Nguoi ky: Uy ban nhan
dan tinh Tay Ninh

\ Co quan: Tinh Tay Ninh
Thoi gian ky:

v . 019 09:43:47

'Yy BAN NHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIX Vi3

TINH TAY NINH Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
sé: £50H/QP-UBND Ty Ninh, ngay Al thang Ml ndm 2019
QUYET PINH

V& viéc phé duyét Danh muc, Bang md ta cong viéc va Khung nang luc vi
tri viéc lam cia Trung tAm Van héa, Nghé thuit Tay Ninh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Can ct Luét T chtrc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Cian ctt Nghi dinh sé 41/2012/ND-CP ngay 08 thang 5 ndm 2012 cia
Chinh phu quy dinh vé vi tri viéc lam trong don vi su nghiép cong 1ap;

Can ctt Thong tu s6 14/2012/TT-BNV ngay 18 thang 12 ndm 2012 cua
B6 Noi vu huéng dan thuc hién Ng}}i dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08 thdng 5
nim 2012 ctia Chinh pht quy dinh vé vi tri viée lam trong don vi sy nghi€p cong
1ap;

Xét d& nghi cia Giam dbc S¢ Noi vu tai TO trinh s6 639/TTr-SNV ngay
12/11/2019,
QUYET PINH:

Pidu 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc lJam, Bang md ta cong viéc va
Khung nang luc vi triq viéc lam cua Trung V}m hoéa, Nghé thudt Tay Ninh truc
thudc S& Vian hoa, Thé thao va Du lich, cu thé nhu sau:

1. Danh muc vi tri viéc lam gbm: 14 vi tri

- Vi trf viéc 1am thudc nhom lanh dao, quan ly, diéu hanh: 04 vi tri;

- Vi trf viéc lam thudc nhém hoat dong nghé nghiép: 03 vi tri;

- Vi tri viéc 1am thudc nhoém hd tro phuc vu: 07 vi tri.

2. Bang mo ta cong viéc va Khung nang luc vi tri viéc lam

(Kém theo Danh muc Vi tri viéc lam, Bang mo ta céng viéc va Khung nang
' luc vi tri viéc lam)

Pidu 2. Giao Gidm dbc S& Vin hoa, Thé thao va Du lich t6 chtic trién
khai, thuc hién D€ 4n vi tri viéc lam trén co s& Danh muc vi tri vi€c lam, Bang
md ta cong viéc va Khung nang luc vi tri viéc 1am d& duge phé duyét ding theo
quy dinh; phén b6 s6 lugng ngudi lam viée theo ting vi tri ‘viéc lam trén co s¢
chi tidu sé luong ngudi lam viée duge co quan ¢ tham quyén giao, bao dam su
dung hiéu qué s6 luong nguoi lam viéc dugc giao dinh ky hang nam.
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Pidu 3. Giam ddc S& Noi vu ¢6 trach nhiém theo doi, huéng dan, kiém tra
~ viéc thue hién danh muc vi tri viée lam; viée st dung so luong ngudi lam viée theo
vi trf viéc lam va khung néng luc cia timg vi tri theo dang quy dinh cua phap luat.

Pidu 4. Quyét dinh co hiéu lyc ké tir ngay ky, bai bo Quyét dinh s
2677/QD-UBND ngay 10/11/2017 cua Chu tich Uy ban nhén dén tinh vé viéc
phé duyét danh muc vi tri viéc lam trong cac don vi su nghiép cong lap truc
thudc S& Van hoa, Thé thao va Du lich.

’ Piéu 5. Chanh Van phong DPoan DBQH, HPND va UBND tinh, Giam
ddc S& Nbi vy, Giam doc S¢ Van h(')a; Thé thao va Du lich va Thu truéng cac co
quan, don vi c6 lién quan cén ctr Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhin: iz~

- Nhu Diéu 5;

- TT HDND tinh;

- CT, cac PCT UBND tinh;
-LDVP;

- Phong NCPC;

- Luu: VT. ;s«axm)







CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc ldp - Tw do - Hanh phiic

DANH MUC VI TRI VIEC LAM n@»
awczm ;Z VAN HOA, anw THUAT a>< NINH

. Hang ciia chire
STT Vi tri viéc lam Chirc danh nghe nghié€p danh :mrm Ghi cha

nghiép t6i thiéu

I | Nhém cdng viée lanh dao, quan Iy, diéu hanh

1 | Giam dbc Vién chirc hanh chinh I11

Hudng din vién van héa, Pao din nghé thuét, Phuong phap
2 | Pho Giam doc vién, Dién vién, Hoa s§, Quan tri vién hé thong hodc Vién I1I
chirc hanh chinh

Huéng amzs vién vin héa, Dao dién nghé ﬁrcww Phuong phéap
3 | Truéng phong vién, Dién vién, Hoa s¥, Quan tri vién hé thong hodc Vién I
chirc hanh chinh

Huéng dan vién van hoa, Pao dién nghé thuét, Phuong phap
4 | Phé Trudng phong vién, Dién vién, Hoa s§, Quan tri vién hé thong hoac Vién 11T
chirc hanh chinh

II | Nhém cong viée hoat dong nghé nghiép

Cong tac Tuyén Truyén, Co dong,

Trién 1am va Sy kién Phuong phap vién, Hoa s§ v
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UY BAN ?mwz DAN
TINH TAY NINH

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

a PT. - Khung ning luc

STT Tén VIVL Mo ta cong viéc (N#ing Iirc, k§ ning, trinh d5)
I | Vi tri viéc ]am thudc nhém linh dao, quéan Iy, diéu hanh
1 Giam dbe - La nguoi dng dau va lanh dao don vi, chiu trach nhiém Zm:m luc, _Q ning

duyét.

vu da dugce giao.

cac quy dinh cong khai tai chinh.

quan 1y diéu hanh chung. Lam viéc theo ché d6 thu
truéng, thuc hién nhiém vu quyén han ctia minh theo quy
dinh cta phép luét, chiu trach nhiém trudc Gidm dbc S&
Van héa, Thé thao va Du lich va phép luéat v& toan bo hoat
dong thude chirc nang, nhiém vu @z%ms han ctia don vi.

- X4y dung chuong trinh, k& hoach cong tac phit hop véi
chic nang nhi€ém vu cia don vi va ké hoach chi dao
chuyén moén cia S& Vian hoa, Thé thao va Du lich; td
chtrc, thuc hién, huéng din va kiém tra viéc thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac cia Trung tAm khi dugc

- Diéu hanh cac mat cong téc, td chirc céac cudc hop, phén
cong cong viée cho cac Pho Gidm dbc, giao nhiém vu cho
cac Trudng phong va vién chirc phu trdch chuyén mon,
nghiép vu khi cén thiét, kiém tra viéc thuc hién cac nhiém

- Quan ly va to chirc st dung c6 hiéu qua tai chinh, tai san,
ho so tai liéu duge giao theo ché dd hién hanh; thuc hién

- Quan 1y cén b, vién chlic va ngudi lao dong cua don vi
vé cac mat tu tudng, pham chat dao dic, hoat dong chuyén

- Ném duge kién thirc va cc van ban @ﬁ% dinh lién
quan v&: Quan ly linh vuc vin hoéa nghé thuat, cac
hoat dong vé nghé thut, cac quy dinh thudc trong
nganh Van hoéa.

- Nim viing chtrc ning, nhiém vu cta don vi, van
ban quy dinh vé cong tac td chitc can bo, ché do
chinh sach d6i voi vién chirc va ngudi lao dong,
nim dugc vin ban quy dinh vé thé thiuc va ky
thuat soan thao van ban.

- C6 néng luc tap hop, quy tu, hiéu 15 thé manh,
tinh cach omﬁ dudi, ﬁ:&\m: khich, tao dong luc cho
chp dudi, huéng dan clp dudi cac kién thiec, k§
nang lam viéc, danh gid chinh xdc, khach quan
nang luc, hiéu qua lam viéc ciia cap dudi.

- K¥ ning quan ly, diéu hanh, phan tich tong hop.

- K¥ nédng _.ur@ hop; Ecwmﬁ trinh, giao mmvo thiét
1ap cac mbi quan hé.

- K§ nédng soan thao, chinh stra van ban.

- K¥ nang giai thich, thuyét phuc.

* Trinh d9 chuyén moén

- Trinh d0 do tao: C6 bang tot nghiép dai hoc tré
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STT

Tén VI'VL

M6 ta cong viéc

Khung ning lwc
(Néng luc, k§ nang, trinh dg)

- Thay mit Gidm ddc ky ban hanh mdt s van ban lién
quan dén cong viéc dugc phan coéng, chiu trach nhiém vé
ndi dung, hinh thirc van ban di ky ban hanh va giri van
ban d6 bao cdo Gidm déc.

- Khi Giam dbc di cong tac, Phé Gidm déc duge Giam dée
iy quyén bang vin ban chiu trach nhiém diéu hanh cong
viéc ctia don vi, chiu trach nhiém va bdo cdo véi Giam ddc
nhitng viéc d4 giai quyét khi dugc y quyén.

1ap cic moi quan hé.

- K¥ nang soan thao, chinh sira van ban.

- K§ nang giai thich, thuyét phuc.

* Trinh d§ chuyén mén:

- Trinh d6 dao tao: C6 _omuEm tdt nghiép dai hoc tré
1én véi chuyén nganh dao tao phu hgp véi nganh,
linh vuc cong tac.

- Yéu ciu v& trinh d6 chinh tri tir Trung om_u (hoac
tuong duong) trd 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha
nudc ngach chuyén vién tré 1€n.

- C6 chung chi ngoai nglt v6i trinh d§ tuong
duong bac 2 khung néng luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu sb 01/2014/TT-
BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cua B Gido
duc va DPao tao ban hanh Khung ndng luyc ngoai
ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chudn k§
nang st dung cong nghé thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11
thang 3 nam 2014 cia B Théng tin va Truyén
théng quy dinh Chudn k¥ ning st dung céng nghé
thong tin hoac ching chi tin hoc Gng dung tuong
duong.

Trwéng phong

3.1

Truwéng phong
Hanh chinh Tong
hop

- Phu trach t6 chuc, chiu trach nhiém truéc Ban giam dbc
va phép luat linh vuc cong tac dugc phan cong.

- Bidu hanh chung hoat ddng cia phong va 1am cong tac to
chirc; chiu trach nhiém truéc Ban Gidm dbc va phéap luat
linh vuc cong tdc dugc phén cong.

* Nang lwc, ky nang

- Ndm duoc kién thirc va cac vian ban quy dinh lién
quan vé&: Quan Iy linh vurc vin héa nghé thuat, cac
hoat dong vé nghé thuat, cdc quy dinh thude trong
nganh Vian hoa.
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STT

Tén VIVL

Mo ta cong viéc

Khung nang lue
(Nang lwc, k§ nang, trinh do)

nang sir dung cong nghé thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11
thang 3 ndm 2014 cta B6 Thong tin va Truyén
thong quy dinh Chudn k¥ nang st dung cong nghé
thong tin hodc ching chi tin hoc Gng dung twong
m:osm

3.2

Truwéng Phong
Tuyén truyén, C6
dong, Trién lam
va Sw kién

- Phu trach quén ly diéu hanh chung vé cdng tac tuyén
truyén, c6 dong truc quan, trién 13m, quang co, thuc hién
viéc van dong lién két véi cac luc lugng x4 hoi t chirc ky
niém c4c ngay 1€ céc sy kién chinh tri, x3 hoi, vin héa, thé
thao, du lich... chiju trach nhiém trudc Ban Giam dbc.

