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PHU LUC II

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY
(Kém theo Quyét dinh so6 206 /OD-UBND ngay 08 thdng 4 nam 2025

cua Uy ban nhdn dan tinh)

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Giam doc

Ma vi tri viéc lam: SNVHTT-SVHTTDL-LDQLO1-GDb

tinh phé duyét

Ngay bat dau thyc hién: Theo 19 trinh sau khi dugc UBND

bia diém lam viéc

Try s¢ don vi sy nghi¢p cong 1ap truc thude S& Van hoa — Thé thao va|

Du lich

Quy trinh cong viéc
lién quan

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc,
ctua nganh va cua tinh vé linh vuc hoat dong Van hod, ngh¢ thuat, bao
va céc quy dinh khac cta phap luat c6 lién quan.

tang — thu vién...

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly, dleu hanh va chiu trach nhiém cd nhan truéc nguoi dang dau co quan chuquan,
trudc phap luat vé toan bo t6 chirc va hoat dong cua don vi theo chirc nang, nhiém vu, quyén han
va co ciu td chirc do cdp c6 thadm quyén giao; truc tiép thuc hién mot sd viée lién quan duge
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 viéce

2.1

Cong tic lanh
dao, quan ly

1. Quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc
phép luat va nguoi ding dau don vi quéan 1y truc
tiép vé hoat dong cta don vi.

2. Tb chuc trién khai nhiém vu ctia don vi theo
chtrc nang, nhiém vy, quyén handugc cap c6 tham
quyeén giao.

3. Phéan cong nhiém vu cho Ph6 Gidm dbc va ban
hanh Quyét dinh quy dinh chuc nang, nhiém vu,
quyén han cta cdc don vi cau thanh (néu c6).

4. Ban hanh Quy ché 1am viéc va cic quy ché, noi

quy phuc vu viéc quan ly, chi dao, diéu hanh don

Vi.

5. Chi dao tGng dung thanh tyu khoa hoc vi
cong nghé vao thuc tién congtic cua don vi.

Két qua déanh
gid, xéploai co
quan, t6 chuc

ma minh la
nguoi dimng
dau.
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Cong tic chuyén
mon, nghiép vu

1. Chi dao trinh cap c6 thAm quyén ban hanh hoic
phé duyét cac dé 4n, du 4n, chuong trinh, ké hoach
vé tai liéu linh vuc hoat dong nghé nghiép van
héa, ngh¢ thuat, bao tang, di tich, thu vién.. dang
dugc giao quan ly.

2. Chi dao trinh cap c6 tham quyén phé duyét, ban
hanh ké hoach thuc hién cdc hoat dong vin héa,
nghé thuat, Bao tang, di tich, Thu vién ...d6i véi
tai liéu dugc giao quan 1y.

3. T6 chtc thyc hién cic hoat dong nghiép vu
dong van héa, nghé thuat, Bao tang, di tich, Thu
vién ...trong pham vi quyén han duoc giao.

4. Chi dao thuc hién hoat dong dich vu dong van
héa, ngh¢ thuat, Bao tang, di tich, Thu vién... theo
quy dinh cua phdp luat.

5. Phéi hop véi céc co quan t chirc ¢6 lién quan
& Trung uwong va dia phuong vé linh vyc hoat
dong nghé nghiép thudc trach nhiém cua don vi
theo phan cong cua ngudi dung dau.

Pon vi hoan
thanh nhiém vu
chuyén  mon
duoc giao,
dam bao dung
tién dd, chat
luong.
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Cong tac to chuc
bd mdy va ngudn
nhan luc

1. Trinh cép c6 thérr} quyér} quyét dinh vétd chirc bd
mdy, nhan sy theo tham quyén.

2. Quan ly, st dung vién chirc, ngudi laodong theo
phan cap cta cap c6 tham quyén.

3. Thuc hién ché dg, chinh sich déi v6i vién chue,
ngudi lao dong thudc tham quyen quan ly theo
quy dinh cta phép luat va phén cap cua cap c6 tham
quyen.

4. Thyc hién cdc nhiém vy khéc theo phén cap va
phén cong cta cap c¢6 tham quyén.

1. Ban hanh
cic quy ché,
quy dinh dé
trién khai thuc
hién nhiém vu.
2. Xay dung
t6 chirc doan
két ndi  bo,
thuc hién tot
nhiém vu duogc
giao theo chtrc
nang, nhiém
vu va kéhoach
cong tac.

