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- Hi€u biét vé linh vyc cdng tac cia don vi va c6 kha nang chuyén giao,
lanh dao su phat trién doi véi vién chic, nguoi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning luc

Nhom nang Tén nang luc Cap do
lwc
- Pao duc va ban linh 4
- T chue thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tng xt 3-4
Nhém néng luc 140 1P u:n,g X
- Quan h¢ phoi hop 3-4

chung

- St dung cong nghé thong tin

Phu hop véi chuc
nang, nhiém vu
ctia don vi str dung

- Str dung ngoai ngir

Vi tri viéc lam
dugc cap co tham

quyén phé duyét

- Tham muu xay dung van ban 3-4

- Huéng dan thuc hién vin ban 3-4
Nh0r£1 narAlg lee |7 Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
chuyén mon g

- Tham dinh van ban 3-4

- T chirc thuc hién vin ban 3-4

- Tu duy chién luoc 3-4

- Quan 1y sy thay doi 3-4
Nt{om,nang hee | Ra quyét dinh 3-4
quan ly :

- Quan 1y nguodn lyc 3-4

- Phat trién doi ngil 3-4

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Giam dbc va twong dwong
(Cap pho cua nguoi dimg ,dﬁu DVSNCL thudc t6 chirc hanh
chinh khac thuoc UBND cap tinh)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diem lam viéc

(bia chi tru s¢ co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Giup ngudi ding dau don vi chi dao, diéu hanh mot hodc mét sé linh vuc cong tac

thudc chirc nang, nhiém vu cua co quan. Chiu trach nhiém trudc lanh dao co quan quan

1y, trudc ngudi ding dau don vi va trude phap luat vé linh vuc cong tic duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac cong viéc

T Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham gia quan
ly, diéu hanh mot
hodc mét s6 linh
vuc do nguoi
dung dau don vi
don vi phan cong

2.1

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

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

3. Huéng dan, don ddc, kiém tra viéc
thuc hién nhiém vu cua don vi duogc
phan cong phu trach.

4. Theo déi, kiém tra, danh gia két qua
cia don vi, cd nhan dugc phan cong
phu trach (néu c6).

5. Piéu hanh hoat dong ctia don vi va
ky cac van ban theo phan cong, uy
quyén cta ngudi ding dau don vi.

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

2. Ké hoach thyc hién
nhiém vu duoc ban
hanh.

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

Gitp ngudi dimg dau don vi chi dao
cac hoat dong chuyén mon theo phan
cong cua nguoi diang dau don vi:

dung, hoan thién thé ché, cic vin ban

1. Tham gia nghién cuu, gép y xay
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quy pham phap luat, cac chu truong,
chinh sach vé nganh vin hoa, thé thao
va du lich va linh vuc hoat dong nghé
nghié¢p cua don vi theo sy phan cong
cua nguoi dimg dau.

2. Tham gia bién soan, xay dung cac tai
liéu huéng dan chuyén mén nghiép vu;
t6 chirc tap huin chuyén dé, boi dudng
nghiép vu hodc phd bién kién thuc,
kinh nghiém vé hoat dong nghé nghiép
thudc nganh, linh vuc vin hoa, thé thao
va du lich thudc trach nhiém cua don vi
theo su phan cong ciia nguoi ding dau.

3. Tham gia nghién ctru d¢é tai, dé an va
cac cong trinh nghién ciu khoa hoc vé
linh vuc vdn hoéa, thé thao va du lich
thudc trach nhiém caua Bo Vin hoa, Thé
thao va Du lich, cua don vi do nguoi
dung dau phan cong.

4. Phdi hop Véi cac co quan to chiic ¢o
lién quan ¢ Trung wong va dia phuong Vé
linh vuc hoat dong nghé nghiép thuoc
trach nhi¢ém caa don vi theo phan cong
clia nguoi ding dau.

5. Theo doi, thu thap thong tin, théng
ké tong hop sb lidu lién quan theo
nhiém vu dugc phan cong.

2.2 | Chi dao thuc
hién cac nhi€ém
vu chuyén mon

Chi dao thuc hién cac
hoat dong nghi¢p vu
ding ké hoach va
ding quy dinh cua
phap luat.

2.3 | Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong ciia cap co tham quyen.

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
DPugc quén 1y tryuc tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi
kiem duyét ket qua béi phdi hop chinh
- Nguoi ding dau don vi. | - Trudng, Pho Trudng phong. Cac don vi, ca nhan co
- Lanh dao co quan chu | - Vién chirc thudc don vi. lién quan tryc tiep.
quan. - Nguoi lao dong thudc don vi.
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Cac co quan, don vi c6 lién quan. Chi dao, dén dbc, hd trg, phdi hop thuc hién
nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

Tham gia quan 1y, diéu hanh mot hozc mot sé linh vuc do ngudi dimg dau don vi

4.1 phan cong.
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42 Chi dao t6 chac thuc hién nhiém vu chuyén mén theo phan cong cua ngudi ding
" | dau don vi.

43 Chiu trach nhiém vé két qua thuc hién nhiém vu thudc linh vyc dugc phan cong
" | phu trach.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri va linh vuc
chuyén mon, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang tét nghiép trung cép 1y ludn chinh trj trd 1én hodc co gidy
xac nhan tuong duong trinh dg 1y ludn chinh tri trd 1€n cia co quan
c6 tham quyén.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chting chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip Vu va tuong duong
(cham nhat trong vong 12 thang ké tir ngay dugc bo nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va str dung mot sé phan mém ning
cao, phan mém quan tri co so dit licu.

