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UY BAN NHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHNY vl

TINH TAY NINH Péc lap - Ty do - Hanh ph¥e
$6:0006/QP-UBND Téy Ninh, ngay @l thing I ndm 2019
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Danh muc, Bang mo ta cong’ viée va Khung ning lwc vi
tri viéc Iam ctia Trung tdm Thong tin Xic tién du lich tinh T4y Ninh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiINH

Cin ¢t Luat TS chttc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 ndm 2015;

Cén ct Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08 thiang 5 ndm 2012 cua
Chinh phu quy dinh vé vi tri viéc lam trong don vi sy nghiép cong 1ap;

Céan ctr Thong tu s6 14/2012/TT- BNV ngay 18 thdng 12 nam 2012 cua
B6 N6i vu huéng dan thuc hién Nghl dinh sb 41/2012/ND-CP ngay 08 thang 5
n#m 2012 cta Chinh pha quy dinh vé vi tri viéc 1am trong don vi sy nghiép cong
lap;

Xét d& nghi cia Gidm dc S& Noi vu tai To trinh s6 639/TTr-SNV ngay
12/11/2019,
QUYET DINH:

Piéu 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Bang mo ta cong viéc va
Khung néng lyc vi tri viéc lam cua Trung tdm Thong tin Xuc tién du lich tinh .
Tay Ninh tryc thudc S& Van hoa, Thé thao va Du lich, cu thé nhu sau:

1. Danh muc vi tri viéc lam gom: 11 vi tri

- Vi tri viéc 1am thuéc nhém lanh dao, quén ly, diéu hanh: 04 vi tri;

- Vi tri viéc lam thudc nhém hoat dong nghé nghiép: 02 vi tri;

- Vi tri viéc lam thudc nhém hd tro phuc vu: 05 vi tri.

2. Bang md ta cong viéc va Khung nédng luc vi tri viéc lam

(Kém theo Danh muc vi tri viéc lam, Bang mé ta cong viéc va Khung nang
lwe vi tri viéc lam)

Pidu 2. Giao Giam dbc S& Vin hoa, Thé thao va Du lich td chic trién
khai, thuc hién D& 4n vi tri viéc 1am trén co s Danh muc vi tri viéc lam, Bang
mo t& cong viée va Khung néng luc vi tri viéc lam da duoc phé duyét ding theo
quy dinh; phan bd s6 lwong ngudi lam viée theo timg vi tri vic lam trén co s&

chi tiéu sb luong ngudi lam viée duge co quan c6 thim quyén giao, bdo dam st
dung hiéu qué sd lugng nguoi lam viéc duoc giao dinh ky hang nam.
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Pidu 3. Giam dbc S& Noi vu ¢6 trach nhiém theo doi, hudng dan, ki€ém tra
viéc thuc hién danh muyc vi tri viéc lam; viée str dung s6 luong nguoi lam viéc theo
vi tri viéc lam va khung nang luc ctia timg vi tri theo ding quy dinh cta phép luét.

Pidu 4. Quyét dinh c6 hiéu Iyc ké tir ngdy ky, bai bd Quyét dinh so
2677/QD-UBND ngay 10/11/2017 cua Chu tich Uy ban nhan dén tinh v€ viéc
phé duyét danh muc Vi tri viéc lam trong cic don vi su nghiép cong lap truc
thude S& Vin héa, Thé thao va Du lich.

’ Pidu 5. Chanh \[én phong Doan f?BQH, HPND va UBND tinh, Giam
doc S& Noi vy, Giam doc S¢ Vin hc')a2 Thé thao va Du lich va Thu truéng cac co
quan, don vi ¢6 lién quan cén cit Quyet dinh thi hanh./.

CHU.TICH

Noi nhin:jcg~ .
AR

- Nhu Diéu §;
- TT HDND tinh;
- CT, cac PCT UBND tinh;
- LDbVP;
- Phong NCPC;
- Luu: VT. vem
’(—r

Ngy'én Thanh Ngoc




UY BAN NHAN DAN
TINH TAY NINH

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

DANH MUC VITRI VIEC LAM CUA
TRUNG TAM THONG TIN XUC TIEN DU LICH TAY NINH
eo Quyét dinh s6 8500 /QP-UBND ngay 4l / i1 /2019 cua Chi tich UBND tinh)

Hang ciia chirc danh

STT Vi tri viéc lam Chirc danh nghé nghiép nghé nghiép toi | Ghi chi
thieu

I | Nhém cong viéc lanh dao, quan 1y, diéu hanh

1 | Giam dbc Vién chirc hanh chinh 111

2 | Phé Giam déc Vién chirc hanh chinh 111

3 | Truong phong Vién chtrc hanh chinh II

4 | Pho Trudng phong Vién chirc hanh chinh 111
II | Nhéom cong viéc hoat dong nghé nghiép

1 | Céng tac Thong tin tw van du lich Vién chirc hanh chinh I

2 | Céng tac Xuc tién du lich Vién chirc hanh chinh I
III | Nhém cong viée hd trg, phuc vu

1 | Phu trach Hanh chinh, Té chirc, Téng hop Vién chirc hanh chinh 111

2 | Phu trach Van thu — Luu trit (ki€m tha quy) Luu trit vién v
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UY BAN z?wz DAN
TINH TAY NINH

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

BANG MO TA OOZG <Ewﬁ VA KHUNG Z>Z® LUC CUA V1 TRi VIEC LAM

TRUNG H,Pg THONG TIN XUC TIEN DU LICH TAY NINH
(Kém theo Quyét dinh sé #5060 /OP-UBND ngay 4 / M /2019 ciia Chi tich UBND tinh)

A — - Khung nang lwe

STT Tén VIVL Mo ta cong viéc (Ning lirc, k§ ning, frinh 45)
I | Vitriviéc 1am thudc nhém lanh dao, quén ly, diéu hanh
1 Giam dbc - La nguoi ding dau va 1anh dao don vi, chiu trach nhiém | * Ning lwe, k¥ nang:

quan 1y didu hanh chung. Lam viéc theo ché dd thu
trrdng, thue hién nhiém vu quyén han ctia minh theo quy
dinh ctia phép luédt, chiu trdch nhiém trudc Gidm dbe So
Vin hoa, Thé thao va Du lich va phép luat vé toan bd hoat
dong thudc chirc ndng, nhiém vu @c%m: han cta don vi.

- Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac phit hop véi
chirc ndng nhi€ém vu cta don vi va ké hoach chi dao
chuyén moén cia S& Vin hoa, Thé thao va Du lich; td
chtic, thuc hién, huéng din va kiém tra viéc thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong téc ciia Trung tdm khi dugce
duyét.

- Piu hanh cic mit cong téc, td chirc cac cude hop, phan
cdng cdng viée cho cac Pho Giam dbc, giao nhiém vu cho
cac Trudng phong va vién chirc phy trach chuyén mon,
nghiép vu khi cin thiét, kiém tra viéc thuc hién cac nhiém
vu da duogc giao.

- Quén ly va t6 chirc st dung c6 hiéu qua tai chinh, tai san,
hd so tai litu dugc giao theo ché d6 hién hanh; thuc hién
céc quy dinh cdng khai tai chinh.

- Quén ly can b, vién chuc va ngudi lao dong cua don vi
vé cac mat tu tudng, Eﬁ»:d chét dao duc, hoat dong chuyén

- Ném vitng céc quy dinh ctia phép ludt, ché do
chinh sach cia nganh, Iinh vuc va céc kién thie co
ban vé linh vuc chuyén mén nghiép vu dugc giao.
- Hiéu 16 céc muc tiéu va dbi tuong quan 1y, hé
théng c4c nguyén tic va co ché quéan ly ctia nghiép
vu thu¢e pham vi dugc giao; hiéu dwoc nhiing van
d& co ban vé khoa hoc tam 1y, khoa hoc quan 1y; td
chie khoa hoc quan ly.
- Nim 15 quy trinh xdy dung céac phuong én, ké
hoach, cac quyét dinh cu thé va c6 kién thirc am
hiéu v& nganh, linh vuc dugc giao; c6 k§ nang
soan thdo van ban va thuyét trinh cac van @& dugc
giao nghién cfru, tham muu.
- C6 phuong phép nghién ciu, téng két va dé xuét,
cai tién nghiép vu quan 1y; c6 ning lyc lam viée
doc lép hodc phéi hop theo nh6ém; c6 nang luc
trién khai cong viéc bao dam tién do, chét luong
va hiéu qua.
- Am hiéu thuc tién, kinh té - x4 hoi <o cong tac
quan ly ddi voi linh vuc duge giao; nim dugc xu
hudng phat trién ctia nganh, linh vuc & trong nudec.




C

Sugu £ 0o ‘ovid odnp ona qui] ‘quesu 9A nory
Wre ony} ugly 09 eA 9yl 1o yuip 194nb oeo ﬁomoa
93 ‘up Suonyd opo Sunp Kex yuiry Anb o wep -
’ A1 ugnb 20y oYy 0Ny
91 41 uenb 061 oYy ‘4] wrgy o0y BOUY 9A URQ 00 9p
ugA 3unyu 96np ngIy ‘oerd odnp 1A weyd o0ny) N
dimysu eno £ uenb 9U0 09 gA o8} ugAn3u opo Sugy)
Y ‘A1 ugnb Sudm Tgp vA ngn ofwr oo QI NATEY -
0818 00np fA d3TYSU ugw uRAnYd oria yuxy 9A weq
00 201} U9DY 985 BA onA YuI| ‘YueSu eno Yoes yuro
op 9yo 9%n[ deyd eno quip Anb opo Suna wey| -
; :3uru £y ‘ony Suey] .,

uQn onx ov) JuQo na onyd ury FuQy) Jusu 3uQd Funp 3u N
ONA T BA UBQ YUBY) YUI} OBO IOA YOI[ np w2l 1eyd 19
U1 “opy doy Jugp 180y 08O UYN ony oonu reogu gA Suon
M) ngp 163 N9y ‘UgA M) TeUY USLY SnYo 93 991A 0Ep YD -
, "ol np ug m un Sugy . Suoyd “yoif np

u9n o 3UQY end 931A Sugo o9p UQp I WD Jes wery -
: 4ol P 11 ngp 168 ngy doY t9yd Yoty np upny déy
YO 93 “Yoi] np ngryy 1918 vq Bugnb o31A udry o1t} 091 10P
09, ,.EWE ns opo BIF Wey) gA yoij np ueny dg) ‘ugn onx
‘un ueyy Sugp jeoy yoroy 93 oo Junp Aex 2314 ©I) WAy
" ngp ugn onx doy 19yd fydgif np ugny dgy onyo o ‘udry nis
980 181 U911 1P NI 1018 pq Sugnb o31A w3 oy oBp 17 -

90p weIs) o

Ud

WeN

WIA oyo Sunp ogq 9 nSu reoJu on] Sugu Junyy
YURY Ueq 0%} 0pF BA ONp 0BID O BOO $1(7/ 10/¥C
Ae3u  1@AOd  -LL410Z/10 9s m Sugyyp
18} quip Anb ooy weN 1914 nSu 1eo3u on] Sugu
3unyy z ogq Suonp Suomy n3u reo3u ¢p yuLy o) -
un Suoys dySu Sugo Junp ns Sugu