2.4

Quan ly tai san,
tai chinh

Quan 1y co s& vat chét, vat tu, tai san vatai chinh
cia don vi theo quy dinh cua phdp luat va theo
phan cip cua cip c6 tham quyén.

Co s& vat chat,
vat tu, tai san va
tai chinh duoc
quan ly theo
quy ché, quy
dinh cua phédp
luat va theo
phén cép.

2.5

Thuc hi¢n cac nhiém vu khéc theo phan cong ctia cap c6 tham quyén.




3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1 Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va Quan Iy true tiép Céac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi chinh
Lanh dao co quan chiquén, | - Phé gidm ddc. Céc co quan, don vi ¢c6
co quan quan ly. - Vién chirc thude don vi. lién quan.
- Nguoi lao dong thudc don vi.
3.2 Bén ngoai
Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chét quan hé
Céc co quan, don vi c6 lién quan. Chi dao, dén dbc, hd tro, 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 cta don vi.

4.2 | Quy dinh churc nang, nhiém vy, quyén han cho cac don vi thudc quyén quan ly.

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

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

4.5 | Pugc ty quyén cho mot cép phé ky thay céc van ban thudc thim quyén va diéu hanh

hoat dong cua don vi khi vang mat.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning lue

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m va phim chit c4 nhan

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én phit hop voi vi tri va linh vuc chuyén
mon, chuyén nganh phu trach.

C6 bang tot nghiép trung cip 1y luan chinh tri tré 1én hodc c6 gidy xdc
nhan tuong duong trinh d¢ 1y luan chinh tri tr¢ 1€n cua co quan cé tham
quyeén.

Boi dudng, ching
chi

Chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y (chdm nhat trong vong 12 théng
ké tir ngay dugc bd nhi€ém).

Hiéu biét vé& cong nghé thong tin va sir dung mot s6 phin mém nang cao,
phan mém quén tri co s& dir li¢u.

Trao d6i, trinh bay duoc nhing thong tin co ban béng ngoai nglt (mot
trong nam thir tiéng: Anh, 'Phdp, Nga, birc, Trung Quéc) hodc st dung
dugc tleng dan toc thiéu sd dbi v6i vién chirc cong tic tai viing dan toc
thiéu sd.

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

Kinh nghiém

C6 thoi gian cong tic trong nganh hodc linh vuc lién quan tr da 03 nam
trg 1€n.

C6 thoi gian ddm nhi¢m va hoan thanh tdt nhiém vu & chirc vu quan ly tu
cap pho trudng phong cta don vi hodc twong duong tré 1€n.

Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
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Pham chat c4

nhan

sach cua Bang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

C6 kha nang tu bdi dudng, rén luyén pham chit dao dic, tic phong, 16i
song.

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

Céc yéu cau khac

Théu sudt chu truong cua cép trén va té chirc thuc hién tai co quan, don
vi.

C6 kha nang liang nghe, phan doan, tu duy va xtr 1y moi tinh hudng trong
chi dao, thuc hién nhiém vu dugc giao.

C6 kha nang dé, xudt nhitng chu truong, giai phdp giai quyét van dé thuc
tien li€n quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua don vi.

C6 kha nang tao dong lyc cho vién chire, nguoi lao dong trong cong tac.
Hiéu biét vé linh vue cong tdc cua don vi va c6 kha nang chuyén giao,
lanh dao sy phat trién doi véi vién chirc, nguoi lao dong.

5.2 Cac yéu ciu vé ning lue
Nhém nang Tén niang luc Cép b
lwe
- Pao durc va ban linh 3
- T6 chtrc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nédng luc | - Giao tiép ung xir 2-3
h .
chung - Quan hé phédi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai nglr 2-3
- Tham muu xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhém néng luc = . .
chuyén mon - Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3
- T6 chtre thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhém ndng luc F
quan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan Iy ngudn luc 2-3
- Phat trién doi ngii 2-3
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Giam dbc