- Tham muu Ban gidm déc xay dung ké hoach, kinh phi t8
chic cac hoat dong tuyén truyén chuong trinh muc tiéu
qudc gia, cac ngay ky niém lich s, 1€ 16m, su kién chinh
tri, x& hoi, van hoa, thé thao, du lich... thong qua cac hinh
thire cb dong tryc quan dudng phd, xe loa oo dong,
mittinh-diéu hanh, tai liéu, buém, dai-tram truyén thanh,
cac héi thi kién thirc tuyén truyeén. ..

- Té chirc thuc hién ké hoach tuyén truyén céc ngay ky
niém lich st, 1€ 16n, su kién chinh tri, x3 hoi, vin hoa, Eo
thao, du lich... hang nim tai don vi va nhiém vu dot xuét
cép trén chi dao.

- Tham muu xdy dung _8 hoach, ndi dung tai lidu dé in
sang dia CD tuyén Q.c%os cic ngay 18 16n, ngay ky niém,
chuong trinh muc tiéu qudc gia.. .cung cap cho co s6.

- Xay dung hudng din noi dung: Khéu hiéu bang ron, miu
pano c6 dong, tuyén truyén phuc vu nhiém vy chinh tri
hang quy, chuong trinh myc tiéu qudc gia va nhiém vu dot
xuit cip trén chi dao (d3 dugc duyét) phat hanh cho hé
thong co sé.

- Lién két véi cac luc luong x4 hoi td chtre tuyén 5&&: ky

* Ning lue, k§ ning
- Nam duge kién thirc va cac van béan quy dinh lién
quan v&: Quéan Iy linh vuc vén héa nghé thuat, cac
hoat dong cua v€ nghé thuat, cdc quy dinh thudc
trong nganh Van hoa.
- Nim vitng chitc ning, nhiém vu cta don vi, vin
ban quy dinh vé& cong tac td chirc can bd, ché do
chinh sach d6i voi vién chirc va nguoi lao dong,
nim dugc vin ban quy dinh v& th thuc va ky
thuét soan thdo van ban.
- C6 néang lyc tép hop, quy tu, hiéu r& thé manh,
tinh cach clp dudi, Eﬁ%g khich, tao dong lyc cho
cip duéi, huéng din om@ duéi cac kién thirc, k¥
nang lam viéc, danh gia chinh xac, khach quan
nang luc, hidu qua 1am viée cia cip duéi.
- Ky nang quan ly, didu hanh, phén tich tdng hop;
phdi hop, thuyét trinh.
- K¥ nang soan th&o, chinh sita van ban.
- K¥ ning giai thich, thuyét phuc.
* Trinh d¢ chuyén moén
- Trinh d6 dao tao: Tét nghi€p dai hoc chuyén
nganh: My thuét; Hoi hoa; My thuét; Luét; Quan
ly Vian héa; Quan tri kinh doanh, ... va cic chuyén
nganh khac cé lién quan phu hgp véi vi tri viée
lam.
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STT

Tén VITVL

Mo ta cong viéc

Khung ning lwe
(Nang lwe, ki nang, trinh dg)

phong; chiu trach nhiém truéc Ban Gidm ddc va phép luat
linh vuc cdng tac dugc phan cong.

- Phu trach quan Iy diéu hanh chung ké hoach, kinh phi
hoat dong ctia phong: Hoi thi Hoi dién om@ tinh; chuong
trinh van nghé quéan ching, nghé thuat san khiu Cai luong
tham gia Hoi thi, HOi dién khu vurc va toan quéc; cic ngiy
18 16n, tét, ngay k¥ niém cia dan toc, dia ﬁrnosm

- Ho chuc hop ﬁwosm danh gia cong viéc trong tudn va
trién khai cong viéc; xép loai dénh gid vién chuc thude
phong.

- Giai quyét nhitng cong viéc d6t xuit hang ngay trong
pham vi linh vuc duge phén cong va cac cong viéc khac
theo su chi dao cia BGD don vi.

- K¥ nang soan thao, chinh stra vén béan.

- K¥ ning giai thich, thuyét phuc.

* Trinh d§ chuyén mon:

- Trinh d6 dao tao: Tét nghiép dai hoc chuyén
nganh: Quan Iy Vin hoéa; Nghé thuét biéu dién,..
va cac chuyén nganh khéac c6 lién quan phu hgp
v6i nganh, linh vyce cong tac.

- Yéu chu v& trinh do chinh tri tr So om@ (hoidc
tuong duong) trd 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quén Iy nha
nudc ngach chuyén vién tré 1én.

- C6 chimg chi ngoai ngit véi trinh d§ tuong
duong bac 2 khung ndng luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu sé 01/2014/TT-
BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cia By Gido
duc va Dao tao ban hanh Khung ning luc ngoai
ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 chimg chi tin hoc v6i trinh d6 dat chudn k¥
nang st dung cong nghé thdng tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu s& 03/2014/TT-BTTTT ngay 11
thang 3 nam 2014 ctua B Théng tin va Truyén
thong quy dinh Chuin k¥ ning sir dung cong nghé
thong tin hodc ching chi tin hoc tng dung tuong
mqosm

34

Doi trwdng Doi

Tuyén truyén,
chiéu béng luu
dong

- Phu tréch, quan ly chung céac hoat dong ctia Ddi Tuyén
truyén va Chiéu béng luu dong, chiu trach nhiém trude
Ban Gidm dbc.

- Xay dung va trién khai thuc hién ké hoach, kinh phi hoat
dong phuc vu co s& hang nam theo chi tidu quy dinh. T
chirc va tham gia Lién hoan, Hdi thi, Hoi dién om@ tinh,
khu vuc, toan n_cmow thuc hién cdc nhiém vu dot xuit do

* Nang lwe, ky nang:
- Néim duogc kién thirc va céc vin ban quy dinh lién
quan v&: quan ly linh vuc vin hoéa nghé thuét, céc
hoat déng cua vé& nghé thuat, cac quy dinh thude
trong nganh Van hoa.
- Ndm vitng chirc ndng, nhiém vu cda don vi, van
ban quy dinh vé cong tac td chtrc can bd, ché do

7
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lugng can b, vién chirc va ngudi lao dong theo quy dinh.
- Xay dung cdng tac dai han va hang ndm cta phong trinh
Giam dbc va tb chirc mﬁo hién sau khi dugc duyét.

- Tham muu Gidm doc soan thao xdy dung ké hoach,
chuong trinh cdng tac tuan, Em,Sm quy, 6 thang, 9 thang,
nam. QENS bi c4dc bdo cdo, tai liéu phuc vu cong tac so
két, tbng két, cong tac thang, quy, nim va cac cudc hop
giao ban cia Trung tam.

- Tham muu Giam d6c xay dung ké hoach tai chinh hoat
dong hang nam cua don vi.

- Tham muu va thyc hién phén cong, bd tri luc lugng, dam
béo cbng tac hau cin cho cac hoat dong cia don vi.

- Tham muu Ban Gidm dbc theo doi, quan Iy viéc mua
sam, stra chita, bdo tri, bdo dudng, tru sé, trang thiét bi cta
don vi.

- Thudng xuyén kiém ké, theo doi, quan ly tai san cia don
Vi.

- Giai quyét nhitng céng viéc dot xuit hang ngay trong
pham vi linh vuc dugc phin cdng va cac cong viéc khéac
theo su chi dao ctia BGD don vi, Trudng phong.

5 x o AEEE i Khung niang luc
STT Tén VIVL Mo ta cong viée (Ning hee, k§ ning, trinh d6)

ﬁ thong quy dinh Chuén k¥ ning st dung cong nghé
thong tin hodc ching chi tin hoc rng dung tuong
duong.

4 | Phé trwéng phong
. " ; - Giap Truong phong theo ddi, tong hop va don dbc thuc * Ning lyc, k§y ning:
4.1 | Pho trwdéng phon - ’
e g hién ké hoach, chwong trinh cong tic ciia phong. - Nam duoc kién thirc va cac van ban quy dinh lién
Hanh chinh Tong
hop - Thuc hién nhiém vu théng ké, bao cdo sb lugng, chit | quan vé: Quan ly linh vurc vin hoa nghé thuat, cac

hoat dong cua vé nghé thuat, cic quy dinh thudc
trong nganh Van hoa.
- Ném vitng chirc néng, nhiém vu cia don vi, van
ban quy dinh vé cong tac td chirc can bo, ché do
chinh sach dbi voi vién chitc va ngudi lao dong,
nfm dugc vin ban quy dinh v& thé thic va k¥
thuét soan thdo van ban.
- C6 nang luc tap hop, quy tu, hiéu 15 thé manh,
tinh cach clp dudi, khuyén khich, tao dong luc cho
cAp dudi, huéng din cap duéi céac kién thic, k¥
ning lam viéc, danh gid chinh x4c, khach quan
nang luc, hiéu qua lam viéc cia cAp duéi.
- K¥ néng quén ly, didu hanh, phén tich tdng hop;
phéi hop, thuyét trinh.
- K§ ndng soan thao, chinh stra vén ban.
- K¥ néng giéi thich, thuyét phuc.

* Trinh d9 chuyén mén:
- Trinh mo dao tao: THt nghiép dai hoc trd 1én
chuyén nganh: Quan ly Véan héa, Quéan tri Van
phong, Luét,...va cac chuyén nganh phu hop véi
nganh, linh vye cong téc.
- Yéu cdu vé trinh d6 chinh tri tr So cdp (hoic
twong duong) tré lén.
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STT

Tén VI'VL

Mo ta cong viéc

Khung ning lwe
(Ning lwe, k§ ning, trinh do)

phdi hop, thuyét trinh.

- K¥ nédng soan théo, chinh stra van ban.

- K¥ nang giai thich, thuyét phuc.

* Trinh d¢ chuyén mén:

- Trinh d§ dao tao: Tét nghiép dai hoc chuyén
nganh: My thuat; Hoi hoa; M§ thuat; Luét; Quan
ly Vin hoéa; Quan tri kinh doanh, ... va cac chuyén
nganh phu hgp véi nganh, linh vuc cong tac.

- Yéu chu v& trinh do chinh tri tir So cip (hodc
twong duong) trd 1en.

- C6 ching chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha
nudc ngach chuyén vién tré 1én.

C6 ching chi ngoai nglt véi trinh 4o tuong

duong bac 2 khung néng luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Théng tu sb 01/2014/TT-
BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cua B Gido
duc va DPao tao ban hanh Khung ndng luc ngoai
ngit 6 bac dung cho Viét Nam.
- C6 ching chi tin hoc véi trinh d¢ dat chuin k§
nang st dung cong nghé thong tin co ban theo quy
dinh tai Théng tu sb 03/2014/TT-BTTTT ngay 11
thang 3 ndm 2014 cua B Thong tin va Truyén
thong quy dinh Chudn k¥ ning st dung cong nghé
thong tin hodc chirng chi tin hoc ung dung tuong
duong.

4.3

Phoé Trudéng
phong Nghé thuat
- Biéu dién

- Tham muu Truéng phong t6 chirc thure hién cac ké hoach
hoat dong chuyén mén ciia phong da dugc Ban giam dbc
phé duyét, chi dao thuc hién.