A uenyd yuip Anb Juoy ugAniy eA un Sugyp
Od ®MO $107/¢/11 AeSu LLLILE-LI/¥10T/€0 ¢S
n SuQyy, 18) yuip Anb ueq 00 ur) 3ugy $ySu Jugo
Sunip s Sugu £ ugnyo 18p 06y Uy Op quLy 07 -
Uy 01 UQIA U9Anyd yoe3u ognu

eyu 41 ugnb na d3rgSu Suenp 109 1yo Sunyo oy -
uQ[ o1 (Suonp Suom

ooy dgo Buniy m iy qupyo 9p yuin 9A neo ngx -
‘ o) UQo S1iA Yu|

quesu 104 doy nyd o) oep queSu upknyo 194 ugy
01 20y rep dyrySu 191 Sueq 00 08} ovp Op Yuu] -
| uQui wanyp $p quuy

"0BI3 oI] n(J gA OB 9y,

"BOY UBA QS OBp yup[ op opyy fiA WIIU 08D UJTY Oy, -
"0BIZ 00Np NA Wryu

gA on[ ueyu ugn3u gnb ndry 0o Uy ony) 9p wrey Juniy
3uon Sugp oe] ronSu ONYO UQIA Oq uBO 0BD BA Suoyd
9qd “Buonil 19A 19p o) Sugo upknyo ngip ‘dox deg -
.m@o ugyd 20np m@: ugnb ov& oey wzoo

“dg1 007 1p iA wop end OO UYTA ‘Qq UBoO No BA 3uon] Sugu
‘Suop oey Sugp doy ‘onyo UQIA Funp ughny “peny Ay quey
' eA SUQNY) USYY “WYNU N ‘WU 0q I ony -
‘enb sm:zn 00 29IA E& ony Sueu ‘eyo

weyd 0o Sugp oe[ 1onu ea onyd ugIA n3u 19p Junp Kex
ww, Y4ogs quIyo ugry o1y ‘oe) ogp ‘Jurip ns ria ddrySu ugu

(0 quiy ‘Bugu £ ony Sugy)
0] Sugu Sunyyy

9914 3uQo By oI\

TALA W[,

LLS




STT

Tén VIVL

Mo ta cong viéc

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

du lich. Theo ddi viéc quan ly va van hanh website, cung
chp thong tin du lich cta tinh dé quang ba; tu vin cho
doanh nghiép trong hoat dong chuyén mon. Kiém tra chi
dao cong tac thuc hién céc phong su, 4n pham du lich, tu
vén hd trg doanh nghiép céc thii tuc, quing ba..

- Quan ly, chi dao trang thong tin dién ti, tai khoan
facebook, tai khoan zalo theo quy ché quan ly.

- Quan ly chi dao hiéu qua cac hoat dong ctia B§ phén

cung cdp cac dich vu du lich va gidi thiéu san phim dic
san Tay Ninh.
- Khi Giam dbc di cong tac, Phé Giam dbe dugc Giam doc
iy quyén Umnm van ban chiu trach nhiém diéu hanh cong
viéc cua don vi, chiu trach nhi€ém va bao omo véi Giam dbe
nhitng viéc da giai quyét khi dugc ty quyén.

soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé dugc
giao nghién ctru, tham muu.

- C6 phuong phap nghién ciru, tong két va dé xuét,
cai tién nghiép vu quan ly; c6 ning luc lam viéc
doc lap hodc @:9 hop theo nhém; c¢é nang luc
trién khai cong viéc bao dam tién dd, chit lugng
va hiu qua.

- Am hiéu thyc tién, kinh té - x hoi <o cong tac
quén ly dbi voi linh vuc duoc giao, ném dugc xu
huéng phat trién ctia nganh, linh vuc & trong nudc.
* Trinh d¢ chuyén mon:

- Trinh d6 dao tao: C6 biang t6t nghiép dai hoc trd
1én v6i chuyén nganh dao tao phu hop v6i nganh,
linh vie cong tac.

- Yéu ciu vé trinh do chinh tri tir Trung cap (hozc
twong duong) trd 1én.

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu quén 1y nha
nudce ngach chuyén vién tré 1én.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuén k§ ning st dung
cdng nghé thong tin co ban quy dinh tai Thong tu
s0 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua Bo
Théng tin va Truyén théng quy dinh chudn k¥
ning st dung cong nghé thong tin.

- Cé trinh dd ngoai ngir twong duong bac 2 khung
niang luc ngoai ngr Viét Nam theo quy dinh tai
Thong tu sé 01/2014/TT- BGDDT ngiy
24/01/2014 cua B6 Gido duc va Pao tao ban hanh
khung ning luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét
Nam.

Truwéng phong
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STT

Tén VI'VL

Khung nang lwc
(Nang lwc, k§ ning, trinh dg)

cong nghé thoéng tin co ban quy dinh tai Thong tu
s0 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia B
Thong tin va Truyén thong quy dinh chuin k¥
nang st dung cong nghé thong tin

- Co trinh d6 ngoai ngilr tuong duong bac 2 khung
ning luc ngoai ngir Viét Nam theo quy dinh tai
Thong tu s6 01/2014/TT- BGDDT ngay
24/01/2014 cta BO Gido duc va Pao tao ban hanh
khung ning luc ngoai ngit 6 bac diung cho Viét
Nam.