Ma vi tr viéc lam: SNVHTT-SVHTTDL-LDQLO02-PGD

tinh phé duy¢t

Ngay bit dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi dugc UBND

Pia diém lam viéc

Tru s& don vi su nghiép cong 1ap truc thuoc S¢ Van hoa — Thé thao v3|

Du lich

Quy trinh cong viée
lién quan

Céc quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc,
cua nganh va cua tinh vé€ linh vuc hoat dong Van hod, Ngh¢ thuat,
bao tang, di tich,Thu vién... va cidc quy dinh khéc cta phép luét c6

lién quan.

dung dau don vi va trudc phdp luat vé linh vuc cong tic dugc phin cong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitp nguoi dung dau don vi chi dao, di€u hanh mot hoac mdt s6 linh vuc cdng tacthudc
chirc nang, nhiém vu cua co quan. Chiu trdch nhi¢m trude 1anh dao co quan quan ly, trudc nguoi

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

dung dau don vi
don vi phan cong

hién nhiém vu cua don vi dugc phan cong
phu tréch.

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

5. Diéu hanh hoat dong cua don vi va ky
cdc van ban theo phan cdng, iy quyén cua
nguoi ding dau don vi.

TT Nhiém vu, Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
1. Gitp ngudi dimg dau don vi quan 1y,
diéu hanh mot hoac mot so linh vuc theo
phén cong cua nguoi dimg dau don vi; chiu
trach nhiém trudc nguoi ding dau don vi
va trudc phdp luat vé két qua thyc hién )
nhiém vu dugc phan cong. 1. Két qua thuc hién
Tham gia quan 1y, | 2. Xay dung ké hoach td chirc thyc hién va | nhiém vu dugc phan
diéu  hanh mot | trién khai cdc nhiém vy dugc phan cong | CONE-
hodc mot so linh | phy trach. 2. Ké hoach thuc
21 | W¥e do ngudi| 3 Hyeng din, don déc, kidm tra viéc thyc | hién nhiém vu duoc

ban hanh.

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

Gitip nguoi dimg dau don vi chi dao cic
hoat dong chuyén mon theo phan cong cta
ngudi dimg dau don vi:

1. Tham gia nghién cuu, gbp y xay dung,
hoan thién thé ché, cdc van ban quy pham
phép luat, cac chu truong,
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Chi dao thuc hién
cic nhiém wvu
chuyén mon

chinh sich vé nganh van hoa, thé thao va
du lich va linh vuc hoat dong nghé nghiép
cua don vi theo sy phan cdng cua nguodi
dung dau.

2. Tham gia bién soan, xay dung céc tai
liéu huéng dan chuyén mon nghiép vu; td
chuc tdp huin chuyén dé, bdi dudng
nghi¢p vu hoac phé) bién kién thire, kinh
nghiém vé hoat dong nghé nghiép thudc
nganh, Iinh vuc dong van hda, nghé thuat,
Béo tang, di tich, Thu vién... theo sy phan
cong cua ngudi ding dau.

3. Tham gia nghién ctu dé tai, dé 4n va
cic cong trinh nghién ctru khoa hoc vé linh
vuc dong van héa, nghé thuat, Bio tang, di
tich, Thu vién ..thudc trach nhiém cua don
vi do nguoi ding dau phan cong.

4. Phdi hop véi cdc co quan to chic c6
lién quan & Trung wong va dia phuong vé
linh vyc hoat dong nghé nghiép thudc trach
nhiém cua don vi theo phdn cong cua
nguoi ding dau.

5. Theo doi, thu thap thong tin, théng ké
téng hop sd liéu lién quan theo nhiém vu
dugc phan cong.

Chi dao thuc hién cac
hoat dong nghiép vu
dung k& hoach va
ding quy dinh cua
phép luat.
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Thuc hi¢n cac nhiém vy khac theo phan cong ctia cap c6 tham quyén.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va Quin Iy truc tiép
kiém duyét két qua béi

Céc don vi phoi
hop chinh

- Nguoi dimg dau don vi.
- Lanh dao co quan chu

quan.

- Vién chirc thudc don vi.

- Nguoi lao dong thudc don vi.

- Truéng, Ph6 Trudng phong. Cdc don vi, cd nhan c6
lién quan truc tiép.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

Céc co quan, don vi ¢6 lién quan.

nhiém vu.

Chi dao, don ddc, 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 hodc mét sé linh vuc do ngudi ding dau don vi
phén cong.