- Tham muu truéng phong xay dung ké hoach, kinh phi
lién hoan - hoi dién - hoi thi cip tinh, khu vyc va toan
qudc; chwong trinh biéu dién nghé thuat quin ching, nghé

* Nang lwe, k§ nang:
- N&m duoc kién thirc va cac vin ban quy dinh lién
quan vé&: Quan ly linh vuc vin héa nghé thuit, cac
hoat dong cua vé nghé thuat, cac quy dinh thude
trong nganh Van hoa.
- Nim vitng chirc ndng, nhi€ém vu cta don vi, van

11
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ﬁmﬁﬂ.

Tén VI'VL

Khung ning luc
(Niang lwe, k§ nang, trinh do)

thang 3 nam 2014 cia B Thong tin va Truyén
théng quy dinh Chuén k¥ ning sir dung céng nghé
thong tin hodc ching chi tin hoc img dung tuong
duong.

4.4

Poi Pho Doi
Tuyén truyén,
chiéu béng luu
dong

- Tham muu, hd trg Pdi trudng thuc hién cac ké hoach
hoat dong ctia Pdi Tuyén truyén va Chiéu bong luu dong.

- Bién tdp chuong trinh vén nghé, dan dung céc kich ban,
tiéu pham, cdu chuyén théng tin tuyén truyén phuc vu co
s& ciing nhu td chure, tham gia c4c Lién hoan, Hoi thi, Hoi
dién cép khu vue, toan qude.

- Thuc hién nhiém vu tuyén truyén vién, dién vién, nhac
cong (hoa 4m, phdi khi, tap hat cac tiét muc trong chuong
trinh van ngh¢ ctia D6i) do PJi trudng phan cong.

- Tham muu ddi truéng xay dung va thong bao lich biéu
dién phuc vu co s@, lién hé cac diém co s& phuc vu. Lién
hé lgc lugng cdng tac vién tham gia chuong trinh, chiu
trach nhiém trude doi trudng va Ban Giam dbc.

- Giai quyét nhitng cong viéc dot xuit hang ngdy trong
pham vi linh vuc dugc phan cong va cac cong viéc khac
theo su chi dao ciia BGD don vi, Trudng phong.

* Nang luc, k§ ning:

- Niim dugce kién thirc va cac vin ban quy dinh lién
quan vé: Quan ly linh vyc van hoa nghé thuat, cac
hoat dong cua vé ngh¢ thudt, cac quy dinh thudc
trong nganh Vién hda.

- Ném viing chtc ning, nhiém vu cia don vi, vin
ban quy dinh v& cbng tac td chirc can bo, ché do
chinh sach dbi voi vién chirc va nguoi lao dong,
ném duoc vin ban quy dinh vé thé thic va k¥
thuét soan thao van ban.

- C6 néng lyc tap hop, quy tu, hiéu 15 thé manh,
tinh cach omﬁ dudi, E:me khich, tao dong luc cho
chp dudi, huéng din clp duéi cac kién thic, k§
nang lam viéc, danh giad chinh xac, khach quan
néng luc, hi€u qué lam viéc cua om@ dudi.

- K§ ning quan ly, didu hanh, phan tich tong hop;
phdi hop, thuyét trinh.

- K¥ néng soan thdo, chinh stra vén ban.

- K§ ning giai thich, thuyét phuc.

* Trinh d¢ chuyén mén:

- Trinh dd dao tao: Tét nghi€p dai hoc chuyén
nganh: Quan ly van hda; Cong nghé thong
tin,....va cac chuyén nganh phu hop véi nganh,
linh vuc cong tac.

- Yéu ciu vé& trinh dd chinh tri tr So om@ (hodc
tuong duong) trd 1én.

- C6 chtng chi bdi dudng nghiép vu quéan 1y nha
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STT

Tén VIVL

Khung nang lwc
(Ning lwe, k§ ning, trinh dg)

cap trén chi dao.

- Xay dung huéng din ndi dung: khdu hiéu bang ron, miu
pano c¢d ddng, tuyén truyén phuc vu nhiém vu chinh tri
hang quy, chuong trinh muc tiéu qudc gia va nhiém vu dot
xuat cap trén chi dao (dd dugc duyét) phat hanh cho hé
théng Trung tAm Vin hoa co sd.

- Thye hién tdp san nghiép vu huéng dan co s6.

- Giai quyét nhitng cong viéc dot xuét hang ngay trong
pham vi linh vuc dugc phén cong va céc cong viéc khéc
theo su chi dao cia BGD don vi, Truéng phong.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuén k¥ ndng st dung
cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Théng tu sb 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 théng 3
nim 2014 cia BO Thong tin va Truyén thong quy
dinh Chuén k§ ning st dung céng nghé thong tin.
2. Phwong phap vién hang ITT _
* Néng lwc, k§ ning:

- Néim duogc quan diém, dudng 16i, chi trrong cia
Pang, chinh sach, phép ludt clia Nha nudec.

- C6 kién thirc co ban vé quan 1y cong tac vin hoa
co s& va kién thirc chuyén sau vé linh vuc duge
phéan cong quén ly.

- C6 hiéu biét vé& ddc diém lich sir vin héa, xa hoi
trén dia ban dugc phén cong quan ly.

- C6 kinh nghiém hoat dong trong linh vuc vin
hoa co s6.

- Biét phuong phap nghién ciru, tdng hop va tham
muru soan thao céc vin ban huéng din nghiép vu.

* Trinh d¢ chuyén moén:

- Trinh d6 dao tao: C6 bang t6t nghiép dai hoc trd
1én phu hop v6i chuyén nganh vén hoéa.

- C6 trinh d§ ngoai nglr tir bac 2 (A2) theo quy
dinh tai Thong tu s§ 01/2014/TT-BGDDT ngay 24
thang 01 ndm 2014 cia BY Gido duc va Dao tao
ban hanh Khung ning luc ngoai nglt 6 bac dung
cho Viét Nam.

- C6 trinh @6 tin hoc dat chudn ky néng st dung
cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3
ndm 2014 cia BO Thong tin va Truyén théng quy
dinh Chuén k§ nang st dung cong nghé thong tin.
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A e o Khung niang lue
STT Tén VI'VL M6 ta cong viéc (Ning Iire, k§ niing, trinh d§)
. ] hoa si hang III.
2 |Hoat dong Nghé |~ To o?mo \Q:.‘Ho Ems( ké rom.wor oosm tac )owz%myu osc‘%ms B.mwb 1. Pao dién nghé thuit hang IV
thuat. Bidu didn nhu: Van héa - van nghé, ngh€ thudt quén ching, lién | * Niing lwc, k§ ning:
Ot

hoan, hdi thi, hoi dién vin smro @;m: chting, 1& hoi ﬁd%oc
théng tai chd ciling nhu tham gia cp khu vue, toan qudc
hodc phuc vu ban nganh.

- Xay dung cac mo hinh va dinh hudng hoat dong cac doi
van nghé @cms ching, cac cau lac by, doi, nhom, cac 16p
néng khiéu vé& nghé thuat phuc vu yéu cu chinh tri va nhu
cau tham gia sinh hoat, huéng thu van héa ctia nhén dén.

- Cong tac xay dung phong trao vin hoéa co s&, hudng dan
nghiép vu vin héa co sé, dé xuét td chirc cic 16p bdi
dudng nghi€p vu can bd Trung tdm Van hoa x4, phuong,
thi trin, dao tao cac 16p nang khiéu vin héa vin nghé, xay
dung doi sdng vin héa co sé trén dia ban tinh.

- Quén ly, xay dung ké hoach, ndi qui - quy ché, bién tap
chuong trinh sinh hoat td chuc thuc hién, hoat dong sinh
hoat cia cac Cau lac bd, ddi, nhom.

- X4y dung hé théng phuong phap, huéng din nghiép vu
cho co s&; quan ly phong trao van hoé van nghé & co sé.

- Xay dung k& hoach mé& céc 16p ning khidu v& vin hod -
nghé thuat, huéng dan chuyén mén nghiép vu cho céc dbi
trong quin ching vé& sang tao va hudng thu vin hoa -
nghé thuét.

- T chitc mé 16p tap huln, bdi dudng chuyén mén nghiép
vu cho can by nghi€p vu ctia don vi va cia hé théng Trung
tdm Van hoa, Thé thao huyén, thanh phd; phuong, X3, thi
trdn; céc hat nhan phong trao van hod, van nghé quin
chung, thong tin, ¢ dong, trién 13m & co so.

- Lap Ké hoach, kinh phi hoat dong ctia phong: Hoi thi
Hbi dién cép tinh; chuong trinh vin nghé quan ching-

- Ném vitng quan diém, duong 16i, cha truong cua
Pang, chinh sach, phéap luit cia Nha nudc vé nghé
thuat biéu dién va dién anh.
- Nédm duoc céc thanh twu khoa hoc lién quan dén
nghiép vu.
- Nédm duoc cac hinh thirc va phuong phép séng
tac.
- C6 kha ning phéi hop v6i ddng nghiép trong céc
hoat dong chuyén mén nghiép vu.
- C6 kha néng dé xuét va nghién ctru khoa hoc,
tng dung tién bd khoa hoc dé nang cao hiéu qua
oozm tac nghé thuat biéu dién va dién anh.

* Trinh d§ chuyén mdn:
- Trinh d6 dio tao: T6t nghiép Trung omﬁ trd 1én
phit hop véi chuyén nganh nghé thuat biéu dién va
dién anh. Trudong hgp khoéng dao tao qua cac
truong chuyén nghiép thi phai c6 chimg chi vé
nghi€p vu chuyén bmmsr gas dién nghé thuat do
co quan, td chirc ¢6 thdm quyén cp.
2. Pao dién nghé thuit hang III
* Nang lwe, ky nang:
- Ném vitng quan diém, duong 16i, chit truong cua
Pang, chinh sach, phéap luit cia Nha nudc vé nghé
thuat biéu dién va dién anh.
- Ném duoc cdc thanh tyu khoa hoc lién quan dén
nghié€p vu.
- Nédm duoc cac hinh thic va phuong phép sing

7

tac.
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truyeén, chiéu
béng lwu dong

dong phuc vu co s& hang ndm theo chi ti€u cia Doi va
tham gia Lién hoan, Hoi thi, Hoi dién cép tinh, khu vuec,
toan @cmo.

- Xay dung cic chwong trinh vin nghé cb dong, tuyén
truyén; thuc hién nhiém vu tuyén truyén vién, cong tac
ngoai giao co s&; quan ly, chi dao cong tdc bado quan, k¥
thuat am thanh, dnh sang san khiu phuc vu co sé.

- Xay dung ké hoach, kinh phi, thong bao lich dién, bién
tap chuong trinh phuc vu co s& (theo chi tiéu cia Pdi hang
nam).

- Bién tap cic chuong trinh thong tin tuyén truyén, huéng
dan nghiép vu, phat hanh tranh c6 dong, cac tai liéu tuyén
truyén khéc.