- Trao ddi, trinh bay duoc nhimg thong tin co ban bang ngoai ngir
(mét trong nam thur tiéng: Anh, Phap, Nga, Dirc, Trung Quodc) hoic
st dung duogc tleng dan toc thiéu s6 dbi v6i vién chic cong tac tai
vung dan toc thiéu sd.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va t6 chirc cong viée khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

- C6 thoti gian cong tac trong nganh hodc linh vuc lién quan tur da 03
nam tré Ién.

- C6 thoi gian dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu ¢ chac vu quan
Iy tir cAp pho trudng phong cua don vi hoic twong duong trd 1én.

Pham chat ca

nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan.

- C6 kha nang ty boi dudng, rén luyén pham chét dao duc, tac phong,
16i s6ng.

- C6 kha ning sang tao, tw duy doc 1ap, dién dat rd rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- ThAu sudt chu truong cua cép trén va to chure thue hién tai co quan,
don vi.

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

- C6 kha nang dé xuét,nhﬁng chu truong, giai phap giai quyét van
dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi€ém vu cua don vi.

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

- Hiéu biét vé linh vie cong tac cua don vi va c6 kha nang chuyén giao,
lanh dao sy phat trién doi voi vién chic, nguoi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning luc

Nhom nang Tén nang luc Cap dd
lwc
Nhom ning luc | - Dao dirc va ban linh 3
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chung

- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép tng xtr 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3

- Sur dung cong ngh¢ thong tin Pha hop véi chic
nang, nhiém vy
ctia don vi str dung

- Str dung ngoai ngir

vi trf viéc lam
dugc cap co tham

quyén phé duyét
- Tham muu xay dung van ban 2-3
) 5 - Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nh0n3 narAlg lee |~ Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
chuyén moén _
- Tham dinh van ban 2-3
- T chirc thuc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
o - Quén ly sy thay doi 2-3
Nt{om’nang lwe Ra quyét dinh 2-3
quan ly .
- Quan ly ngudn luc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Truéng phong va twong duwong

(Truéng phong thugc DVSNCL thude t6 chitc hanh chinh
khac thuoc UBND cap tinh)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

(bia chi tru sé co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phép lut,
van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong lap
theo chuc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, dé xuit va td chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén mon theo
phan cong; quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém truéc 1anh dao don vi vé cong tac
dugc phan cong ctiia don vi quan ly.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

T6 chic thuc
hién nhiém wvu
chuyén moén

Theo dbi, chi dao va to chirc thuc hién
mot sé linh vuc theo phan coéng cua
lanh dao don vi:

1. Tham muu viéc xay dung quy hoach,
dé an, ké hoach, chuong trinh thyc hién
nhiém vu thudc linh vuc dugc phan cong.
2. Chiu trach nhiém va truc tiép bao cao
lanh dao don vi viéc thuc hién cac
nhiém vu dugc phan cong dinh ky, dot
xuét theo yéu cAu cua lanh dao don vi.
3. Xtr Iy cac van ban, nhiém vu theo
phan cong cua lanh dao don vi.

4. Phdi hop Véi cac co quan to chiic ¢o
lién quan ¢ Trung wong va dia phuong vé
linh vuc hoat dong nghé nghiép thuoc
trach nhi¢m cua don vi theo phan cong
ctia nguoi ding dau.

1. Quy hoach, dé an,
ké hoach, chuong trinh
thuc hién nhiém wvu
thuoc linh vuc duoc
phan cong dugc ban
hanh.

2. Két qua hoat dong
cua don vi phu trach.

2.2

Quan ly, su dung
vién churc, nguoi
lao dong

1. Phan cong nhi¢ém vu cho vién chic,
nguoi lao dong thuc hién cac nhi¢m vu
theo chirc nang, nhi¢m vu ctia don vi.

2. Chiu trach nhiém hd tro, theo doi va
danh gia vién chuc, nguoi lao dong
theo phan cap.

Vién chiac dugc hd
tro kip thoi; danh gia
nhan xét vién chac
khéach quan, cong tam
va chinh xac.
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23 11§ tai san

Tham gia quan

Chiu trach nhiém vé cong tac tham
muu, t0 chirc quan ly tai san co quan
theo uy quyén va theo quy dinh.

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

2.4 | Tryc tiép thuc hién cac ¥ kién chi dao khac theo quy ché 1am viéc.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
DPugc quan ly truc tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi
kiem duyét ket qua baéi phdi hep chinh
Lanh dao don vi - Pho truong phong. Céac don vi, ca nhan co
- Vién chirc thude don vi. lién quan.

- Nguoi lao dong thude don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Co quan, don vi khéc. Pén dbc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly, diéu hanh hoat dong ciia phong.

4.2

Xt 1y cac cong viéc thuc chire nang, nhiém vu, dot xuat va xin y kién chi dao cua
lanh dao don vi doi véi nhirng viéc vuot qua pham vi chire trach.

4.3

Ky trinh lanh dao don vi Vé cac vin ban do phong du thao hozc iy quyén cho cap
pho ky thay.