4.2 | Chi dao t6 chtrc thyc hién nhiém vu chuyén mon theo phan cong cia ngudi ding daul
don vi.
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4.3

trach.

Chiu trach nhiém vé két qua thyc hién nhiém vu thudc linh vuc dugc phan cong phu

5. Cacyéu

cau ve trinh dj, nang luc

5.1. Yéu ciu veé trinh d9, kinh nghiém va pham chét c4 nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

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

- C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh trj tré 1én hodc c6 gidy xdc
nhéan twong duong trinh do ly ludn chinh tri tr¢ 1€n ctia co quancé tham
quyeén.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y va twong duong (chdm nhat
trong vong 12 thang ké tir ngay dugc bd nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va st dung mot sé phan mém ningcao,
phan mém quén tri co s¢ dir li¢u.

- Trao dbi, trinh bay dugc nhimg thong tin co ban béng ngoai nglr (mot
trong nam thu tiéng: Anh, Phap, Nga, Dirc, Trung Quoc) hodc sir dung
duogc tleng dan toc thiéu sd dbi voi vién chirc cong téc tai ving dan toc
thiéu so.

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

Kinh nghi¢m

Co6 thoi gian cong tdc trong nganh hodc linh vyc lién quan tor du 03
nam tro 1én.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phdp luét cia Nha nude, quy dinh ctia co quan.

- C6 kha nang tu boi dudng, ren luyén pham chét dao dic, tic phong,16i
song.
- C6 kha ning sang tao, tu duy doc 1ap, dién dat 1d rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha ning ling nghe, phdn doan, tu duy va xur 1y moi tinh hudng
trong chi dao, thuc hién nhiém vy dugc giao.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, giai phdp giai quyét vandé
thuc tién lién quan dén chirc ndng, nhi€ém vu ctia don vi.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cdng tic cuia don vi va cé kha nang chuyén giao,lanh
dao su phat trién doi véi vién chure, nguoi lao dong.

5.2. Céc yéu ciu vé ning luc
Nhéllr:.l:ﬁng Tén nang luc Cap a6
- Pao dtrc va ban linh 3
- T6 chtrc thuc hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
- Giao tiép tmg xir 2




Nhoém nang luc
chung

- Quan hé phdi hop

- Str dung cdng nghé thong tin

- Str dung ngoai ngit

Nhém nang luc
chuyén mon

- Tham muu xay dyng van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Nhém nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phit trién doi ngii
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VI'VL: Truéng phong Ma vi tri viéc lam: SNVHTT -SVHTTDL-LDQLO3-TP

Ngay bat dau thuc hién: Theo 10 trinh sau khi dugc UBND
tinh phé duy¢t

Tru s& don vi su nghiép cong 1ap truc thuoc S¢ Van hoa — Thé thao v4|
Du lich

Pia diém lam viéc

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc,
ctiia nganh va cua tinh vé linh vuc hoat dong Van hod, nghé thuat, di
tich, bao tang - Thu vién... va cidc quy dinh khac cua phap luat c6
lién quan.