ﬁ A o LT 4 Khung ning lwe
STT Tén VI'VL Mo ta cong viéc (Niing I, ww ning, trinh d9)
* Nang lye, k§ niang:
- Ném ving quan diém, duong 16i, cha truong cua
Dang, chinh sach, phap luét clia Nha nu6c veé nghé
thuét biéu din va dién anh.
- C6 nang khiéu vé linh vuc chuyén nganh.
- Ném ving kién thtrc nghiép vu chuyén nganh,
déc trung co ban ciia cdc mon nghé thuat, kién
thirc co ban vé cac mén khoa hoc k§ thuat c6 lién
quan.
- C6 kha ning phéi hop véi ddng nghiép trong cac
:omﬁ dong chuyén mon.
* Trinh d§ chuyén mon:
- Trinh d6 dao tao: C6 bing t6t nghiép dai hoc trd
lén phit hop véi chuyén nganh nghé thuat biéu
dién va dién anh.
- C6 chung chi bdi dudng tiéu chuin chirc danh
dién vién hang III.
3 | Céng tic Tuyén |- Xay dung va trién khai thuc hién ké hoach, kinh phi hoat | 1. Hwéng dén vién vin héa hang IV

* Nang lye, ky nang
- C6 kién thirc co ban vé phuong phap huéng din
nghi€p vu van héa co s&, nha vin hoéa.
- C6 kinh nghiém huéng din vé& chuyén mén trong
linh vuc chuyén moén nghi€p vu dugc phin cong
thuc hién.
- Biét sir dung cac phuong tién k¥ thuat phuc vu
cho chuyén mén nghiép vu duoc phén cong va
hidu biét nhitng nguyén tic v& an toan lao dong
smco nghiép.

* Trinh d¢ chuyén mon
- Trinh d6 dao tao: c6 bing Tt nghiép Trung cp
trd 1€n phu hgp véi chuyén nganh vin hoéa.
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A R iR oA Khung ning lwe
STT Tén VI'VL M6 ta cong viéc (Niing Iyc, _% niing, trinh d9)
thang 01 ndm 2014 ctia Bd Gido duc va Pao tao
ban hanh Khung nidng luc ngoai ngit 6 bac ding
cho Viét Nam.
- C6 trinh d6 tin hoc dat chuén k§ ning sir dung
cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3
nim 2014 ctia Bo Thong tin va Truyén thong quy
dinh Chuén k¥ ning sir dung c6ng nghé thong tin.
- C6 chimg chi bdi dudng chuyén mén nghiép vu
Huéng dan vién vin héa hang III.
u Ky thuit vién hang IV

* Nang lwe, ky ning - Ném dugc nhitng ndi dung
co ban v€ phuong hudéng, nhiém vy phat trién san
xut, d6i méi cong nghé ciia nganh va don vi.
- C6 kién thtc 1y thuyét co s& vé mot chuyén
nganh k¥ thuat, c6 kha ning thuc hanh thong thao
cac nhi€ém vu k¥ thuit thong thuong dugc dam
nhiém.
- Nim dugc céc quy trinh, quy pham k¥ thuat, tiéu
chuén k¥ thuat, dinh mirc, k§ thuat an toan va bao
ho lao dong.
* Trinh d¢ chuyén moén
- Trinh d§ dao tao: c6 trinh d§ Trung om»% tré 1én
thudc chuyén nganh k¥ thuat.
- C6 trinh d§ ngoai ngit bac 1 (Al) theo quy dinh
tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24
thang 01 ndm 2014 ctia B6 Gido duc va Dao tao
ban hanh khung ning luc ngoai ngit 6 bac dung
cho Viét Nam;
- C6 trinh d6 tin hoc dat chuén k§ ning st dung
cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
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STT

Tén VIVL

Khung nang lwc
(Ning lue, k§ néing, trinh do)

- C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuin chirc danh
Quan tri vién hé Smsm hang III.

6. Pao dién nghé thuit hang IV

* Nang lie, ky nang:

- Ném virng quan diém, dudng 16i, chu truong cua
Dang, chinh sach, phap ludt cia Nha nudc ve nghé
thuat biéu dién va dién anh.

- Nam dugc cac thanh tyu khoa hoc lién quan dén
nghiép vu.

- Nédm dugc cac hinh thic va phuong phép sing
tac.

- C6 kha nang phbi hop v6i déng nghiép trong céc
hoat dong chuyén moén nghi¢p vu.

- C6 kha ning dé xuét va nghién ciu khoa hoc,
ung dung tién bd khoa hoc dé nang cao hi€u qua
cong tac nghé thuat bidu dién va dién anh.

* Trinh d§ chuyén mon:

- Trinh d6 ddo tao: Tt nghiép Trung 8% tr¢ 1én

| phu hop véi chuyén nganh nghé thuat biéu dién va

dién anh. Trudng hop khong dao tao qua cac
trudng chuyén nghi€p thi phai c6 chimg chi vé
nghiép vu chuyén nganh goc &o: nghé thut do
co quan, t6 chirc c6 thdm quyén cép.

7. Pao dién nghé thuit hang III

* Ning lwe, k§ nang:

- Ném vitng quan diém, mc..oSm 16i, chia truong cua
Dang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc vé nghé
thuat biéu dién va dién anh.

- Ném duoc cac thanh tyu khoa hoc lién quan dén
nghiép vu.

- Nim dugc cac hinh thirc va phuong phép séng
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STT

Tén VI'VL

Mo ta cong viéc

Khung nang lwc
(Ning lwe, k§ ning, trinh dg)

v6i chuyén nganh Quan ly Van hoéa, Quéan tri Vén
phong,... va cac chuyén nganh khédc c6 li€én quan
phit hop véi yéu cau vi tri viée 1am;

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha
nudc ngach can sy;

C6 ching chi ngoai ngit véi trinh d§ tuong
duong bac 1 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tw sb01/2014/TT-
BGDDT ngay 24/01/2014 ctia B§ Gido duc va DBao
tao ban hanh khung néng luc ngoai ngit 6 bac ding
cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chudn k¥
nang st dung cong nghé thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu s 03/2014/TT-BTTTT ngiy
11/3/2014 cta Bd Thong tin va Truyén théng quy
dinh Chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong tin.
2. Vién chirc hanh chinh twong dwong ngach
Chuyén vién

* Ning lue, ky nang

- Ném vitng céc quy dinh cta phap luat, ché do
chinh séch cua nganh, linh vuc va céc kién thirc co
béan v& linh vuc chuyén mon sm?% vu dugc giao;

- Hiéu 16 cac muc tiéu va d6i tuong quén ly, hé
théng cac nguyén tic va co ché quén ly cua nghiép
vy thufc pham vi duge giao; hiéu duge nhitng van
dé co ban v& khoa hoc tam ly, khoa hoc quén 1y; tb
chirc khoa hoc quéan ly;

- Ném 16 quy trinh x4y dung cac phuong én, ké
hoach, cac quyét dinh cu thé va c6 kién thirc am
hiéu vé nganh, linh vuc dugc giao; c¢O ky nang
soan thao vin ban va thuyét trinh cac vin @& duoc
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A P ix Khung nang lwe
STT Tén VIVL Mo ta cong viéc (Ning lre, k§ ning, trinh do)
5> | Phu trich Vin |- ﬁo@ nhén, dang ky van ban dén; trinh, chuyén giao van | 1. Luu tri vién trung cip hang IV
fir — L ek ban dén, giai quyét va theo doi, don dbc viée giai quyét | * Nang lwe, ky ning
(kiém thii quy) van ban dén. - Ném duoc céc chi truong, dudng 16i cia Pang;

- Kiém tra thé thirc va k¥ thuét trinh bay van ban; ghi sb
va ngay, thang, ndm cla van ban; ding ky van ban di;
nhan ban, déng diu co quan; phét hanh, chuyén phat va
theo d&i viéc chuyén phat van ban di.

- Luu va quan ly védn ban di

- Bao quén con ddu ciia co quan.

- B4o c4o cong tac van thu khi c6 yéu ciu.

- Luu trir ban géc cac van ban theo ding quy dinh

- Thuc hién thu, chi tién mit theo quy dinh cia Nha nudec.
- Pinh ky phdi hop véi ké toan kiém ké qu§ tién mat.

- Tong hop, béo céo két qua tinh hinh thyc hién nhiém vu
cho Giam dbc.

- Giai quyét nhitng cong viéc dot xuit hang ngay trong
pham vi linh vuc dugc phan cong va cac cong viéc khac
theo su chi dao cia BGD don vi, Trudng phong.

chinh sach, phap ludt ciia Nha nuéc vé cong tic
luu trit.

- Ném duge kién thirc va k§ ning co ban vé hoat
dong luu trit.

- Ndm dugc vi tri, chirc ndng, nhiém vu, co chu tb
chirc va mdi quan hé cta co quan, don vi trong hé
théng t6 chirc bd may nha nude.

- C6 néng luc thyc hién dugc céc quy trinh, thid tuc
nghi€p vu luu trit theo quy dinh.

- Nam dugc va c6 nang luc thuc hién tdt cac
nguyén tic bao vé tai lidu luu trir, quy pham ky
thuit nhdm dam bao an toan, bao méat cho kho luu
trit, tai li€u luu trit va trang thiét bi bao quan, st
dung tai liéu.

* Trinh d¢ chuyén mén

- Trinh d6 dao tao: Tt nghiép trung cdp chuyén
nganh vén thu, luu trit.

- C6 chimg chi ngoai ngit trinh d§ bac 1 (hodc
tuong duong) khung ning lyc ngoai nglt Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu sb 01/2014/TT-
BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cta B Gido
duc va Pao tao ban hanh Khung nang luc ngoai
ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuin k§
nang st dung cong nghé thong tin co ban theo quy
dinh tai Théng tu sb 03/2014/TT-BTTTT ngay 11
thang 3 nam 2014 cta B6 Thong tin va Truyén
thong quy dinh Chuén k§ ning st dung cong nghé
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STT

Tén VIVL

Khung ning lwe
(Nang lwce, k§ niang, trinh do)

T

theo quy dinh tai Thong tu s601/2014/TT-
BGDDPTngay 24 thang 01 ndam 2014 cia B§ Gido
duc va Pao tao ban hanh Khung ning luc ngoai
ngtt 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 ching chi tin hoc véi trinh d¢ dat chuin ky
nang st dung cong nghé thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11
thang 3 nam 2014 ctia Bo Thong tin va Truyén
thong quy dinh Chuén k¥ ning st dung cong nghé
thong tin.

Phu trach Ké toan

- Thyc hién ché do k€ toén tai don vi.
- Tham muu tdng hop x4y dung, phan bd du toan hang
ndam, cong khai tai chinh theo quy dinh.

- Tiép nhan, kiém tra, thAm dinh, xir Iy ching tr k& toan.
- Bao cao tinh hinh tai chinh bang thang. Kiém tra, lap
chimg tir, luu trif va bao quan QEEW tir ké ‘toan.
- Cén dbi bm=o= kinh phi duoc giao, cudi quy téng hop,
1ap d@6i chiéu du toan.
- Hosm hop bao céo quyét toan nam, @5\2 dinh giao dy
toan dau nim, quyét dinh bd sung, didu chinh, ting giam
trong nam.
- Theo d&i tinh hinh thu chi, cong ng, luan chuyén va sir
dung tai san, co so vat chét cia Trung tAm.
- Hosm hop, béo céo Kkét qua tinh hinh thyc hién nhiém vu,
tai chinh cho Gidm déc.
- Tham muu, soan thao cac van ban hanh chinh ctia Trung

A

tam.

- Giai quyét nhitng coéng viéc dot xuit hang ngdy trong
pham vi linh vuc duoc phan cong va cac cong viéc khac
theo sy chi dao ciia BGD don vi, Trudng phong.