4.4 | Tham du hop co quan va cac cudc hop theo quy ché 1am viéc cua don vi.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém va pham chit ca nhén

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri va linh vuc
chuyén mon, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang tét nghiép trung cp 1y luan chinh trj trd 1én hodc co gidy
xac nhan tuong duong trinh do 1y luén chinh tri trd 1én cua co quan
c6 tham quyén.

B6i dudng, ching
chi

- Co chung chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong
du’O'ng (Cham nhat trong vong 12 thang ké tir ngay du’oc bd nhlem)

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va sir dung mot s6 phan mém nang
cao, phan mém quan tri co s& dit liéu.

- Trao d6i, trinh bay dugc nhitng thong tin co ban bang ngoai ngi
(mot trong nam thur tiéng: Anh, Phap, Nga, Dirc, Trung Quéc) hoic
st dung duogc tleng dan toc thiéu sé dbi v6i vién chirc cong tac tai
ving dén toc thiéu sb.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va t6 chirc cong viée khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

C6 thoi gian cong tac trong nganh hoac linh vuc lién quan tur du 03
nam tro 1én.
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Phim chat ca

nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan.
- C6 kha nang tyu bdi dudng, rén luyén pham chét dao duc, tac phong,
101 sOng.

- C6 kha nang sang tao, tu duy doc lap, dién dat 16 rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau subt chu trrong cua cp trén va to chire thue hién tai co quan,
don vi.

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

- Co kha nang dé xuét,nhfmg chu truong, giai phap giai quyét van
de thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua don vi.

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

- Hiéu biét vé linh vire cong tac cua don vi va c6 kha nang chuyén giao,
lanh dao su phat trién do61 véi vién chirc, nguoi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning luc

Nhom nang Tén nang luc Cap dd
luc
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chue thuc hién cong vi¢e 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
) 5 - Giao tiép tng xtr 2-3
Nhom nang luc —
chung - Quan h¢ phoi hop 2-3
- Sur dung cong ngh¢ thong tin Phu hop Vi chic
- nang, nhiém vu
- Str dung ngoai ngir ciia don vi sir dung

Vi tri viéc lam
duoc cap co tham

quyén phé duyét

- Tham muu xay dung van ban 2-3

’ § - Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Ic\ill:ggnﬁgi lee |~ Kié:m tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3

- T6 chirc thyc hién vin ban 2-3

- Tu duy chién luoc 2-3

o - Quan 1y sy thay dbi 2-3
I;lilé‘;“}ynang e T Ra quyét dinh 2.3
- Quan ly ngudn luc 2-3

- Phét trién d6i ngii 2-3

Phé duyét ciaa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Ph6 Truwéng phong va twong dwong

(Ph6 Truong phong thuoc DVSNCL thude t6 chirc hanh
chinh khac thuoc UBND cap tinh)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

(bia chi tru s¢ co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, dé xudt va td chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén mon theo

phan cong va chiu trach nhiém trude trudng phong vé cong tac duge phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

T6 chie thuc
2.1 | hién nhiém wvu
chuyén moén

1. Tham gia nghién ctru, gbp y xay
dung, hoan thién thé ché, co ché, chinh
sach thudc linh vuc hoat déng nghé
nghi¢p theo nhiém vu dugc truong
phong va lanh dao don vi phan cong.

2. Tham gia xay dung, huéng dan trién
khai cong tac chuyén moén, nghiép vu
cho cip duéi theo phan cong cua lanh
dao don vi va trudng phong.

3. Tham gia xay dung cac dé an, du an
cép bo, cép co sd, cac tai liéu nghiép vu
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép
thudc trach nhiém cia nganh van hoa,
thé thao va du lich theo sy phan cong
cua lanh dao don vi va truéng phong.

4. Tham gia t6 chire trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon nghi¢p vu
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép; xay
dung bao cao, thong ké theo phan cong.
5. Phéi hop véi cac co quan to chire c6
lién quan & Trung uong va dia phuong vé
linh vuc hoat dong nghé nghi¢p thudc
trach nhiém cta don vi theo phan cong
cua lanh dao don vi va truéng phong.

6. Giai quyét cong viée theo phan cong ctia
trudng phong khi trudng phong di vang.

Cac nhiém vy, cong
viéc duogc thuc hién
hi€u qua va ding quy
dinh.
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2.2

Tham gia quan
1y, stt dung vién | Thuc hién nhiém vu cy thé theo phan
chirc, nguoi lao | cOng cua truéng phong.

dong va tai san

Két qua thuc hién
nhiém vu theo quy
dinh.

2.3 | Truc tiép thyuc hién cac ¥ kién chi dao khac theo quy ché 1am viéc.

3. Ciac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong
Pwoc quan 1y truc tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi
kiém duyét két qua béi phéi hop chinh

- Lanh dao don vi.

- Vién chirc thuoc don vi. Cac don vi, ca nhan co

- Truong phong. - Nguoi lao dong thuoc don vi. | lién quan.
3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Co quan, don vi khéc. Pén dbc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | T6 chuac thyc hién nhiém vu cta don vi theo sy phan cong cua trudng phong.

4.2

Dinh ky hodc dét xuit bao cao tinh hinh hoat dong cta mang coéng viée duoc
giao phu trach vai lanh dao don vi va trudng phong khi ¢6 yéu cau.