3.2

Hn.:.m.:m phong
Thong tin tw van
du lich

- Chiu trach nhiém vé moi van dé truéc Ban Gidm doc
Trung tdm trong cong viéc chuyén moén cia phong Thong
tin tw van du lich.
- Chiu trdch nhi€ém quén ly va vén hanh website, cung clp
thong tin du lich cta tinh dé quang ba; tu vAn cho doanh
nghi¢p trong hoat dong chuyén mén. Thuc hién cac phong
sw, 4n phdm du lich. Tu van hd trg doanh nghiép céc thu
tuc, quang ba...
- Tham muu, xr Iy cong viéc, bao cdo va chiu trach nhiém
truge Ban Giam dbc vé cac cdng viéc cia phong Thong tin
tu vin du lich nhu: x4y dung ké hoach thu thép thong tin
cép nhat vao trang thong tin dién tir hang tudn, thang dé
phdi hop thuc hién. Xir Iy thong tin, phim &nh, hinh 4nh
cép nhat vao trang thong tin dién tir. Khai thac thong tin,
phéi hop cong tac vién dé cung omﬁ thong tin cho trang
théng tin dién tir. HO trg, huéng amb cac don vi d&én thuc
hién phim, tap chi... giéi thiéu v& du lich T4y Ninh. Tu
van, hd tro doanh nghiép vé céc tha tuc c6 lién quan. Thu
thip hinh anh, tin bai, cac su kién, 18 hoi.... dé dang trén
trang thong tin dién tu. Theo ddi cac du &n, quy hoach
phét trién du lich d& duogc phé duyét va céc chinh sach uu

* Nang lyc, ky ning:

- Ném vitng cac quy dinh ctia phap luat, ché o
chinh sach cta nganh, linh vyc va céc kién thirc co
ban vé linh vuc chuyén mén nghiép vu dugc giao.
- Hiéu 6 cac muc tiéu va ddi tuong quan ly, hé
théng cac nguyén tic va co ché quan ly cta nghiép
vu thude pham vi dugc giao; hiéu dwoc nhing véan
d& co ban vé khoa hoc tdm ly, khoa hoc quan ly; td
chirc khoa hoc quan ly.

- Ném 16 quy trinh x4y dung cac phuong an, ké
hoach, céac quyét dinh cu thé va co6 kién thirc am
hiéu v& nganh, linh vuc dugc giao; cé k§ nang
soan thao van ban va thuyét trinh cac vin d& dugc
giao nghién ctru, tham muu.

- C6 phuong phap nghién ctru, tong két va d& xuit,
cai tién nghiép vu quéan ly; c6 ning lyc 1am viée
doc lép hodc phéi hop theo nhém; c6 néng lyc
trién khai coéng viéc bio dam tién do, chét luong
va hiu qua.

- Am hiéu thyc tién, kinh té - x4 hoi <o cong tac
quéan ly dbi véi linh vuc duge giao; ndm dugc xu

5
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STT

Tén VITVL

M6 ta cong viée

Khung nang lwe
(Nang lwe, k¥ ning, trinh do)

dén tham quan khao sat du lich T4y Ninh va t6 chirc tham
gia cac Hoi chog, 1€ hoi, su kién,...Theo ddi va cép nhat
cac don vi, doanh nghiép, hd gia dinh kinh doanh du lich,
cac san crmB ddc san, su kién, 1€ hdi cua tinh. Xay dung
chuong trinh, ké hoach vé& xtc tién du lich v&i céc tinh ban
va khu vuc d& thu hat ddu tu v& du lich. Tham muu tb
chirc cac 16p tap hudn nang cao ning luc xuc tién, nghiép
vu du lich.

- Giai quyét nhimg cong viéc dot xuit hang ngay trong
pham vi linh vuc duge phin cdng va cac cong viéc khéc
theo su chi dao ctia BGD don vi.

hiéu vé nganh, linh vuc duoc giao; c6 k§ néng
soan théo vin ban va thuyét trinh cac vin d& dugc
giao nghién ctru, tham muu.

- C6 phuong phap nghién ciru, tdng két va dé xuét,
cai tién nghiép vu quan ly; c6 ning luc lam viéc
doc lap hodc @rmw hop theo nhoém; cé ndng luc
trién khai cdng viéc bao dam tién do, chit luong
va hiéu qua.

- Am hiéu thyc tién, kinh té - x3 hoi vé cong tac
quén ly ddi véi linh vuc dugc giao; nam dugc xu
huéng phét trién ctia nganh, linh vuc & trong nuée.
* Trinh d¢ chuyén mon:

- Trinh d6 dao tao: Pai hoc trd 1én mot trong céc
chuyén nganh luat, du lich.

- Yéu clu v& trinh do chinh tri tir So cép (hodc
twong duong) trd 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha
nudce ngach chuyén vién tré lén.

- C6 trinh dd tin hoc dat chuin k¥ nang st dung
cong nghé thong tin co ban quy dinh tai Thong tu
s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia Bo
Théng tin va Truyén thong quy dinh chuin k¥
nang st dung cong nghé thong tin.

- C6 trinh do ngoai ngit twong duong bac 2 khung
ndng luc ngoai ngt Viét Nam theo quy dinh tai
Théng tu sb 01/2014/TT- BGDPT ngay
24/01/2014 cia Bo Gido duc va Dao tao ban hanh
khung ndng luc ngoai nglt 6 bac dung cho Viét
Nam.

Phé :.Ews.m phong
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STT

Tén VIVL

M6 ta cong viéc

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

cdng ngh¢ thong tin co ban quy dinh tai Thong tu
s0 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia Bd
Thong tin va Truyén thong quy dinh chudn k§
nang st dung cong nghé thong tin.

- Cé trinh d6 ngoai ngit twong duong bac 2 khung
ning lvc ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai
Thong tu sb 01/2014/TT- BGDDT ngay
24/01/2014 cta B Gido duc va Pao tao ban hanh
khung ning lyc ngoai nglt 6 bic ding cho Viét
Nam.

4.2

Phoé Trwémng
phong Théng tin
tw van du lich

- Thyc hién va chiu trach nhiém truéc Truéng phong ve
cac cong viéc dd dugc Trudng phong giao. Thay mat
Truéng phong giai n&i cac vin d& cha phong trong
pham vi va quyén han ctia minh khi Truéng phong vang
mat.