* Nang lwe, k§ ning (Vién chirc hanh chinh
twong dwong ngach Ké toan vién)

- Ném dugc chi trwong, dudng _9 chinh sach cta
Pang, phap luat cia Nha nude, nim chic quan ly
hanh chinh, cai cach hanh chinh va phuong hudng
chu truong, chinh sach cua nganh, cia don vi vé
linh vuc Pﬁzmv vu ké toan; cong tac t6 chirc bd
may cia don vi va céc quy dinh cia phap lugt vé
ké toan; c6 kha ning quan 1y va td chirc diéu hanh
cong tac ké toan & don vi;

- Hiéu ro va tuén thi Luét ké toan, cac chuén muyc
ké toan, cac quy dinh cta phap luat khac vé ké
toan, nguyén ly ké toén, cac ché dd tai chinh,
Eo:m ké, va thong tin kinh té c6 lién quan;

-Nim duge cic quy dinh cu thé vé hinh thtc va
phuong phap ké toan; cic ché do ké toan ap dung
trong nganh, linh vuc ké toan nha nudc;

- Biét xay dung phuong an ké hoach céc thé loai
quyét dinh cu thé va thong hiéu tha tuc hanh chinh
nghiép vu ctia nganh quan ly, c¢6 k¥ nang soan thao
vin ban;
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STT

Tén VIVL

Khung niang lwe
(Ning lwe, k§ ning, trinh dg)

Microsoft Word, Microsoft Excel, Internet) va st
dung thanh thao phan mém ké toan phuc vu cong
tac chuyén mon.

Quan tri co sé& vat
chat

* Cong tac ky thudt dm thanh - Phuy trdch rap

- Thiét ké 4m thanh cho cdc chuong trinh vin nghé, cac
hoat dong ctia don vi; Quén ly _m% rép san khiu luu dong;
Thudng xuyén kiém tra, bao tri, sira chira va xdy dung ké
hoach d& xuét mua sim bd sung cac thiét bi 4m thanh cua
don vi.

- Quan ly Rap hat, theo dai thuong xuyén kiém tra khi c6
td chirc hoi thi hoi dién, chuong trinh van nghé.

- Giai quyét nhimg cong viéc dot xudt hang ngay trong
pham vi linh vuc dugc phan cong va cac cong viéc khac
theo su chi dao ciia BLD don vi, Trudng phong.

* Cong tdc ky thudt anh sdng, phu trach dién

- Quén Iy toan bd hé théng dién, k§ thuat dién xay dung
sira chira, bao dudng, bao tri hé théng dién; thudng xuyén
kiém tra dién xung quanh va thiét ké 4nh séng san khéu
cho hoat dong don vi; mot s6 nhiém vu dot xult do om»%
trén chi dao phuc vu.

- Lap ké hoach kiém tra, sira chita, bao dudng dién, cac
trang thiét bi 4nh sang ctia Trung tAm.

- Giai quyét nhitng cong viéc dot xuat hang ngdy trong
pham vi linh vuc dugc phan cong va céc cong viéc khac
theo su chi dao ciia BGD don vi, Trudng phong.

1. Ky thuit vién hang IV
* Nang lue, k§ nang
- Ndm dugc nhitng ndi dung co ban vé phuong
huéng, nhiém vu phat trién san xuét, d6i méi cong
ngh¢ cua nganh va don vi.
- C6 kién thirc 1y thuyét co s& vé mdt chuyén
nganh k¥ thuét, c6 kha nang thuyc hanh thong thao
cic nhiém vy k¥ thuét thong thuong duge dam
nhiém.
- Ndm duoc cac quy trinh, quy pham k¥ thuét, tiéu
chuin k¥ thuét, dinh mutc, k§ thudt an toan va bao
ho lao dong.
* Trinh d9 chuyén mon
- Trinh d6 dao tao: c6 trinh 40 Trung om@ tré 1én
thudc chuyén nganh k¥ thuat.
- C6 trinh d0 ngoai ngit bac 1 (Al) theo quy dinh
tai Thong tu sé 01/2014/TT-BGDPT ngay 24
thang 01 ndm 2014 cta B9 Gido duc va Dao tao
ban hanh khung ning luc ngoai ngit 6 bac dung
cho Viét Nam;
- C6 trinh d6 tin hoc dat chudn k§ nang st dung
cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Théng tu sb 03/2014/TT-BTTTT ngdy 11 thang 3
nam 2014 cia B Thong tin va Truyén thong quy
dinh Chuin k§ ning str dung cong nghé thong tin.
N K§ su hang III

* Nang lwe, k§ nang
- Nfim dwoc dudng 11 phat trién kinh té - xa hoi
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STT

Tén VIVL

Mo ta cong viéc

Khung nang lwc
(Ning lwe, k§ niang, trinh dj)

phong Hanh chanh dé xin y kién Ban Giam d6c méi duoc
mang xe di sira. Str dung xe khi c¢6 1énh didu xe. Pam bao
an toan dua don lanh dao, can bd di cong téc.

- Phu trach 14i xe cho Ban giam déc (6t6 04 chd); xe
chuyén dung (sén khéiu) D61 Tuyén truyén luu dong, xe tai
(van orc%os dung cu canh tri, dao cu, cd,....)

- Giai n:%oﬁ nhitng cong viéc dot xuét :m:m ngady trong
pham vi linh vuc duge phén cong va cac cong viéc khéc
theo su chi dao cia BGD don vi, Truéng phong.

Vi.

- Eﬂo: 1o va ndm vitng cac quy dinh cua phép luft
v& an toan giao thong, quy ché ciia co quan va don
Vi.

- Am hiéu tinh nng k§ thuit cia phuong tién va
trang thiét b lién quan dén nhiém vu dugc giao.

* Trinh d9 chuyén mon:

- Trinh d6 &t nghiép THPT tré 1én.

- Tbt nghiép truong lai xe (c6 bang 14i va gidy
phép lai xe theo quy dinh cta phép lut).

- Truc ludn phién bdo v€é 24/24 chiu trdch nhi€ém bao vé
tai san XHCN ciia co quan. Pam bao 6t trong ca truc theo
quy dinh. Thuong truc phong héa, phong gian 24/24 gid
trong ngdy, dam bao an toan tuyét ddi cho don vi.

- Nhiém vu cham séc céy xanh, hoa Emsmu lam vé sinh san
co....

- Giai quyét nhitng cong viéc dot xudt hang ngay trong
pham vi linh vuc duge phan cdng va cac cong viéc khac
theo su chi dao ctia BGD don vi, Trudng phong.

* Ning luce, ky nang:

- C6 naing luc t6 chire thuc hién cac chi truong, ké
hoach c6ng tac ciia don vi, van dung linh hoat,
sang tao vao hoan canh cu thé, dam bao hoan
thanh t6t nhiém vy ctia don vi.

- C6 nang lyc trong xtr ly cac hién tuwong vi pham
trat tu an toan trong khu vuc co quan.

- Hiéu duoc hé théng t6 chirc clia co quan.

- Ném vitng céc quy dinh va ndi quy vé cong tac
bao v€ clia Nha nudc va co quan.

- Ném viing nhirng quy dinh vé phong gian, bao
mat, phong chay chira chay.

- Biét sir dung thanh thao cac trang thiét bi phong
chdy chtra chdy va cac trang thiét bi khac dugc
trang bi trong pham vi dugc phéin cong.

* Trinh d§ chuyén mon:

- Trinh d6 tét nghiép THPT tr¢ 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu vé cOng tac
béo veE.

Vé sinh

- Lam v& sinh phong Hop, phong lam viéc Ban giam ddc
va Rap

* Nang lue, ky nang:
- C6 nang luc to chire thuc hién cic chil truong, ké
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UBND TINH TAY NINH

SO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH TAY NINH

BANG MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TR VIEC LAM CUA TRUNG TAM VAN HOA NGHE THUAT TAY NINH

M5 ta cong viée thue hién

Khung ning lye (Niing luc, ky ning, trinh d§)

. PEEYS P < re A oA 1x 2 ,ome A Py
Vi tri viéc 1am gan véi cdng viée lanh dao, quan ly diéu hanh

. r o~z A
Vi tri Giam doc

- La ngudi ding dAu va lanh dao don vi, chiu trach nhiém ncms 1y didu hanh chung.
Lam viéc theo ché d6 tha truéng, thuc hién nhi¢m vu @56: han ctia minh theo quy
dinh cta phép lugt, chiu trach nhiém trudc Giam dbc S& Vin hoa, Hra thao va Du lich
va phép luét vé toan bd hoat ddng thudc chirc nang, nhiém vu quyén han ctia don vi.

- Xay acsm chuong trinh, ké hoach cong tac phit hgp v6i chirc néng nhiém vu cua don
vi va ké hoach chi dao chuyén mén ctia S& Vén ho6a-Thé thao va Du lich; t& chirc, thuc
hién, hudng din va kiém tra viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac ciia Trung
tam WE dugc duyét.

Pidu hanh cac mit cong tac, td chirc cac cude hop, phan cdng cdng viée cho cac Pho
Giam dbc, giao s_.:oB vu cho c4c trudng phong va vién chirc phu trach chuyén mén,
nghiép vu khi can thiét, kiém tra viéc thuc hién cac nhiém vu dé duoc giao.

- Quan ly va td chirc str dung c6 hidu qua tai chinh, tai san, hd so tai lidu duge giao
theo ché d6 hién hanh; thuc hién céc quy dinh cong khai E_ chinh.

O:M.S 1y cén bo, vién chirc va ngudi lao dong cua don vi v& cc miit tu tudng, phim
chit dao dirc, hoat dong chuyén mdn nghiép vu; sir dung, dao tao, thuc hién chinh
sach dé xay dung ddi ngii vién chirc va ngudi lao dong c6 phim chét, nang lyc 1am
viéc ¢6 hiéu qua.

- Thuc hién bd nhiém, mi&n nhiém, khen thuéng va thi hanh ky luét, tuyén dung vién
chirc, hop monm _mo ddng, nang _:Q:m va cir can b, vién chirc ciia don vi di hoc tép,
oosm ﬁwo theo quyén han dugc v:m: cAp.

- Sép xép, diéu chuyén cong téc dbi v6i trudmg, phéd phong va céc can b, vién chuc,
ngudi lao dong trong Trung tdm dé thuc hién c6 hidu qua :m:m: nhén luc va nhiém vu
duogc giao.

- Thuc hién nhiém vu theo Quy ché 1am viéc clia ,_,Esm tam, thuc hién cac nhiém vu
khac do ldnh dao UBND tinh va S& Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh giao.

* Ning luc, ky nang

- N&m dugc kién thic va cdc vin ban quy dinh lién quan vé: Quan Iy linh vyc vén
héa nghé thuat, cac hoat ddng clia vé& nghé thust, cac quy dinh thudc trong nganh
Vian hoéa.

- C6 nang luc tap rQP quy ty, hidu r6 %o manh, tinh cach cp dudi, khuyén khich,
tao dong luc ho cip dudi, huéng dan clp dudi cac kién thirc, k§ zwzm lam viéc,
danh gi4 chinh x4c, khach quan ning luc, higu qua lam viéc cia chp dudi

- K¥ nang DES ly, diéu hanh, phan tich &sm hop.

- K§ ning phdi hop; thuyét trinh, giao tiép, t thiét 1ap cac mbi quan hé.

- K§ n#ng soan théo, chinh sira vén ban.

- K¥ nang giai thich, thuyét phuc.

* Trinh d§ chuyén mén:

- Trinh d6 dao tao: C6 bing t5t nghiép dai hoc tré 1én v6i chuyén nganh dao tao
phu wQ_u <Q_ nganh, linh vyc cong tac.

- Yéu cu v& 555 d6 chinh tri tir Trung chp (hoic tuong dwong) trd 1én.