4.3 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac co lién quan cua phong theo su phan cong.

4.4 | Bidu hanh phong khi dugc Gy quyeén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau veé trinh d¢, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri va linh vuc
chuyén mon, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang tét nghiép trung cap 1y luan chinh trj trd 1én hodc co gidy
xac nhan twong duong trinh do 1y ludn chinh tri tré 1€n cia co quan
c6 tham quyén.

Boi dudng, ching
chi

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong
duong (cham nhat trong vong 12 thang ké tir ngay duoc bd nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va st dung mot sé phan mém ning
cao, phan mém quan trj co s& dit licu.

- Trao d6i, trinh bay du:()’c nhing thoéng tin co ban bang ngoai ngir
(mot trong nam thu’ tiéng: Anh, Phap, Nga, Duc, Trung Qudc) hoic
st dung duogc tleng dan toc thiéu s6 ddi véi vién chirc cong tac tai
ving dan toc thiéu sd.

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

Kinh nghiém

Co thoi gian cong tac trong nganh hodc linh vuc lién quan tur du 03
nam tro 1én.
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Phim chat ca

nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan.
- Co kha nang ty bdi dudng, rén luyén pham chat dao dirc, tic phong,
161 sOng.

- C6 kha nang sang tao, tu duy doc lap, dién dat 16 rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau sudt chu truong cua cép trén va td churc thue hién tai co quan,
don vi.

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

- C6 kha ning dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét van
dé thuc tién lién quan dén chure nang, nhiém vu ctuia don vi.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi va co kha ning chuyén giao,
lanh dao su phat trién d6i voi vién chirc, nguoi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning luc

Nhom nang Tén nang luc Cap do
luc
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
) 5 - Giao tiép ung xtr 2
I;i‘;“gl nang W€ 0 an hé phéi hop 2
- Str dung cong ngh¢ thong tin Phu hop véi chic
nang, nhiém vu
cua don vi Str dung

Vi tri yiéc lérp
duoc cap c6 tham
quyeén phé duyét

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mén

- Tham muu xay dung van ban 2

- Hudng dan thyc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thyc hién van ban

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay dbi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

NINININDININININIDN

- Phat trién doi ngi

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Giam ddc va twong dwong
(Nguoi dimg diu DPVSNCL thudc UBND cip huyén)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

(bia chi tru s¢ co quan)

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 cua don vi su nghiép cong 1ap
theo churc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

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

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

21 dao, quan ly

Cong tac lanh

1. Quan ly, diéu hanh va chiu trach
nhiém trudc phdp ludt va nguoi ding
dau co quan quan Iy truc tiép vé hoat
dong cua co quan, t6 chc.

2. T6 chirc trién khai nhiém vy ctia don
vi theo chirc nang, nhiém vu, quyén han
dugc cap co thim quyén giao.

3. Phan cong nhi¢ém vu cho Pho Giam
d6c va ban hanh Quyét dinh quy dinh
chic nang, nhi¢ém vy, quyén han cua
cac don vi cdu thanh (néu c6).

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

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

Két qua danh gia, xép
loai co quan, t6 chirc
ma minh la nguoi
dung dau.

1. Chi dao trinh cép c6 thadm quyén ban
hanh hodc phé duyét cac dé an, du 4n,
chuong trinh, ké hoach veé tai liéu linh
vuc hoat dong nghé nghiép van hoa, thé
thao va du lich dang duoc giao quan ly.

Pon vi hoan thanh
nhiém vu chuyén mon
duoc giao, dam bao
dting tién do, chét luong.
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2.2

Cong tac chuyén
mon, nghi¢p vu

2. Chi dao trinh cap c6 tham quyén phé
duyét, ban hanh ké hoach thuc hién cac
hoat dong van hoa, thé thao va du lich
d6i voi tai liéu duoc giao quan 1.

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

4. Chi dao thuc hién hoat dong dich vu
vin hoa, thé thao va du lich theo quy
dinh cua phap luat.

5. Phéi hop véi cac co quan td chic co
lién quan ¢ Trung uong va dia phuong vé
linh vuc hoat dong nghé nghiép thudc
trach nhi¢m cta don vi theo phan cong
ctia cap c6 tham quyén.

2.3

Cong tac to chuc
bd may va nguon
nhan luc

1. Trinh c4p c6 tham quyén quyét dinh vé
t6 chirc bd may, nhan sy theo tham quyén.
2. Quan ly, str dung vién chirc, nguoi lao
dong theo phan cip ctia cip c6 tham quyeén.
3. Thyc hién ché d6, chinh sach d6i vai
vién chirc, ngudi lao dong thudc tham
quyén quan 1y theo quy dinh ciia phap
ludt va phén cap cta cap c6 tham quyén.
4. Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan
cap va phan cong clia cap co tham quyén.

1. Ban hanh céc quy
ché, quy dinh dé trién
khai thuc hién nhiém vu.
2. Xay dung to chuc
doan két noi b, thuc
hién tét nhiém wvu
duoc giao theo chuc
nang, nhiém vu va ké
hoach cong tac.

2.4

Quan ly tai san,
tai chinh

Quan 1y co sé vat chat, vat tu, tai san va
tai chinh cua don vi theo quy dlnh cua
phap luat va theo phan cip cua cap co
tham quyen.