- Giai quyét nhitng cong viéc dot xuit hang ngly trong
pham vi linh vuc dugc phén coéng va cdc cong viéc khac
theo su chi dao cia BGD don vi.

* Nang lye, ky nang:
- Ndm vimg céc quy dinh cta phép luét, ché do
chinh sach cta nganh, linh vuc va céc kién thirc co
ban vé linh vuirc chuyén mén nghiép vu duoc giao.
- Hidu 5 cac muc tidu va ddi tugng quan ly, hé
théng cac nguyén tic va co ché quan ly cia nghiép
vu thude pham vi duge giao; hiéu dugc nhitng van
d& co ban vé khoa hoc tdm 1y, khoa hoc quén ly; tb
chirc khoa hoc quan ly.
- Ném 18 quy trinh xay dung cac phuong én, ké
hoach, cac quyét dinh cu thé va c6 kién thirc am
hiéu v& nganh, linh vuc dugc giao; c6 k¥ nang
soan thao vin ban va thuyét trinh cic vén dé duoc
giao nghién ctru, tham muu.
- C6 phuong phap nghién cir, tong két va dé xuét,
cai tién nghiép vu quan ly; c6 ning lyc lam vige
doc lap hodc phdi hop theo nhom; c6 nang luc
trién khai céng viéc bao dam tién d9, chit lwong
va hiu qua.
- Am hiéu thuc ti8n, kinh té - xa hoi <o cong tac
quén ly dbi véi 1inh vue duge giao; ndm duge xu

9




01

e onyl ugly 99 gA 91 1o Yuip 194Anb opo ‘yoroy
oy ‘ug Suonyd oo Sunp Aex yuiy Anb o1 weN -
’ A1 uenb 00y eoyy onyo
91 &1 ugnb 00y €O “A] WIg) 001 LOY| 9A URG 00 9P
ugA 3unyu 00np NYIY $0.IZ 20Np 1A weyd oQnty) NA
drysu eno 4] uenb 92U 00 BA 0B) UQANSU 080 Sugy)
94 “A1 uenb 3udn) Iop €A ngn ot 980 QI NI -
"0RIZ 00Np NA Q@Ewa UQuwr UgAnyd onA yujj @w ueq
00 0N} U 98O @A A YuI] “YUBSU €00 YRS YUIYo
Op 9uo g0y deyd eno quip &nb ogo Suna wep] -
’ :Bugu £ ‘ody Sugy] .

1A Wop O Bno 0Bp [y 1is 091y

OBy 991A UQO 0o BA Sugo ugyd oo6np ona quip 1A weyd
8uon Ae3u Suey Tenx 10p 99IA Sugo Junyu 1940b oo -
A

wnqu oerd Sugyd Suoniy, oonp gp Suoyd eno uQuI ugAnyo
op) 3ugo opo Suon Suoyd Juoniy oo 231A dnin “1Bw
3uga Suoyd Fuonil 1Yy yumw eno uey ugAnb A 1A weyd
guon 3uoyd eno g9p uga opo jpAnb w13 Suoyd Suoniy
ww Aeyyoer3 Suoud Buonil oonp gp odia Sugo ovo
9A Suoyd Fuoniy, oony wWHnqu yoen niyo gA ury onyy -

yai] mp ugy ony
Suoyd Sugny oy

e

“WeN

WIA oyo Junp ogq 9 nSu réoju onj Sugu Sunyy
quey ueq oe} og gA olp ORI O B0O $107/10/4C
A8u  1@ADd -LIA107/10 ¢S m  Sugyy
18} yuip Anb ooy wreN 1914 nSu 1E0SU on] Sugu
Sunyy z o¢q Suonp Suony nSu 1eo3u 9p yury o)) -
"un Sugyy $y3u Sugo Sunp ns Sugu

A ugnyo yuip Anb Juoy uAniy, ga un SuQyyp
od BN $107/¢/11 AeSu LLLLE-LL/¥10T/€0 9
ny 3uQy T, 18} yuip Anb ueq 00 un 3uQy $ySu Sugo
3unp ns Sugu £y ugnyd 1ep o0Y un 9p yuin o)) -
U9y 01 UQIA UQANYO yo3u oonu

eyqu £ uenb na ddmSu Sugnp 19q 1o Sunyo o7 -
U9y o1 (Suonp Suom

ogoy) dgo 0§ M 0 yuyo ¢p yumm oA ngd mx -
: un Suoy) dySu

3uQo ‘yueop yury in uenb Yoi1 np yue3u ugknyo
080 3uo) 10w ugy ox o0y 18 :08) OBp Op YuLI] -
‘uQur ugdnyd Op yurAy, .

"oonu 3uox) 9 oNA Yui| ‘queSu eno u9Ln jeyd Suony

(0p quiy ‘Sugu £ x| Sug))
o] Sugu Sunyyy

TALA WL,

LLS




STT

Tén VIVL M6 ta cong viéc

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

hiéu vé nganh, linh vuc dugc giao; cé ky nang
soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé dugc
giao nghién ctru, tham muu.
- C6 phuong phép nghién ciru, tdng két va d& xuét,
cai tién nghiép vu quan ly; c6 ning luc lam viée
doc lap hoac phdi hop theo nhom; c6 nang luc
trién khai céng viéc bao dam tién do, chat luong
va hi€u qua.
- Am hiéu thyc ti&n, kinh té - xa hdi v& cong thc
quén ly d6i véi linh vye dugc giao; nim dugc xu
Ucdsm phét trién ctia nganh, linh vuc & trong nudc.
* Trinh d¢ chuyén mén:
- Trinh dd dao tao: Dai hoc trd 1én mot trong cac
chuyén nganh ludt, du lich.
- Yéu ciu v& trinh do chinh tri tir So cdp (hodc
tuong duong) trd 1en.
- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu quén ly nha
nudc ngach chuyén vién tré 1€n.
- C6 trinh d6 tin hoc dat chudn k§ ning sit dung
cdng nghé thong tin co ban quy dinh tai Thong tu
s0 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua Bo
Thong tin va Truyén thong quy dinh chudn k¥
nang st dung cong nghé thong tin.
- C6 trinh d0 ngoai ngir twong duwong bac 2 khung
niang luc ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai
Théng tu sb 01/2014/TT- BGDDT ngay
24/01/2014 cta B6 Gido duc va Dao tao ban hanh
khung ning luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét
Nam.