- C6 chiing chi bdi duéng nghiép vu quan Iy nha nudc ngach chuyén vién tr& 1én.
- C6 chimg chi ngoai ngit véi trinh 4§ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang
01 nam 2014 ctia B6 Gido duc va Pao tao ban hanh Khung néng luc ngoai ngit 6
bac dung cho Viét Nam.

- C6 chimg chi tin hoc vdi trinh d6 dat o::ms k¥ néng st dung cdng nghé thong
tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3
nim 2014 ciia B Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuén k¥ ning sir dung
cong nghé thong tin hoic chimg chi tin hoc ing dung tuong dwong.
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Tén vi tri viéc lam

M6 ta cong viéce thwe hién

Khung ning lwe (Niing luce, ky nang, trinh dg)

3.1

Truwéng phong Hanh
chinh Téng hop

- Phu trach t chtrc, chiu trach nhiém tru6e Ban gidm dbc va phap luat linh vuc cong
tac dugc phén cong.

- Piéu hanh orc:m hoat ddng ciia phong va lam cong tac td chirc; chiu trach nhiém
truéc Ban Giam dbc va Eﬁv luat Iinh vuc cdng tac dugc phén oo:m

- Tham muu cho Giam dbc vé oo:m tac tb chirc by Bm% bién ché, quan 1y can by, vién
chirc va ngudi lao ddng theo quyén han dugc phén chp. Nghién ctru soan thao ndi qui,
quy ché 1am viéc ctia don vi trinh Giam dbe ky n:wmﬁ dinh ban hanh.

- Xay dung ké hoach d2o tao, bdi dudng can b, vién chirc, ngudi lao dong cuia don vi
va td chuc thuc hién sau khi dugc duyét.

- Phu trach theo amr tham muu Ban Gidm Déc giai n:v&ﬁ céc van dé vé td chirc, hanh
chinh, déi noi, di ngoai clia don vi.

- Xay dung va d& nghi Ban Gidm déc ban hanh céc quyét dinh, quy ché, noi quy, ké
hoach lién quan dén oo:m téc tb chirc nhu: HOi ddng thi dua khen thudng; hoi ddng
xét tuyén lao dong; hoi ddng k¥ luat; bao vé an ninh trat tu, tai san; phong chay chita
chay; bao vé bi mat Nha nudc; an ninh tb n:oo. Quy ché dan chi; vén héa cong sd..

- Theo ddi va tham muu viéc thuc hién ché d chinh sach d8i véi can bo, vién osqo va
nguoi lao dong.

- Thuc hién cong tac thi dua khen thudng cta don vi; tham muu, d8 xuét khen thudng
cac tap thé, c4 nhan trong don vi c6 thanh tich theo quy dinh ciia phép luat; thuc hién
nhiém vu khac do Ban Gidam dbdc giao.

- Giai quyét nhiing céng viéc dot xuét hang ngay trong pham vi linh vuc dugc phén
cong va cac cdng viéc khac theo su chi dao ctia BLD don vi.

* Nang luc, ky nang

- Ném duoc kién thirc va cac vén ban quy dinh lién quan vé&: Quan ly linh vyc vin
héa nghé thuét, cac hoat dong v& nghé thuat, cac quy dinh thuge trong nganh Vin
héa.

- Ném vitng chiic ning, nhiém vu ctia don vi, vén ban quy dinh vé oosm téc tb
chirc céan bg, ché mo chinh sach ddi voi vién chirc va ngudi lao dong, nim dugc
vin ban quy dinh vé thé thirc va _Q thudt soan thao van ban.

- C6 néng lyc tap rQP quy tu, hiéu & Em manh, tinh c4ch cép dudi, khuyén khich,
tao dong luc cho cip dudi, huéng dan cAp dudi céc kién thitc, k¥ =m=m lam viéc,
danh gié chinh x4c, khach quan ndng __Bg hiéu qua lam viéc cua cp dudi

- K¥ niang quan ly, diéu hanh, phén tich ﬁosm roﬁ

- K¥ nédng v:mm hop; %&i trinh, giao :nF thiét 1ap céc mébi quan hé.

- K¥ ning soan thao, chinh sira vin ban.

- K§ ning giai thich, thuyét phuc.

* Trinh d§ chuyén mon

- Trinh d6 dao tao: Tét nghiép Pai hoc trd 1én chuyén nganh: Luat kinh té, Quan
1y Vin héa, Quén tri Van phong ,...va céc chuyén nganh khac ¢6 lién quan phu
hop <3 vi E viéc lam.

- Yéu chu vé 5:: d6 chinh tri tir So chp (hoic tuong duong) trd 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nuéc ngach chuyén vién tr& 1én.
- C6 chimg chi ngoai ngft v6i trinh d6 tuong duong béc 2 khung ning luc ngoai
ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu $6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thing
01 nim 2014 ciua Bo O_wo duc va Pao tao ban hanh Khung nang luc ngoai ngi 6
béc dung cho Viét N

- C6 ching chi tin roo v6i trinh do dat o::m: k¥ ning st dung cong nghé thong
tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 théng 3
nim 2014 ctia BY Thong tin va Truyén théng quy dinh Chudn k§ ning sir dung

cong nghé thong tin hogc chimg chi tin hoc img dung tuong duong.
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TT

Mo ta cong viéc thwe hién

Khung ning lwe (Ning lye, k§ niing, trinh do)

3.3

Truwéng phong Nghé
thuat- Biéu dién

- Tham muu Ban giam dbc tb chirc thuc hién ké hoach cong tac chuyén chuyén mon
nhu: Vin hda-vin nghé, nghé thuéit acwn ching, nghé thuit chuyén nghiép, lién hoan,
hdi thi, hoi dién, 18 hoi truyén théng tai chd cling nhu tham gia cp khu vuec, toan qudc
hoic lién két phuc vu céc ban, nganh.

- Xay dung cac md hinh va dinh huéng hoat dong cac d6i van nghé quin chiing, cac
céu lac bo, ddi, nhém, cac 16p ndng khiéu vé& nghé thuat phuc vu yéu cau chinh tri va
nhu ciu tham gia sinh hoat, hudng thu van héa cua nhan dan.

- Tham muu c6ng tic xay dung phong trao, huéng dén nghiép vu vin hoa co s, s
xufit t& chirc cac 16p bdi ddng nghiép vu can bd Trung tdm Vin héa x4, phudng, thi
tran, ddo tao cac 16p ning khidu vin hoéa vin nghé, xay dung doi s8ng vin héa co s&
trén dia ban tinh.

- Phu trach nghiép vu vén héa-vin nghé n:w: chiing, nghé thuét chuyén nghiép, didu
hanh chung cong tac ctia phong; chiu trach nhiém trudc Ban Giam dbc va phép luat
linh vuc céng tic dugc phan cong.

- Phu trach quéan ly didu hanh chung ké hoach, kinh phi hoat dong cia phong: Hoi thi
Hoi dién cip tinh; chuong trinh van nghé quin chiing, nghé thuét sén khéu Cai lwong
tham gia Hoi thi, Hoi din khu vuc va toan qudc; céc ngay 1€ 1on, tét, ngay ky niém
cua dan toc, dia phuong...

- T4 chirc hop phong dénh gia cong viéc trong tudin va trién khai céng viéc; xép loai
dé4nh gia vién chirc thudc phong; thuc hién cac nhiém vu khic theo sy phén cong ciia
1anh dao.

- Giéi quyét nhitng céng viéc dot xuit hang ngay trong pham vi linh vuc duge phén
cdng va cac cong viée khéc theo sy chi dao ctia BLD don vi.

* Nang lwe, ky nang:

- Ném duoc kién thitc va cac vin ban quy dinh lién quan v&: Quan ly linh vyc vin
héa nghé thuat, cac hoat dong ciia v& nghé thuét, cdc quy dinh thudc trong nganh
Van hoéa .

- Ném vitng chirc ning, nhiém vun ctia don vi, vdn ban quy dinh v& cong téc tb
chirc cén bd, ché dd chinh sach db6i voi vién chirc va ngudi lao dong, ném dugc
vin ban quy dinh vé thé thic va ki thuat soan thao vin ban.

- Cé nang luc tap hop, quy tu, hiéu rd thé manh, tinh cach cp dudi, khuyén khich,
tao dong luc cho omn dudi, huéng din omv dudi cac kién thic, k¥ ning 1am viéc,
d4nh gia chinh x4c, khach quan nang lyuc, higu qua lam viéc cua chp dudi.

- K§ ning quan ly, diéu hanh, phan tich tbng hop; phéi hop, thuyét trinh.

- K§ ndng soan thdo, chinh stra vin ban.

- K§ ning giai thich, thuyét phuc.

* Trinh d§ chuyén mon:

- Trinh d6 dao tao: Tét nghiép dai hoc chuyén nganh: Quan 1y Van héa va céc
chuyén nganh khac c6 lién quan phit hgp véi vi tri viéc lam.

- Yéu ciu v& trinh d chinh tri tir So cép (hogc twong duong) trd 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quén Iy nha nude ngach chuyén vién tr& [én.
- C6 chimg chi ngoai ngit v6i trinh d6 tuong duong bac 2 khung néng luc ngoai
ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu $6 01/2014/TT-BGDDPT ngay 24 thang
01 nam 2014 ctia B4 Gido duc va Dao tao ban hanh Khung ning luc ngoai ngit 6
béc dung cho Viét Nam.

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k§ ning sir dung cong nghé thong
tin co ban theo quy dinh tai Thong tu 6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3
nim 2014 ctia Bd Thong tin va Truyén thong quy dinh Chudn k¥ ning sir dung
cbng nghé thong tin hodc chimg chi tin hoc ing dung tuong duong,.
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Tén vi tri viéc 1am M ta cong viéc thue hién

Khung niing lwe (Nang lue, ky ning, trinh dd)

4.1

- Giup Trudng phong theo doi, tdng hop va don déc thuc hién ké hoach, chuong trinh

cdng tac ciia phong;

- Thuc hién nhiém vu théng ké, bao cdo s6 lugng, chét lugng can b, vién chirc va

ngudi lao ddng theo quy dinh.

- X4y dung cong tac dai han va hang ndm cia phong trinh Giam d8c va té chtic thyuc

hién sau khi dugc duyét.

- Tham muu Giam déc soan thao xay dung ké hoach, chuong trinh cong tic tudn,
Phé Truéng phong ﬁw:m»ncw, ,m Ewsm, o :a:wm, :wB,. OmEm: ,E mmo cw.o cao, ﬁ.& liu _uﬁco vu o@sm tac so

Hanh chinh Téng hop két, tong két, oﬁ.u,sm ﬁmm ﬁrmsmv quy, mmB va omm ocwo hop m_m)o g:, cua ,—H_d:m tam. .

- Tham muu Gi4dm dbc xay dung ké hoach tai chinh hoat dong hang nam cua don vi.

- Tham muu va thyc hién phan cdng, bb trf luc luong, dam bao cdng tac hau can cho

céc hoat ddng cta don vi.

- Tham muu Ban Giam dbc theo d&i, quan ly viéc mua sam, stra chira, bao tri, bao

dudng, tru so, trang thiét bi cia don vi.

- Thudng xuyén kiém ke, theo ddi, quan ly tai san ctia don vi.

- Giai a:wmﬁ nhitng cong viéc dot xuét hang ngdy trong pham vi linh vuc dugc phan

cdng va cac cong viée khac theo su chi dao ctia BLD don vi, Truéng phong.