Co s& vat chat, vat tu,
tai san va tai chinh duoc
quan 1y theo quy ché,
quy dinh cua phap
luat va theo phan cap.

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac theo phéan cong cua Cép c6 tham quyén.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi
phéi hop chinh

Lanh dao co quan chu quan,
co quan quan ly.

- Phé giam ddc.
- Vién churc thudc don vi.
- Nguoi lao @ong thudc don wi.

Céac co quan, don vi co
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan.

nhiém vu.

Chi dao, dén dbc, hd trg, phdi hop thuc hién




127

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han cho cac don vi thudc quyén quan 1y.

4.3 | Quan 1y vién chtrc, nguoi lao dong do cap co tham quyén giao.

4.4 | Chu tai khoan, con dau cua don vi.

4.5

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri va linh vuc
chuyén mon, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang tét nghiép trung cap 1y luan chinh trj trd 1én hodc co gidy
xac nhan twong duong trinh d§ 1y luén chinh tri trd 1én cla co quan
c6 tham quyén.

B6i dudng, ching
chi

- Chting chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap Vu va tuong duong
(cham nhat trong vong 12 thang ké tir ngay duoc bd nhlem)

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va st dung mot s6 phan mém ning
cao, phan mém quan tri co so dit licu.

- Trao doi, trinh bay dugc nhitng thong tin co ban bang ngoai ngi
(mot trong nam thu tiéng: Anh, Phap, Nga, Dirc, Trung Quéc) hoic
st dung duogc tleng dan toc thiéu sé dbi voi vién chic cong tac tai
ving dan toc thiéu so.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va t6 chirc cong viée khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

Co thoi gian cong tac trong nganh hodc linh vyc lién quan tur du 03
nam trd lén.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.
- C6 kha nang ty bdi dudng, rén luyén pham chat dao dirc, tic phong,
161 song.

- C6 kha nang sang tao, tu duy doc 1ap, dién dat 15 rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau sudt chu trwong cta cap trén va to chirc thuc hién tai co quan,
don vi.

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

- Co kha néang dé Xuét’nhﬁ’ng chu truong, giai phap giai quyét van
de thyc tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cua don vi.

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

- Hiéu biét vé linh vue cong tac cia don vi va c6 kha nang chuyén giao,
lanh dao su phat trién doi véi vién chic, nguoi lao dong.
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5.2. Cac yéu cau vé ning luc

Nhom nang Tén nang luc Cﬁp do
lwc
- Pao duc va ban linh 3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xir 2-3
Nhom nang luc P ,g *
chung - Quan hé phoi hgp 2.3
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop véi chic
nang, nhiém vu
ctia don vi St dung

vi tri viéc lam

- St dung ngoai ngtr < ;
Ung ngoai ng dugc cap co tham

quyén phé duyét

- Tham muu xay dung van ban 2-3

- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nh0n3 na13g lwe |7 Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
chuyén mén :

- Tham dinh van ban 2-3

- T chure thyc hién van ban 2-3

- Tu duy chién luge 2-3

- Quan 1y sy thay doi 2-3
thom,nang hee |7 Ra quyét dinh 2-3
quan ly §

- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phét trién doi ngii 2-3

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

huy¢n)

Tén VTVL: Phé Giam dbc va twong dwong
(Cap pho ciia nguoi dimg dau DVSNCL thugc UBND cép

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

(bia chi tru sé co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phép lut,
van ban hudng dan ve hoat dong cua don vi sy nghiép cong 1ap
theo churc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Giup nguoi dung dau don vi chi dao, diéu hanh mét hodc mot s6 linh vuc cong tac
thugc chirc nang, nhiém vu cta co quan. Chiu trach nhiém trudc 1anh dao co quan quan
Iy, trude ngudi dimg dau don vi va trude phap ludt vé linh vuc cong tic duoc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac cong viéc

Tiéu chi danh gia

vuc do ngudi
ding dau don vi
don vi phan cong

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

4. Theo déi, kiém tra, danh gia két qua
ciua 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, uy
quyén cta nguoi ding dau don vi.

i ,Nhlein Vl'l’m Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
1. Gitip nguoi ding dau don vi quan 1y,
diéu hanh mot hodc mot sb linh vuc theo
phan cong cua nguoi dung dau don vi;
chiu trach nhiém trudc ngudi ding dau
don vi va trudc phap ludt vé két qua | 1. Két qua thuc hién
thyc hién nhiém vu dugc phan cong. nhiém vu dugc phan
Tham gia quan | 2. Xdy dung ké hoach t0 chirc thyc hién | cong.
Iy, diéu hanh mot | va trién khai cac nhiém vu duoc phdn | 2. Ké& hoach thuc
21 hodc mét s linh | cong phu trach. hién nhiém vu dugc

ban hanh.

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

GiGp nguoi ding dau don vi chi dao
cac hoat dong chuyén moén theo phan
cong cua nguoi ding dau don vi:

1. Tham gia nghién cuu, gop y xay
dung, hoan thién thé ché, cac vin ban
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2.2

Chi dao thuc
hién cac nhiém
vu chuyén mon

quy pham phap luat, cac chu truong,
chinh sach vé nganh van hoa, thé thao
va du lich va linh vuc hoat dong nghé
nghié¢p cua don vi theo sy phan cong
ctia nguoi dimg dau.