1T

Vi tri viéc lam gan véi hoat dong chuyén mon

11




4!

0d ®0O p10T/¢/11 AeSU LILLE-LI/F102/50 s
n) 3uQyy, 18 yuip Anb ueq 0o un} SuQyy dySu Jugo
3ufip ns Sugu £ ugnyo 1ep 00y Uy Op YUy 07 -
: un SuQy) §ysu

3uQo ‘yqueop yury in uenb YoiT np yueSu ugknyo
980 3uom 9w uy[ oM o0y Ie(g :0®) Oep Op YuuI] -
(191 wAny) yoeSu Suonp Suwony

Ul quey dnyd ugiA) uowr ugdnyd ¢p quury, .
"00nu Fuox} 9 oA YuIj ‘quesu eno uorn jeyd Suony
0X 00Np wWeu (0.1 00Np onA YuI[ 1A 10D 4] uenb
o%) 3UQO YA 10T BX - 91 YUIY ‘ugn of gy ury -
: : ~ gnbngmea

3uon[ 1gYd ‘Op U9y wiep 0Bq 991A SUQo reyy ULy
ofif Sugu 90 fwioyu ooy doy 1oyd ooy dgy oop
O91A wig[ 1] Suru 9o ‘4] uenb 1A d3mySu uon 1eo
TE0X 9P vA 193 Bug) ‘nno ugrySu deyd Suonyd o) -
s ’ , W weyy ‘nno ugrysu oerd
O0np 9p UBA 08O YULI) J9ANT) BA ugq UBA OBY} UBOS
Sugu £y 0o ‘ovId o6np orna quip ‘quedu 9A nIy
WE onU) Uy 09 BA 9y 110 yuip 194nb opo ‘yotoy
oY ‘ug Suonyd o8O w,ﬁ.% Aex yuin £nb o1 weN -
’ A1 ugnb 00y voyy onyo
01 4] ugnb 06y eoyy ‘A] trg) 00y BOUY 9A UBQ 00 9p
ugA 3unyu oonp ngry ‘oerd oonp 1A weyd oQny) nA
&Ewc eno £ uenb 9U9 09 A 9B} ugAn3u oo Sugy
oY ‘A1 uenb Sudm 19p gA ngn otiw 0Bo QI nary -
"0e13 00np 1A ddrySu UQUI U9ANTo ONA YuIf 9A ueq
09 501} UK 983 A oniA yuiy ‘YueSu eno :owm,:ﬁso
op 9uo “ygn] dpyd eno yuip Anb opo Supa weN -
’ (ugia wpdnyy yoeSu Suonp Suony
WY yuey anyd ugip) Supu £y ‘o Suey

‘A uop @og eno oep 1yo nis o9}

OB 091A FuQo 01d A SuQo upyd o0np onA yuiy 1a weyd
3uon Ae3u Suey jenx 10p 991A 3uQo Funyu 194nb 1IN -
\ "Yoi] np ugn onx un Sugyy

we) Suniy, m udrp un Suoy) Suen ouo Anb 09} fA wdIyu
OBO UQIY OAY) NNW Wy} Ydi[ np Ugn Jnx un 3uQyy, we)
suni, m udp un Suey) Suen dg) uglq ueq ugia queyy, -
| YUIN AgJ, ues

Op weyd ugs ndry 1013 gA Yoi] np fi Yoip opo deo Suno
ugyd Og eno Suop 380y ogo enb ndry A1 uenb nnw weyy -
Yol np

U9 OUX Ul uQy Y, we) Sunif eno m udip up Suory Suen
yuey ugA ‘A1 ugnb gyo Anb ooy ofez ROy 18] j00qooe]
ugoyy ey ‘my udrp un Sugy) Suen AT ugnb nnw weyy, -
"YoI[ np onia yui] oA

1 NEP 1ED N0 Iy ny) yogs quryo ogo eA R¥Anp gyd odnp
£ Yoi| np ugLn Jeyd yovoy Anb ‘ug nip opo 10p 09YL "m
ugtp un Sugu) Suex ugn Suep op 107 of ‘UL s B0 ‘Igq
un “que quiy dgyy ny, ‘wenb ugry 99 oty nyy oo oA dry3u
yueop o1 o ‘ugA nJ, ‘YuIN AgJ, yoif np A 1y 1013
“Tyo dey n:mEm &@E o1y} ugp iA uop ovdO uEp Suony ‘on
QH "M ud1p un Sugy) Suen oyo urny 3uoy deo Suno 9p UQIA
ov) Sugo doy 19yd ‘upy Suoyy opyy gy "1 udIp un Sugy
3uen oga gqu’ dgo quy yury “quy wiyd ‘un Suoyy £ ny
‘uoty oAy doy 19ud 9p Supyy ‘weny Suey m usp un Suoy
3uen oeA 18yu dio un Suoyy dey nypy Yoeoy o3 Sunp Ly -

Yoi[ np uga ny uy
3ugyy, oy Sugp

(9P qury Bugu £y iy Sugy)
oaf Sugu Sunyyy

9914 3UQd ¥} 9]\

TALA W[,

LLS




STT

Tén VI'VL

Mo ta cong viéc

Khung nang lwe
(Néang luc, k§ nang, trinh dg)

Théng tin va Truyén théng quy dinh chuin k¥
nang st dung cong nghé thong tin.