* Nang luc, ky nang:

- Ném duoc kién thirc va céc vin ban quy dinh lién quan v&: Quan ly linh vuc vin
héa nghé thuat, cac hoat dong cua v& nghé thuat, cac quy dinh thugc trong nganh
Vin hoéa.

- Ném vitng chirc ning, nhiém vu ctia don vi, van ban quy dinh vé cong tac td
chttc can bd, ché d6 chinh sach dbi voi vién chirc va ngudi lao dong, ném duoc
vin ban quy dinh vé thé thirc va k¥ thuét soan thao vén ban.

- Cé ning luc tép hop, quy tuy, hiéu 16 thé manh, tinh cach omc dudi, EE%@»; khich,
tao dong luc cho cAp dudi, huéng din cAp dudi cac kién thic, k¥ ning lam viéc,
d4nh gia chinh xé4c, khach quan ning lyc, hi¢u qua lam viéc cia cip dudi.

- K§ niing quan ly, diu hanh, phén tich téng hop; phéi hop, thuyét trinh.

- K§ n#ng soan thao, chinh sira van ban.

- K§ nang giai thich, thuyét phuc.

* Trinh d§ chuyén mon:

- Trinh d9 dao tao: Tt nghiép dai hoc tr& 1én chuyén nganh : Quéan ly Vin hoa,
Quén tri Van phong, Luét,...va cac chuyén nganh khéc c6 lién quan phtt hop véi
vi tri viéc lam.

- Yéu cAu vé trinh d6 chinh tri tir So cép (hoic twong duong) trd 1én.

- C6 ching chi bdi dudng nghiép vu quan Iy nha nuéc ngach chuyén vién tr& ln.
- C6 chimng chi ngoai ngft véi trinh d3 twong duong bac 2 khung ning luc ngoai
ngir Viét Nam theo quy dinh tai Thong tur s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24 thing
01 ndm 2014 ctia B Giéo duc va Dao tao ban hanh Khung ning luc ngoai ngit 6
bac dung cho Viét Nam.

- C6 chung chi tin hoc v6i trinh d dat chuén k¥ ning str dung cong nghé thong
tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 théng 3
nam 2014 ctia B6 Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuén k¥ ning st dung
cbng nghé thong tin hogc chimg chi tin hoc ing dung tuong duong.
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Nghé thuét - Bi€u didn |... va cac nhiém vu dot xudt cap trén chi dao.

- Tham muru, h tro Trudng phong trong cong tac quan 1y diu hanh chung k& hoach,
kinh phi, hoat ddng chuyén mén cua phong.

- Giai quyét nhiing cong viéc dot xuét hang ngay trong pham vi linh vuc dugc phén
cong va cac cong viéc khac theo su chi dao ctia BLD don vi, Trudng phong.

TT Tén vi tri viéc 1am Mo ta comng viée thye hién Khung niing lyc (Ning lwe, k§ nang, trinh d9)

* Nang lwe, ky nang:
- N#im duge kién thirc va céc véin ban quy dinh lién quan v&: Quan ly linh vyc van
héa nghé thuét, cac hoat dong cua vé nghé thuat, cac quy dinh thudc trong nganh
Vin hoa.
- Ném vitng chirc ning, nhiém vu ctia don vi, van ban quy dinh vé& cong tac td
chirc can bd, ché dd chinh sach d6i voi vién chirc va ngudi lao dong, nim dugc
van ban quy dinh vé thé thirc va k§ thuat soan thao vén ban.
- C6 niing lyc tap hop, quy tu, hiéu & thé manh, tinh céch cép dudi, khuyén khich,

- Tham muu Trudng phong t8 chirc thuc hién céc ké hoach hoat dong chuyén mén cia |tao dong luc cho cAp dudi, huéng dan cip dudi cac kién thic, k¥ ning lam viéc,

phong di dugc Ban giam dbc phé duyét, chi dao thyc hién. danh gia chinh x4c, khach quan nang luc, hiéu qué lam viéc cua chp dudi.

- Tham muu truéng phong xdy dung ké hoach, kinh phi lién hoan-hoi dién-hdi thi chp |- K¥ ning quan 1y, diéu hanh, phan tich tdng hop; phdi hop, thuyét trinh.

tinh, khu vuc va toan acmou chuong trinh biéu didn nghé thuat @:w: chung, nghé thuat |- K§ néng soan thao, chinh sira vin ban.

43 Phé Trudng phong |sén khAu, tuyén truyén nhan ngay 1&, ngdy ky niém, chuong trinh muc tiéu qubc gia; - K¥ ning giai thich, thuyét phuc.

* Trinh d6 chuyén mon:

- Trinh d§ dao tao: Tt nghiép dai hoc tro 1én chuyén nganh: Quan ly Vén hoa,....
va céc chuyén nganh khéc phi hop v6i vi tri vige lam.

- Yéu ciu vé trinh dd chinh tri tir So chp (hoic twong duong) trd 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nudc ngach chuyén vién trd 1én.
- C6 chung chi ngoai ngir v6i trinh 46 tuong duong béc 2 khung néng luc ngoai
ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu $6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24 thing
01 nim 2014 ciia B Gido duc va Pio tao ban hanh Khung nang luc ngoai ngit 6
béc dung cho Viét Nam.

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d¢ dat chuén k¥ ning st dung cong nghé thong
tin co ban theo quy dinh tai Thong tu $6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3
nam 2014 cia Bd Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuén k¥ ning sir dung
céng nghé thong tin hodc chimg chi tin hoc g dung tuong duong.
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Tén vi tri viéc lam

M5 ta cong viée thue hién

Khung ning lue (Ning lue, ky néng, trinh d¢)

- Thuc hién cong tac tuyén :c%m:. ) ddng truc quan, trién 13m, quang cdo, thuc hién

viéc van dong lién két véi céc luyc lugng xa hoi t6 chitc ky niém cac ngay 18 cac su

kién chinh tri, x4 h6i, van héa, thé thao, du lich... chiu trach
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1. Phwong phap vién hang IV

* Nang lwe, ky nang:

- Biét phuong phap t4 chirc va trién khai thuc hién cac hoat dong vén hoa, nghé
thuat dugc phéan cong.

- C6 kién thirc co ban vé cong tac vin héa co so va cac b mbn vin hoéa, nghé
thuét lién quan

* Trinh d chuyén mén:

- Trinh d3 dao tao: cé bang t&t nghiép Trung cAp trd 1én phu hop véi chuyén
nganh van héa.

- C6 trinh d6 ngoai ngit tir bac 1 (A1) theo quy dinh tai Thong tu s 01/2014/TT-
BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 ctua B) Gi4o duc va Dao tao ban hanh
Khung néng lyc ngoai ngft 6 bac ding cho Viét Nam.

- C6 trinh db tin hoc dat chuén k§ néng sir dung cdng nghé thong tin co ban theo
quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 ndm 2014 caa Bo
Thong tin va Truyén théng quy dinh Chudn k¥ ning st dung cong ngh¢ thong tin.
2. Phwong phép vién hang III

* Nang lue, k§ nang:

- Ném dugc quan diém, dudng 16i, chi truong ciia Dang, chinh sach, phap luét
ctia Nha nudc.

- C6 kién thirc co ban v& quan 1y cong tac van héa co s& va kién thirc chuyén séu
v& linh vuc dugc phan cong quén 1y.

- C6 hidu biét v& dic diém lich sir vin hoa, xa hoi trén dia ban duoc phan cong
quan ly.
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Tén vi tri viéc 1am

M ta cong viée thye hién

Khung niing lyc (Nang lwe, ky nang, trinh d¢)

'- T4 chirc thuc hién ké hoach cong tac chuyén chuyén mon nhu: Vén héa-van nghé,
nghé thuét quan chiing, lién hoan, héi thi, hoi dién vén nghé quan chiing, 18 hoi truyén

théng tai chd cling nhu tham gia chp khu vuc, toan qudc hodc phuc vu ban nganh.

- X4y dung cac md hinh va dinh huéng hoat dong cac doi van nghé quén ching, cac
céu lac bo, d6i, nhom, cac 16p néng khiéu vé nghé thuét phuc vu yéu cau chinh tri va

nhu ciu tham gia sinh hoat, huéng thu vin héa ciia nhan dan.
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1. Pao dién nghé thuit hang IV

* Nang lue, k§ nang:

- Ném viing quan diém, dudng 18i, chi truong clia Pang, chinh séch, phap luat
ctia Nha nudc vé nghé thuat biéu dién va dién anh.

- N&m dugc cac thanh tyu khoa hoc lién quan dén nghiép vu.

- Ném duoc cac hinh thitc va phuong phép sing tac.

- C6 kha ning phéi hop véi déng nghiép trong cac hoat dong chuyén mon nghiép
vu.

- C6 kha nang d& xuét va nghién ctru khoa hoc, img dung tién bd khoa hoc dé
nang cao hiéu qua cdng tac nghé thuat bidu dién va dién anh.

* Trinh d§ chuyén mén:

- Trinh d6 do tao: Tt nghiép Trung cp trd 1én phi hop v6i chuyén nganh nghé
thuat biéu dién va dién anh. Trudong hop khong dao tao qua céc trudng chuyén
nghiép thi phai ¢6 chimg chi v& nghiép vu chuyén nganh biéu dién ngh¢ thuat do
co quan, tb chirc c6 thdm quyén cép.

2. Dién vién hang IV

* Nang luce, k§ ning:

- Ném viing quan diém, dudng 16i, chu truong clia Dang, chinh sach, phap ludt
ciia Nha nuéc vé nghé thudt biéu dién va dién anh.

- C6 nang khiéu vé linh vuc chuyén nganh.

- Ném vitng kién thirc nghiép vu chuyén nganh, déc trung co ban cta cac mén

r N
~r 13w « Ko s e an A .

nghé thuat, kién thitc co ban vé& cac mon khoa hoc k¥ thuét cé lién quan.
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Tén vi tri viéc 1am

M ta cong viée thye hién

Khung ning lwe (Ning lwe, k§ ning, trinh do)

Vi tri Tuyén truyén,
chiéu béng luu dong

'- Xay dung va tridn khai thuc hién k& hoach, kinh phi hoat ddng phuc vu co s& hang
nim theo chi tiéu ciia Doi va tham gia Lién hoan, Hoi thi, Hoi di&n c4p tinh, khu vuc,
toan a:mo.

- Xay dung cic chuong trinh védn nghé cb dong, tuyén s.c%msw Thuc hién nhiém vu
tuyén truyén vién, cong tac ngoai giao co s&; quan 1y, chi dao cong tac bao quan, k¥

thuét &m thanh, anh sang sén khAu phuc vu co sd.
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1. Huwéng dén vién viin héa hang IV:

* Nang lwe, ky nang:

- C6 kién thtic co ban vé phuong phap huéng dan nghiép vu vin hoa co s, nha
van hoa.

- C6 kinh nghiém hudng din vé& chuyén mén trong linh vuc chuyén mon nghiép
vu dugc phan cong thuc hién.

- Biét sir dung c4c phuong tién k¥ thuat phuc vu cho chuyén mén nghiép vu dugc
phén cong va hiéu biét nhitng nguyén tAc vé an toan lao dong nghé nghiép.

* Trinh d chuyén mon:

- Trinh d dao tao: cé bing T8t nghiép Trung cAp trd 1én phit hgp véi chuyén
nganh vén hoéa.