Quy trinh cong viée
lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muwu, dé xudt va td chirc trién khai thuc hién céc nhiém vu chuyén moén theo phan
cong; quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc lanh dao don vi vé cdng tic dugc phén cong
cia don vi quan ly. Ngoai ra Truong phong Hanh chinh téng hop con con thira iy quyén cua
Gidm Trung tdm Vin hod xir Iy mot s6 cong viée cu thé duoc giao. Pon déc, theo ddi viée trién
khai chuong trinh, ké hoach cong tac cua don vi. Quan 1y, diéu hanh phuong tién di lai, co s& vat
chét ctia don vi; Chuan bi co so vat chat va phdi hop véi cdc phong, don vi chuan bi noi dung
cdc cudc hop, hoi nghi ciia Trung tdm Van hoa.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu, Cong viéc cu thé hoan thanh cong vi¢e
mang cong viéc
Theo dbi, chi dao va td churc thuc hién mot
s0 linh vuc theo phan cong cualanh dao
don vi:
1. Tham muu viéc xay dung quy hoach,dé
an, ké hoach, chuong trinh thyc hién nhiém .
vu thugc linh vuc dugc phan cong. 1-, Quy hoach, dé én,
2. Chiju trach nhiém va truc tiép bdo cdo f}? hoa;,}l’ chu}cl)‘“rig trinh
lanh dao don vi viéc thuc hién cac nhiém thug 115:?1 n 16“3 vu
2.1 | T6 chre thyc hién | vu duge phan cong dinh ky, dot xudt theo | 19 17 %7 €8
nhlém vu Chuyén yéu cau cua lanh daO don Vl Eéﬁﬁ cong uoce an
mon 3. Phéi hop véi cdc co quan t6 chiic ¢6 lién ) . , A
quan & Trung uong va dia phuong vé linh | 2+ K€t qua hoat /dong
vuc hoat dong nghé nghiép thudc trach | €42 don vi phuy trach.
nhiém cua don vi theo phan cdng cua
nguoi ding dau don vi.
4. Xur ly cac van ban, nhiém vu theo phan
cdng cua lanh dao don vi.
1. Phan cong nhiém vu cho vién chuc, | Vién chitc dugc hd trg
Quan 1y, st dung | nguoi lao dong thuc hién cic nhiém vu | kip thoi; danh gid
29 | vién chirc, nguoi | theo chire nang, nhi¢m vu cta don vi. nhdn xét vién chirc
lao dong 2. Chiu trdch nhiém hd tro, theo doi va | khich quan, cong tam
danh gid vién chuc, nguoi lao dong theo | Va chinh xac.
phéan cap.
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7.3 | tai san

Tham gia quanly | Chiu trdch nhiém vé cong tdc tham muu, | Tai sdn dugc quan ly

to chire quan 1y tai san co quan theo uy | theo quy ché, quy dinh.
quyén va theo quy dinh.

2.4 | Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khdc theo quy ché 1am viéc.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Béntrong

Pugc quén ly truc tiép va Quan Iy true tiép Ciac don vi phdi hop
kiem duyét ket qua béi chinh
Lanh dao don vi - Ph6 trudng phong. Cac don vi, cd nhin c6
- Vién churc thudc don vi. lién quan.

- Nguoi lao dong thudc don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Co quan, don vi khéc. Pon ddc, phdi hop cong tic

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

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

4.2 | Xtr 1y cac cong viéc thudc chirc nang, nhiém vy, dot xuat va xin y kién chi dao cualanh

dao don vi doi véi nhitng viéc vugt qua pham vi chirc trach.

4.3 | Ky trinh lanh dao don vi vé cdc vin ban do phong du thao hoic iy quyén cho capphé

ky thay.

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1.Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va phiam chit c4 nhan

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én phit hop vai vi trf va linh vuc chuyén
mon, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang tot nghiép trung cép 1y luan chinh trj tré 1én hodc c6 gidy xac
nhén twong dwong trinh d¢ ly luan chinh tri tré 1€n cua co quan c6
thim quyén.

Boi dudng, chimg

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong duong.
Hiéu blet vé cong nghé thong tin va st dung mot sé phan mém néng cao,
phan mém quén tri co sé di liéu.

- Trao dbi, trinh bay duoc nhiing thong tin co ban béng ngoai nglr (mot
trong nam thir tiéng: Anh, Phdp, Nga, buc, Trung Qudc) hodc st dung

chi
dugc tleng dan toc thiéu sd dbi v6i vién chirc cong tic tai ving dan toc
thiéu so.
- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va to chirc cong viée khoa hoc, hiéu qua.
Kinh nghiém | C6 thoi gian cong tic trong nganh hodc linh vuc lién quan tir da 02

nam tro 1én.
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Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tdic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Cé kha nang tu boi dudng, rén luyén phém chét dao dire, tac phong, 161
song.

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

Céc yéu cau khac

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

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

- C6 kha niang dé xuit nhimg chu truong, giai phdp giai quyét vandé
thyc tien li€n quan dén chiric nang, nhiém vy cia don vi.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cdng tac cia don vi va ¢6 kha nang chuyén giao,lanh
dao su phat trién doi véi vién chure, nguoi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé nang luc

Nhoém nang luc Tén niang Cép b
lue
- Pao duc va ban Iinh 3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lye |- Giao tiép tmg xr 2-3
chung - Quan h¢ phoi hop 2-3
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngir 2-3
- Tham muu xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
ngflﬁ;;f?férlluc - Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- T chirc thyuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
Nhém nﬁ?,g lycquan [ Ra quyét dinh -3
! - Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phit trién do6i ngii 2-3
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: SNVHTT-SVHTTDL-
LDQLO4-PTP