- C6 trinh d6 ngoai ngit twong duong béac 2 khung
nang luc ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai
Thong tu sb 01/2014/TT- BGDDT ngay
24/01/2014 cta B Gido duc va Dao tao ban hanh
khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét
Nam.

Cong tac Xic tién
du lich

- Thuc hién cong tac 1€ t4n, huéng dan, thuyét minh vién
gi6i thiéu du lich T4y Ninh v6i cdc doan khach dén tham
quan khao sat du lich T4y Ninh va t6 chitc tham gia céc
Hoi cho, 18 hoi, su kién,...Theo d&i va cdp nhat cac don
vi, doanh nghié€p, hd gia dinh kinh doanh du lich, c4c san
phim dic san, su kién, 18 hoi cta tinh. Tham muu xay
dung chuong trinh, ké hoach vé& xuc tién du lich véi céc
tinh ban va khu vuc dé thu hit dau tu vé du lich. Tham
muu td chitc cac 16p tap hudn ning cao ning luc xuc tién,
nghiép vu du lich. Tham muu thu thép hinh anh, tin bai,
cac su kién, 18 hoi...dé dang trén trang thong tin dién ti.
Tham muu thue hién céc béo céo li€n quan dén hoat dong
xuc tién du lich, bao cdo tong két, rut kinh nghiém sau mdi
dot tham gia sy kién.

- Thanh vién Ban bién tip trang thong tin dién t Trung
tdm Thong tin xuc tién du lich: tham muu thuc hién céc
nhiém vu theo quy ché trang thong tin dién tir Trung tdm
Théng tin xtc tién du lich.

- Giai quyét nhiing cong viéc dot xuat hang ngdy trong
pham vi linh vuc dugc phén cong va cac cong viéc khac
theo su chi dao ciia BGDP don vi.

* Ning lwe, kj ning (Vién chirc hanh chinh
twong dwong :mmnr Chuyén vién)

- Nim vitng cic quy dinh cta phép luat, ché do
chinh sach ciia nganh, linh vire va cac kién thire co
ban vé linh vuc chuyén mon nghiép vu duge giao.
- Hiéu 16 céc muc tiéu va dbi tuong quan 1y, hé
théng cac nguyén tic va co ché quén ly cua nghiép
vu thudc pham vi dugc giao; hiéu dugc nhing véan
d& co ban vé khoa hoc tdm ly, khoa hoc quén ly; tb
chirc khoa hoc quén ly.

- Ném 13 quy trinh xdy dyng céc phuong an, ké
hoach, cac quyét dinh cu thé va c6 kién thirc am
hiéu vé& nganh, linh vuc duoc giao; c6 ky nang
soan thao vin ban va thuyét trinh céc vin d& dugc
giao nghién ctru, tham muu.

- C6 phwong phép nghién ctru, tong két va & xuét,
cai tién nghiép vu quan ly; c6 ning lyc lam viéc
doc lap hodc E_S hop theo nhém; ¢6 néng lyc
tridn khai cong viéc bao dam tién d9, chét lwong
va hiéu qua.

- Am hiéu thuc tién, kinh té - x& hoi vé cong tac
quéan 1y d6i véi linh vuc duge giao; nim dugc xu
huéng phat trién ctia nganh, linh vue & trong nudr.
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STT

Tén VIVL

Mo ta cong viéc

Khung nang lwc
(Ning luc, k§ ning, trinh do)

giao nghién cru, tham muu;

- C6 phuong phap nghién ciru, tdng két va d& xuét,
cai tién nghiép vu quan ly; c6 ning lyc lam viéc
doc 1ép hodc phéi hop theo nh6m; c6 nang luc
trién khai cong viéc bao dam tién dd, chéit lugng
va hiu qua;

- Am hiéu thyc tién, kinh té - xa hoi <o cong tac
quén ly dbi véi linh vuc duoc giao; ndm duge xu
hudng phét trién ctia nganh, linh vure & trong nudc;
* Trinh d¢ chuyén mon (Vién chitc hanh chinh
twong dwong ngach Chuyén vién

- Trinh d6 dao tao: Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én
chuyén nganh dao tao phu hgp véi nganh, linh vuc
cong tac;

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quén ly nha
nuée ngach chuyén vién hoic bang t6t nghiép dai
hoc nganh hanh chinh hoc, thac s§ quan ly hanh
chinh c6ng, tién s§ quan ly hanh chinh céng;

- C6 ching chi ngoai nglt véi trinh d tuong

m:oSm béc 2 khung néng luc ngoai ngir Viét Nam
theo quy dinh tai Théng tu s§ 01/2014/TT-
BGDDT ngay 24 thiang 01 nam 2014 cua B
trudng Gido duc va Pao tao ban hanh khung néng
luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam.
- C6 chimg chi tin hoc véi trinh do dat chudn k§
néng st dung cong nghé thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu s0 03/2014/TT-BTTTT ngay 11
thang 3 ndm 2014 cua BY truéng Bo Thong tin va
Truyén thong quy dinh Chuin k¥ ning st dung
cong nghé thong tin hodc ching chi tin hoc Ung
dung tuong duong.
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STT

Tén VIVL

Khung niang luc .
(Néng lwe, k§ nang, trinh d6)

thong tin.