2. Tham gia bién soan, xay dung cac tai
liéu huéng dan chuyén mén nghiép vu;
t6 chirc tap hun chuyén dé, boi dudng
nghiép vu hodc phd bién kién thuc,
kinh nghiém vé hoat dong nghé nghiép
thudc nganh, linh vuc vin hoa, thé thao
va du lich thudc trach nhiém cua don vi
theo su phan cong ciia nguoi ding dau.

3. Tham gia nghién ctru d¢é tai, dé an va
cac cong trinh nghién ciru khoa hoc vé
linh vuc vdn hoéa, thé thao va du lich
thugc trach nhi¢m ctia Bo Vin hoa, Thé
thao va Du lich, cua don vi do nguoi
dung dau phan cong.

4. Phdi hop Véi cac co quan to chiic ¢o
lién quan ¢ Trung wong va dia phuong vé
linh vuc hoat dong nghé nghiép thuoc
trach nhiém cda don vi theo phéan cong
ctia nguoi ding dau.

5. Theo ddi, thu thap thong tin, théng
ké tong hop sb liéu lién quan theo
nhiém vu dugc phan cong.

Chi dao thuc hién cac
hoat dong nghi¢p vu
ding ké hoach va
ding quy dinh cua
phap luat.

2.3

Thuc hién cac nhiém vy khac theo phan cong ciia cap c6 tham quyen.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y truc tiép va Quan Iy truc tiép
kiem duyét ket qua béi

Cac don vi
phéi hop chinh

- Nguoi lao dong thudc don wi.

- Nguoi ding dau don vi. | - Trudng, Pho Trudng phong. Cac don vi, ca nhan co
- Lanh dao co quan chu | - Vién chirc thudc don vi. lién quan tryc tiép.
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan.

nhiém vu.

Chi dao, d6n dbc, hd trg, phdi hop thuc hién

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé
4.1 | Tham gia quan 1y, diéu hanh mot hoac mot sé linh vuc do ngudi ding dau don vi
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phén cong.

4.2 dau don vi.

Chi dao t6 chtc thuc hién nhiém vu chuyén mén theo phan céng cua ngudi dirng

4.3 phu trach.

Chiu trach nhiém vé két qua thuc hién nhiém vu thudc linh vyc dugc phan cong

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghi¢m va pham chit c4 nhin

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri va linh vuc
chuyén mon, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang tét nghiép trung cap 1y luan chinh trj trd 1én hodc co gidy
xac nhan twong duong trinh d¢ 1y luén chinh tri trd 1én cia co quan
c6 tham quyén.

Boi dudng, ching
chi

- Co chung chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap Vu va tuong duong
(cham nhat trong vong 12 thang ké tir ngay dugc bo nhiém).

- Hiéu l:)iét V‘é cong nghé thong tin va str dung mot sé phan mém ning
cao, phan mém quan tri co s& dir licu.

- Trao doi, trinh bay duoc nhimg thong tin co ban bang ngoai ngir
(mot trong nam thir tiéng: Anh, Phap, Nga, Dirc, Trung Quéc) hoic
st dung duogc tleng dan toc thiéu s6 dbi v6i vién chic cong tac tai
ving dan toc thiéu sb.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va t6 chirc cong viée khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

Co thoi gian cong tac trong nganh hodc linh vyc lién quan tr du 03
nam trd lén.

Pham chat ca

nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cta co quan.
- C6 kha nang ty boi dudng, rén luyén pham chét dao duc, tac phong,
161 sOng.

- C6 kha nang sang tao, tu duy doc 1ap, dién dat 15 rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau subt chu truong cua cp trén va to chire thuc hién tai co quan,
don vi.

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

- C6 kha nang dé xuét’nh&ng chu truong, giai phap giai quyét van
de thyc tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cua don vi.

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

- Hiéu biét vé linh vie cong tac cua don vi va c6 kha nang chuyén giao,
lanh dao sy phat trién doi voi vién chic, nguoi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning luc

Nhom nang
lwc

Tén nang luc Cap dd
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Nhom nang lyc
chung

- Pao duc va ban linh 3

- T6 chure thuc hién cong viéc 2

- Soan thao va ban hanh van ban 2

- Giao tiép tng xtr 2

- Quan hé phéi hop 2

- Sir dung cong nghé thong tin Phu hop véi chic
nang, nhiém vy
ctia don vi str dung

- Str dung ngoai ngir

vi trf viéc lam
dugc cap co tham
quyen phé duyét

Nhom nang lyc
chuyén moén

- Tham muu xay dung van ban

2

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién doi ngi

N ININININIDNIDNIDNIDND

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Truéng phong va twong duong
(Trudng phong thugc BVSNCL thugc UBND cap huyén)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diem lam viéc

(bia chi tru s¢ co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, dé xudt va td chirc trién khai thyc hién cac nhiém vu chuyén mon theo

phan cong; quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém truéc lanh dao don vi vé cong tac

dugc phan cong cia don vi quan 1y.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Theo ddi, chi dao va to chirc thuc hién
mot sé linh vuc theo phan coéng cua
lanh dao don vi:

1. Tham muu viéc xay dung quy hoach,
dé an, ké hoach, chuong trinh thyc hién
nhi¢m vy thudc linh vuc dugc phan cong.
2. Chiu trach nhiém va truc tiép bao cao
lanh dao don vi viéc thuc hién cac
nhiém vu dugc phan cong dinh ky, dot
xuét theo yéu cAu cua lanh dao don vi.
3. Xtr Iy cac van ban, nhiém vu theo
phan cong cua lanh dao don vi.