Ngay bat dau thuc hién: Theo 10 trinh sau khi
dugc UBND tinh phé duyét

Tén vi tri viéc lam: Phé Trwéng phong

Dia diém 1am viéc Tru s& don vi su nghi€p cong lap truc thudc S&
Van hoa — Theé thao va Du lich

- Céc van ban quy pham phdp luét lién quan dén
Quy trinh cdng viéc lién quan: chtrc trach, nhiém vu dugc giao;
- Quy trinh x1r 1y cong viéc cia co quan, don vi.

1. Muc tiéu, vi tri viéc lam:

- Gitip trudng phong diéu hanh cong viéc chung ctia Phong phu trach va chiu trach nhiém
trude nhitng nhiém vu dugc phan cong phu trach:

- Tham muu, chi dao, diéu hanh va chiu trach nhiém truéc Trudng phong ddi véi cong
viéc duogc giao;

- Thyc hién cac cong viéc, nhiém vu khdc theo su phan cong cua Truong phong va Lanh
dao don vi. Chiu trach nhiém truéc Trudng phong, Lanh dao don vi va trudc phap ludt vé toan
bd cong viéc theo chirc trach, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhi¢m vy, cong vige Tiéu chi d4nh gia

hoan thanh cong

TT Nhié 2
iém vy, min A 2
P 5 Cong viéc cu the vide

cong viéc

- Gidp Trudng phong xay dung chuong trinh,
ké hoach cong tic cua phong theo thang, quy,
nam;

- T6 chirc, phan cong, chi dao, huéng dan, don
ddc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cia cdc
vién chttc va nguoi lao dong cua phong trong
pham vi dugc phan cong;

- Bao dam hoat
dong cua phong
dugc thong suot,

A P .1 A, - LA N 2 h hi¢u lyc, hi€u qua;
Cong tac quan ly, | - Quyét dinh cic ndi dung thuoc tham quyen,

diéu hanh bdo cdo Lanh dao phong va Lanh dao don vi
vé cong tac cua phong;

2.1 - Céac cong viéc
cua phong dugc
G , .. | thyc hién dung tién
- Quén 1y hanh chinh di véi vién chic, ngudi | g5 pac. dam chit
lao dong trong pham vi dugc phan cong theo |

luong.
ding quy dinh phép luat; e
- Chiu trach nhi¢m truéc Trudng phong va
Lanh dao don vi v6i cdc nhiém dugc giao
hodc uy quyén.
- T chtrc thuc hién cong tic chuyén mén cia | - Bao dam cong

phong; dao tao va hudng dan cho vién chirc va | viec  dugc  thuc
ngudi lao dong trong phong, giai quyét cdc | hién dat chét luong
van dé vuéng mic phat sinh trong cong tic | vd tudn thu dang
chuyén mon; cic quy dinh cua

Thuc hién nhiém
2.2 | vuchuyén mon
cua phong

- Chu tri hogic phdi hop véi cdc phong va don | Phap luat.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

vi lién quan dé thyc hién chic trach, nhi€ém vu
duoc giao;

- Xt ly céc cong viéc dot Xuét (trong pham vi
dugc giao) va xin ¥ kién chi dao cua Trudng
phong dbi vé6i nhitng viéc vugt qua pham vi
churc trach).

- C6 bign phéap
huéng dan va danh
gid kip thoi vé két
quad  thyc  hién
nhiém vu cua tung
can bg, chuyén
vién.

2.3

Phéi hop thuc
hién

Phoi hop véi co quan, to6 chic c6 lién quan &
Trung wong, dia phuong va cic to chuc, ca
nhan trong linh vyc hoat dong ctia don vi.

Tao duoc mdi quan
hé cong tic tot véi
cic co quan, td
churc va ca nhan.