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 1 (A1) theo quy dinh tai Thong tu $6 01/2014/TT-
BGDDT ngay 24 thang 01 nim 2014 cia Bo Gi4o duc va Pao tao ban hanh
Khung nang luc ngoai ngit 6 bic ding cho Viét Nam.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuén k¥ ning str dung cong nghé thong tin co ban theo
quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 ndm 2014 cua By
Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuén k¥ ning str dung cong nghé thong tin.
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Tén vi tri viéc 1am M6 ta cong viéc thue hién Khung ning lwe (Ning lye, k§ ning, trinh do)

* Niing lwe, ky niing (Vién chirc hanh chinh twong dwong ngach K¢ todn vién

- N&m duge chi truong, dudng 11 chinh sach ctia Pang, phép ludt ciia Nha nuée,

ném chic quan ly hanh chinh, cai cich hanh chinh va phuong huéng chi truong,

chinh sach ciia nganh, cia don vi vé Iinh vuc nghiép vu ké toan; cong tac td chirc

bd may clia don vi va cac quy dinh cia phép luat vé& ké toén; c6 kha nang quan ly

va td chitc didu hanh cong tac ké toan & don vi;

- Hidu r5 va tudn tha Luat ké toan, cac chuin muc ké toén, cic quy dinh clia phdp

luat khac v& ké toan, nguyén 1y ké toan, cac ché do tai chinh, théng ké, va thong

tin kinh té c6 lién quan;

Ném duge cic quy dinh cu thé v& hinh thire va phuong phép ké toan; cée ché @

ké toan ap dung trong nganh, linh vuc ké toan nha nuédc;

- Biét x4y dung phuong 4n ké hoach céc thé loai quyét dinh cu thé va thong hiéu

\. Thyc hién ché 4 14 toéin tai don vi. thu Eo.wwnr‘ oEJr nmE,mc vu mom nganh ncww_ ly, oo @ swdm momm Eww vin ban;

- Tham muu tdng hop xay dung, phén bd du toan hang nim, céng khai tai chinh theo i >B E,a: owm o Eo. : Aok or_wF m::o.sm 5.:: cAl ofich it ,oE:w.- ocwhsmwsm-w

quy dinh. ’ ; ; ctia Chinh phu; mE,Emc ::“q,o tién mws xc,wr wEr»aom.sF tinh hinh kinh t€ xa hoi

- Tiép nhan, kiém tra, thém dinh, xir 1y chimg tir ké ton. xswm qpantilioge ﬂozm :.ms_om e m:m :»mmb.m. i mxm 2 g z
4 SO ghs R : 5 ¥ " el o oy : - Biét phuong phap nghién ctru, d€ xuat trién khai hogc bé sung, sira doi quy che

- B4o c4o tinh hinh tai chinh hang thang,Kiém tra, 14p chimng tir, luu trit va bao quan i o d x 2 FIR - 2 17 £

chimg tir 1cé toan. quan 1y, quy trinh nghiép vu, tong ket cai tien nghiép vu quan Iy nam dugc xu thé

Vi tri Ké toan phat trién nghiép vu trong nuéc va quoc té;

- Can déi ngudn kinh phi dugc giao, cudi quy tdng hop, lap dbi chiéu du toan.
- Téng hop bao céo quyét todn ndm, quyet dinh giao du toan dau nam, quyét dinh bd
sung, diéu chinh, tdng giam trong nam.

- Bidt t& chirc trién khai c4c hoat dong v& quy ché quén 1y, quy trinh nghiép vy,
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Tén vi tri viéc lam

M ta cong viée thwe hién

Khung niing lwe (Ning lc, k§ niing, trinh do)

- Thuc hi€n bao cao cong tac thi dua don vi.

- Giai quyét nhiing cong viéc dot xuét hang ngay trong pham vi linh vuc duge phan
cdng va céc cong viéc khéac theo su chi dao ciia BLD don vi, Trudng phong.

Vin phong,... va cac chuyén nganh khéc c6 lién quan phu hop véi vi tri viée lam.
- C6 chig chi bdi dudng nghiép vu quéan Iy nha nudc ngach chuyén vién hodc
bing t6t nghiép dai hoc nganh hanh chinh hoc, thac s§ quan Iy hanh chinh cong,
tién s§ quan Iy hanh chinh cong;

- C6 chitng chi ngoai ngi¥ véi trinh do twong duong béc 2 khung néng lyc ngoai
ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu $601/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang
01 nim 2014 ciia B3 trudng Gido duc va Do tao ban hanh khung néng luc ngoai
ngftt 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh do dat orcab k¥ niing sir dung cong nghé thong
tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 Em:m 3
nam 2014 cua Bd trudng Bo Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuén k¥ ning
sir dung cong nghé thong tin hogc chimg chi tin hoc tng dung tuong duong.

Vi tri Vén thw - Luu
trir - Tha quy

Tiép :rmP dang ky vén ban dén; trinh, chuyén giao vin ban dén, giai quyét va theo
a mo: déc viéc giai quyét vin ban dén.
W iém tra thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban; ghi sb va ngay, Emsmq nam cua van

ban; ding ky van ban di; nhan ban, déng déu co quan; phat hanh, chuyén phat va theo
ddi viéc chuyén phat vin ban di.

- Luu va quan ly vén ban di

- Bao quan con déu ca co quan.

- B4o c4o cbng tac van thu khi c6 yéu chu.

- Luu trit ban gdc céc vin ban theo ding quy dinh

- Thuc hién thu, chi tién mit theo quy dinh ciia Nha nude.

- Pinh ky phéi hop v6i ké toan kiém ké quy tién mit.

- Téng hop, bao céo két qua tinh hinh thuc hién nhiém vy cho Gidm déc.

- Giai quyét nhitng cong viéc dot xuét hang ngay trong pham vi linh vuc duge phén
cdng va cac cong viée khac theo su chi dao ctia BLD don vi, Trudng phong.

* Nang lwe, k§ ning (chirc danh nghé nghiép Luu trit vién trung cap hang IV
- V.01.02.03)

- Ném dugc céc chi truong, dudng 16i ciia Pang; chinh sach, phap ludt ctia Nha
nude vé cong tac luu trit.

- N&m duoc kién thirc va k¥ ning co ban vé romﬁ mo:m luu Q:.

- Nm dugc vi trf, chic sm:m, nhiém vy, co cdu td chirc va mdi quan hé clia co
quan, don vi trong hé théng t6 chirc by may nha nudc.

- C6 niang luc thuc hién duge céc quy trinh, thi tuc nghiép vu luu trit theo quy
dinh.

- Nam duoc va cé nang luc thuc hién tdt cac nguyén tac bao vé tai lidu luu tri,
quy pham k¥ thuéat nhim dam bao an toan, bao mat cho kho luu trif, tai ligu luu
trir va trang thiét bi bao quan, st dung tai liéu.

* Trinh d§ chuyén mon:

- Trinh d6 do tao: Tt nghiép trung cAp chuyén nganh vén thu, luu trik.

- C6 chig chi ngoai ngit trinh d5 bac 1 (hodc tuong duong) khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Théng tuw s 01/2014/TT-BGDDT ngay 24
thang 01 nidm 2014 ctia B Gido duc va Pao tao ban hanh Khung ning luc ngoai
ngft 6 bic dung cho Viét Nam.

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh do dat o::m: k¥ ning str dung cdng nghé théng
tin co ban theo quy dinh tai Thong tu $603/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3
niam 2014 cia B6 Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuén k¥ ning st dung

cdng nghé thong tin.
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Tén vi tri viée lam

M6 ta cong viéc thue hién

Khung ning lyc (Ning luc, ky nang, trinh d¢)

- Chiu trach nhiém bao quan xe 6 6 co quan dang tiéu chuin k¥ thuat Nha nudce quy
dinh, khi xe hu phai bao phong Hanh chanh dé xin y kién Ban Giam déc méi dugc
mang xe di stra. Sir dung xe khi c6 1énh didu xe. Pam bao an toan dua d6n 14nh dao,
can bd di cong téc.

* Nang lue, k§ nang:

- Hiéu dugc hé Emsm. td chirc ciia co quan va don vi.

- Hidu & va nim vig cac quy dinh ciia phap lugt vé an toan giao thong, quy ché
clia co quan va don vi.

- Am hiéu tinh nang k¥ thuat ctia phuong tign va trang thiét bi lién quan dén

e Vi ol Laae - Phu trach 14i xe cho Ban giam déc (6t6 04 ch); xe chuyén ding (san khéu) Doi nhiém vu duge giao.
Tuyén truyén luu dong, xe tai (van chuyén dung cu canh tri, dao cu, cd,....) * Trinh dé chuyén mon:
- Giéi quyét nhimg cong viéc dot xuét hang ngay trong pham vi linh vuc dugc phan - Trinh d t6t nghiép THPT trd lén.
cdng va cac cong viée khac theo su chi dao ctia BLD don vi, Truéng phong. - Tét nghiép trudng 14i xe (c6 bing l4i va giéy phép lai xe theo quy dinh cta phap
luat).
* Nang luc, ky nang:
- C6 nang luc td chirc thuc hién céac chu truong, ké hoach cong tac ciia don vi, vén
dung linh hoat, sang tao vao hoan canh cu thé, dam bao hoan thanh tbt nhiém vu
cua don vi.
- Tryc luan phién bao vé 24/24 chiu trach nhiém bao vé tai san XHCN cua co quan. |- C6 ning luc trong xir 1y cac hign twong vi pham trat tu an toan trong khu vuc co
DPam bao tdt trong ca truc theo quy dinh. Thudng truc phong hoa, phong gian 24/24  |quan.
RO i gidr trong ngay, dam bao an toan tuyét dbi cho don vi. - Hidu duge hé théng t6 chirc cia co quan.
7 Vi tri Bao ve e - o i 22 % i i R TR % . S A Ao f A R LN
: - Nhiém vu chdm s6c cay xanh, hoa kiéng, lam vé sinh san co.... - N&m viing cac quy dinh va ndi quy v€ cong tac bao vé cua Nha nude va co quan.
- Giai quyét nhitng cong viéc dot xuit hang ngay trong pham vi linh vurc dugc phan - N&m vitng nhitng quy dinh vé phong gian, bao mét, phong chay chtra chay.
cong va cac cong viéc khac theo su chi dao cua BLD don vi, Truéng phong. - Biét str dung thanh thao céc trang thiét bi phong chéy chira chéy va cac trang
thiét bi khac dugc trang bi trong pham vi dugc phén cong.
* Trinh d6 chuyén mon:
- Trinh d6 t6t nghiép THPT tr& 1én.
- C6 chiing chi bdi dudng nghiép vu vé cong tac bao vé.
* Ning lue, Ky nang:
- C6 nang luc td chirc thuc hién céac chu truong, ké hoach cong tac ctia don vi, van
dung linh hoat, sang tao vao hoan canh cu thé, dam bao hoan thanh t6t nhiém vu
S N S ap Rk cua don vi.
. ) hwm_\._ i mmzw czr osm,m ops .msoﬂm _m:m S,@o sz, giam doova Wwv % o - Phat hién va gii quyét vén d& nay sinh trong cong vigc.
8 Vi tri Phuc vu - Giai quyét nhitg cong viéc dot xuat hang ngay trong pham vi linh vue dugc phén

cong va cac cong vige khac theo su chi dao ctia BLD don vi, Truong phong.

- Hidu dugc hé thdng t6 chirc co quan.

- Ném vitng cc quy dinh va ndi quy ciia co quan, don vi.

- Hidu 13 va ném vitng nhiing nhiém vu cong tac duoc phén cong.
* Trinh d9 chuyén mon:

- Trinh @6 t6t nghiép THPT tr& 1én.
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