4. Phéi hop Véi cac co quan t6 chirc co
lién quan ¢ Trung wong va dia phuong vé
linh vuc hoat dong nghé nghiép thuoc
trach nhi¢m cua don vi theo phan cong
ctia nguoi ding dau.

1. Quy hoach, dé an,
ké hoach, chuong trinh
thuc hién nhiém wvu
thuoc linh vuc duoc
phan cong dugc ban
hanh.

2. Két qua hoat dong
cua don vi phu trach.

1. Phan céng nhi€ém vu cho vién chirc,
nguodi lao dong thuc hién cac nhiém vy
theo churc nang, nhi€ém vu cua don vi.

2. Chiu trach nhiém hd tro, theo ddi va
danh gid vién chirc, nguoi lao dong
theo phan cap.

Vién chuac duoc hd
tro kip thoi; danh gia
nhan xét vién chac
khach quan, cong tam
va chinh xac.

Chiu trach nhiém vé cong tac tham
muu, t0 chirc quan 1y tai san co quan
theo uy quyén va theo quy dinh.

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

TT Nhiém vu,
mang cong viéc
T6 chic thuc
2.1 | hién nhiém wvu
chuyén moén
Quan ly, st dung
2.2 | vién churc, nguoi
lao dong
Tham gia quéan
2.3 | ..
1y tai san
2.4

Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khéac theo quy ché lam viéc.
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3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
Pwoc quan 1y truc tiép va Quan Iy truc tiép Cic don vi
kiém duyét két qua béi phdi hep chinh
Lanh dao don vi - Pho trudng phong. Céac don vi, ca nhan co

- Vién chirc thude don vi. lién quan.
- Nguoi lao dong thuoc don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan h¢ chinh Ban chat quan h¢

Co quan, don vi khac. Pon déc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Quan Iy, diéu hanh hoat dong ciia phong.

Xt 1y cac cong viéc thugc chire nang, nhiém vu, dot xuat va xin y kién chi dao cua

4.2 lanh dao don vi d6i véi nhiing viéc vuot qua pham vi chtc trach.

Ky trinh lanh dao don vi Vé cac vin ban do phong du thao hozc ty quyén cho cap

4.3 pho ky thay.

4.4 | Tham dy hop co quan va cac cudc hop theo quy ché 1am viéc cua don vi.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau veé trinh d¢, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

-Co béng tbt nghi¢p dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri va linh vuc
chuyén mon, chuyén nganh phu trach.

Trinh d6 dao tao | - Co bé“mg tdt nghi¢p trung cép 1y luén chinh tri tré 1€n hoac cé giéy
xac nhan twong dwong trinh do 1y luan chinh tri tré 1€n cua co quan
¢6 tham quyén.

- Co chung chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong
du’O'ng (Cham nhét trong vong 12 thang ké tir ngay du’GC bo nhlem)
B6i dudng, ching | - Hiéu blet V‘e cong nghé thong tin va sir dung mot s6 phan mém nang
chi cao, phan mém quan tri co so dir li¢u.

- Trao d6i, trinh bay dugc nhitng thong tin co ban bang ngoai ngir
(mot trong nam thir tiéng: Anh, Phap, Nga, Duc, Trung Quoc) hoic
st dung duogc tleng dan toc thiéu s6 dbi voi vién chic cong tac tai
vung dan toc thiéu sb.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va t6 chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Co thoi gian cong tac trong nganh hodac linh vyc lién quan tr du 03

Kinh nghiém nam tro lén.

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh cia co quan.
- C6 kha nang ty bdi dudng, rén luyén pham chat dao dirc, tac phong,
161 sOng.

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

Pham chat ca
nhan
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- Thau subt chu trwong cua cp trén va to chic thue hién tai co quan,
don vi.

- C6 kha ning ling nghe, phan doan, tu duy va xir Iy moi tinh huéng
Cac yéu ciu khac | trong chi dao, thuf: hié,n nhiém vu duogc giao. o

- Co kha nang d€ xuét nhirng chu truong, giai phap giai quyét van
de thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

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

- Hiéu biét vé linh vie cong tac cua don vi va c6 kha nang chuyén giao,
lanh dao su phat trién do1 véi vién chic, nguot lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning luc

Nhom ning Tén nang luc Cap do
luc
- Pao duc va ban linh 3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
_ G. t-,( I o 2_3
Nhom nédng lyc i u:n,g x
chung - Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop véi chic
nang, nhiém vu
cua don vi Str dung

Vi tri viéc lam

- S dung ngoai ngtr < x
Ung ngoat ng duogc cap co tham

quyén phé duyét

- Tham muu xay dung van ban 2-3

- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhor? nar}g hee [~ Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
chuyén moén g

- Tham dinh van ban 2-3

- T chire thyc hién van ban 2-3

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang Iuc | "p o uyét dinh 23
quan ly :

- Quan ly nguodn luc 2-3

- Phat trién d6i ngii 2-3

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Ph6 Truwéng phong va twong dwong
(Pho Truong phong thuoc DVSNCL thudéc UBND cap huyén)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diem lam viéc

(bia chi tru s¢ co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, dé xuit va td chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén mon theo
phan cong va chiu trach nhiém trude trudng phong vé cong tac duge 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

T6 chic thuc
hién nhiém wvu
chuyén mén

1. Tham gia nghién cltru, gbp y xay
dung, hoan thién thé ché, co ché, chinh
sach thudc linh vuc hoat déng nghé
nghi¢p theo nhiém vy dugc trudng
phong va lanh dao don vi phan cong.