24

Thuc hién ché d6
hoi hop

Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh vuc
cong tdc ¢ trong va ngoai co quan theo su
phan cong

Chuan bi tai liéu,
tham du day du va
ap dung tién bo tai
don vi

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khéic do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

bugc quén 1y true tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin Iy tryec tiép
(sb vién chirc thudc
quyén quan ly)

Cac don vi phdi hep chinh

Giam d6c Trung tim

Phé gidm ddc Trung tim

Vién chtric cua phong

Trudéng phong

quan

Céc phong ban trong Trung tam
Va céc co quan, don vi c6 lién

3.2. Bén ngoai

Co quan t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan chuyén mon trong tinh

Phéi hop trong trién khai cong viéc

Céc t6 chtic, ¢4 nhan trong va ngoai tinh

Phdi hop trong trién khai cong viéc

4. Pham vi, quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phép thyuc hién cong viée duoc giao.

49 Pugc quyét dinh giao nhiém vu cho céc vién chirc va ngudi lao dong trong phong theo
" | mang cong viéc phu trach

43 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mic d xdc thuc cua thong tin phuc vu cho
) nhi¢m vy dugc giao.

44 Puogc tham gia cdc cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua Lanh

dao Trung tam va lanh dao phong.
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5. Yéu cau vé trinh dj nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thée

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tré 1én; c6 chuyén mon, nghiép vu phi
hop v6i nganh, linh vuc cong téc;

-Co béng t6t nghiép trung cap 1y ludn chinh tri tré 1én hodc
c6 gidy xac nhan tuong du:ong trinh do ly luan chinh tri tr&
l1én cua co quan cé tham quyén va cdc tieu chuén khéc theo
quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh lanh dao, quan
1y duoc cép c6 thAm quyén ban hanh.

Boi dudng, chimg chi

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va
tuong duong (chdm nhét trong vong 12 thang ké tir ngay
duoc bd nhiém).

- Hleu biét vé cong ngh¢ thong tin va sir dung mot sO phan
mém nang cao, phan mém quan tri co s dif liéu.

- Trao dbi, trinh bay dugc nhing thong tin co ban bang
ngoai nglr (mot trong nam thi tleng Anh, Phdp, Nga, Puc,
Trung Quéc) hodc sir dung dugc tiéng déan toc thleu s6 ddi
v6i vién chirc cong téc tai ving dan toc thiéu sd.

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

Kinh nghiém (thanh tich cong
tac)

C6 kinh nghiém cong tdc trong linh vie chuyén moén c6 lién
quan t6i thiéu 02 nam tro 1én.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tdc chap hanh
chu truong, chinh sach cua Dang, phdp luat cua Nha nudc,
quy dinh ctia co quan.

- Guong mau vé dao dtc, 16i séng, can kiém, liém chinh, chi
cong, vO tu; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, co hoi;
vu loi va kién quyét dau tranh quan li€u, tham nhting, lang
phi.

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

- C6 tac phong lam viéc dan chi, khoa hoc, ¢4 tinh than hoc
hoi, nghién ctru dé nang cao kién thire, trinh d§ va nang luc
cong tac; nang dong, sang tao, cd ban linh chuyén mon
nghi¢p vu, quyét doan va ddm chiu trach nhi¢ém trong lanh
dao, chi dao giai quyét cong vigc;

- C6 kha nang giit gin doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

Hiéu biét ve linh vuc cong tac cua don vi va dinh hudéng
phat trién.

5.2. Cac nang luc

Nhoém nang luc

Tén nang luc Cap d6

Nhém ning luc Dao dirc va ban linh 5

chung T chuc thuc hién cong viéc 3
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Nhoém nang lyc Tén nang luc Ciap @b
Soan thao va ban hanh van ban 3
Giao tiép tng xir 3
Quan hé phdi hop 3
Str dung cong ngh¢ thong tin 3
St dung ngoai ngtr 3
Kha nang chu tri tham muu xay dung chién luoc, 3
de 4n, quy trinh nghi¢p vu chuyén mon.
L -Kha nang hudéng dan thyc hién chién lugc, dé 4n, 3
Nh6m nang luc trién khai quy trinh nghiép vu chuyén mon
chuyén mon . 5
Kha ning tham dinh cic dé 4n, dy 4n, nhiém vu 3
Kha nang phéi hop thuc hién xay dung chién luoc, 3
de 4n, quy trinh nghi¢p vu chuyén mon
Tu duy chién lugc 2-3
Quan Iy sy thay ddi 3
Nhoém narll}% lyc quan Ra quyét dinh 3
Quén 1y ngudn luc 3
Phit trién nhan vién 2-3