2. Tham gia xay dung, huéng dan trién
khai cong tdc chuyén moén, nghi¢p vu
cho cip duéi theo phan cong cua lanh
dao don vi va truédng phong.

3. Tham gia xay dung cac dé an, du an
cép bo, cép co sd, cac tai ligu nghiép vu
vé linh vyc hoat dong nghé nghiép
thudc trach nhi€ém cua nganh van hoa,
thé thao va du lich theo sy phan cong
cua lanh dao don vi va trudéng phong.
4. Tham gia t6 chirc trién khai thyc hién
cac hoat dong chuyén mon nghiép vu
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép; xay
dung bao cao, thong ké theo phan cong.
5. Giai quyét cong viéc theo phan cong
cia trudng phong khi truong phong di vang.

Cac nhiém wvu, cong
viéc dugc thuc hién
hiéu qua va dung quy
dinh.

2.2

Tham gia quan
ly, st dung vién
chuc, nguoi lao
dong va tai san

Thuc hién nhiém vu cu thé theo phan
cong cua trudng phong.

Két qua thuc hién
nhiém vu theo quy
dinh.

2.3

Truc tiép thuc hién cac v kién chi dao khéac theo quy ché 1am viéc.
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3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
Pugc quan ly truc tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi
kiem duyét ket qua béi phdi hep chinh
- Lanh dao don vi. - Vién chtrc thude don vi. Cac don vi, ca nhan co
- Truong phong. - Nguoi lao dong thuoc don vi. | lién quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Co quan, don vi khac. Pon déc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | T6 chuac thyc hién nhiém vu cia don vi theo su phan cong cua trudéng phong.

Dinh ky hoidc dot xuit bao cio tinh hinh hoat dong cia mang coéng viéc duoc

4.2 giao phu trach vai lanh dao don vi va trudng phong khi ¢6 yéu cau.

Tham dy cac cudc hop, hoi nghi V& cong tac co lién quan cta phong theo sy phan

43| .
cong.

4.4 | Pidu hanh phong khi duoc ty quyén.

5. Céc yéu cau vé trinh do, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

- Co bang tot nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri va linh vuc
chuyén mon, chuyén nganh phu trach.

Trinh do dao tao | - Co bé“mg tdt nghiép trung cép 1y luan chinh tri tr¢ 1€n hoac co giéy
xac nhan tuong duong trinh o 1y luén chinh tri trd 1€n cia co quan
c¢6 tham quyén.

- Co chuang chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong (cham nhat trong vong 12 thang ké tir ngay duoc bo nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va sir dung mot s6 phan mém nang
Bdi dudng, ching | €20, phr:ir} mém quén tri co s¢ dit lidu. ‘

chi - Trao d6i, trinh bay duoc nhiing thong tin co ban bang ngoai ngir
(mot trong nam thir tiéng: Anh, Phap, Nga, Duc, Trung Quoc) hoic
st dung duogc tleng dan toc thiéu s6 dbi voi vién chic cong tac tai
vung dan toc thiéu sb.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va t6 chiic cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Co thoi gian cong tac trong nganh hodc linh vyc lién quan tur du 02

Kinh nghiém nam tro lén.

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cia co quan.
- C6 kha nang tu bdi dudng, rén luyén phim chat dao dic, tic phong,
161 sOng.

- C6 kha ning sang tao, tu duy doc 1ap, dién dat rd rang, mach lac.

Pham chat ca
nhan
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Céc yéu cau khac

- Thau sudt chu truong cua cap trén va to chirc thyc 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 nang dé xuat nhiing chu truong, gidi phap gidi quyét van
de thyc tién lién quan dén churc ndang, nhiém vu cua don vi.

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

- Hiéu biét vé linh virc cong tac ctia don vi va c6 kha nang chuyén giao,
lanh dao su phat trién do1 véi vién chic, nguot lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning luc

Nhom nang Tén nang luc Cap do
luc
- Pao duc va ban linh 3
- T chirc thuc hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
- Giao tiép tng x{ 2
Nhom nang luc 190 1P u:n,g X
- Quan h¢ phoi hop 2

chung

- Str dung cong nghé thong tin

Phu hop véi chic
nang, nhiém vu
cua don vi Str dung

- Str dung ngoai ngir

Vi tri viéc lam
dugc cap co tham
quyén phé duyét

Nhom nang luc
chuyén moén

- Tham muu xay dung van ban

2

- Hudng dan thyc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- To6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguén lyc

- Phat trién d6i ngi

NINIDNINIDNINIDNDIDNIDN

Phé duyét caa lanh dao
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