2. Luu trit vién hang III

* Niang lwe, k§ ndng

- Nim vitng va thuc hién ding dwong 16i, chu
truong cia Pang; chinh sach, phép luit cia Nha
nudc va cic ché do, quy dinh cua nganh, ctua co
quan, td chirc v& cong tac luu trit. Nim dugc ly
thuyét, lich sir va yéu cau hoat dong ctia nganh luu
trit, cac quy trinh nghiép vu, céc ché 3, quy dinh
vé cong tac luu trit;

- Nam vitng kién thirc cdc mdn khoa hoc ¢6 lién
quan dén yéu ciu ciia hoat dong luu trit;

- Ném ving va thuc hién ding cac quy dinh vé
thdm ncv\mP trinh tu, thd tuc trong hoat dong luu
trix;

- Ndm duoc nhimg vin dé co ban vé td chirc lao
doéng khoa hoc trong hoat ddng quan ly luu trit va
¢6 nang luc t6 chirc thuc hién quy trinh nghiép vu
luu trir;

- C6 k¥ nang va phuong phap nghién cilru, tbng
hop, d& xuét cai tién nghiép vu luu trit;

- C6 ning luc hudng din, kiém tra va phéi hop
hiéu qua v6i ddng nghiép dé trién khai thyc hién
nhiém vu;

* Trinh d¢ chuyén mén

- Tt nghiép tir cao dang chuyén nganh vin thu,
lwu trit tré 1én; néu tdt nghiép dai hoc chuyén
nganh khéc thi phai c6 chimg chi bdi dudng kién
thire, k¥ nang nghi€p vu chuyén nganh luu trit;

- C6 ching chi ngoai ngi trinh d0 bac 2 (hodc
twong duong) khung néng luc ngoai ngit Viét Nam
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STT

Tén VIVL

Khung nang lwe
(Ning lwe, k§ néing, trinh do)

- Am hiéu céc tht tuc hanh chinh, chuong trinh cai
cach hanh chinh cta nganh, ctia Chinh phu; am
hidu thurc tién san xuét, kinh doanh, tinh hinh kinh
t& xa hoi xung quanh hoat dong nghiép vu cua
nganh, quéc gia;

- Biét phuong phap nghién ciru, d& xuét trién khai
hoic bd sung, sua d6i quy ché quan ly, quy trinh
nghi€p vu, Ssm két cai tién nghiép vu quan Iy ném
duge xu thé phat trién nghiép vu trong nudc va
@coo té;

- Biét td churc trién khai céc hoat dong vé quy ché
quéan _ly, quy trinh nghiép vy, quy trinh luin
orz%w: ching tlr, phwong phap quan Iy va diéu
hanh ddi véi nhiém vy ké toan trong don vi;

- C6 kha nang tiép thu, nim bét va td chirc didu
hanh céc k¥ ndng sit dung cong cu hd trg, phuong
tién k§ thuét hién dai dé trao doi va sir dung céc tai
liéu ké toan, thong tin ké toan, phan mém ké todn,
ching tir dién tir va giao dich dién ti;

- C6 trinh 4o doc lap td chirc 1am viéc, am Eoﬁ
tinh hinh kinh té - xa hdi trong nuéc va quc té.

* Trinh d6 chuyén mén (Vién chitc hanh chinh
twong dwong ngach Ké toan vién

- Trinh d6 dao tao: Co gsm t6t nghiép dai hoc
chuyén nganh tai chinh ké toan trd 1én.

- C6 ching chi bdi dudng nghiép vu ngach ké toan
vién.

- C6 ngoai ngir trinh d6 B tré 1€n (mot trong nam
tht tiéng Anh, Phép, Nga, Trung, Pirc) hodc mot
ngoai ngit khac theo yéu cau cta vi tri lam viée.

- C6 trinh @9 tin hoc van phong (cic k¥ ndng cua
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STT

Tén VIVL

Mo ta cong viéc

Khung niang luc
(Ning lwe, k§ néing, trinh dg)

- Hiéu dugc hé thdng t6 chiic co quan.

- Nm vitng céc quy dinh va ndi quy cla co quan,
don vi.

- Hiéu 16 va ndm viing nhitng nhiém vy cong tac
duogc phan cong.

* Trinh d§ chuyén mon:

- Trinh d6 t&t nghiép THPT tré 1én.
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UBND TiNH TAY NINH
SO VAN HOA, THE HEO,SW DU LICH

/(2.
BANG MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM CUA ‘

TRUNG TAM THONG TIN XUC TIEN DU LICH

Tén vi tri viéc 1am

M@ ta cong viéc thwe hién

Khung ning liwc (Néng lue, k§ ning, trinh d§)

Céng viéc lanh dao, quan Iy, didu hanh

Vi tri Giam déc

- Ping dhu Trung tam, chiu trach nhiém truée Gidm déc S& Vin héa, Thé thao va Du lich T4y Ninh va
trude phap ludt v& toan bd céc hoat dong cua Trung tdm. :

- Lanh chi dao cac hoat dong ctia Trung tAm. Lap ké hoach, chi dao thuc hién, gidm sét, danh gia viéc thuc
hién k& hoach cua Trung tdm. Truc amv tham muu, lam viéc véi lanh dao omv trén.

- Chi dgo truc tiép hoat dong Phong Hanh chinh Téng hop.

- Thyre hién mét sé nhiém vu khéc do Lanh dao S& Vian héa, Thé thao va Du lich phén cong

Page 1

* Nang Iuc, Ky nang:
- Ném viing céc quy dinh cta phép luat, ché do chinh séch cia nganh, linh
vuc va céc kién thirc co ban v& linh vuc chuyén mén nghiép vu dugc giao.

- Hiéu 15 cdc myc tidu va dbi twong quan 1y, hé théng cac nguyén tic va co
ché quan Iy ctia nghiép vu thudc pham vi duoc giao; hiéu duge nhitng vin dé
co ban v& khoa hoc tAm 1y, khoa hoc quan ly; td chirc khoa hoc quan ly.

- Ném 18 quy trinh x4y dyng céc phwong 4n, k& hoach, céc quyét dinh cy thé
va c6 kién thirc am hiéu v& nganh, linh vye duge giao; c6 k¥ ndng soan thao
vin ban va thuyét trinh cac van @& duoc giao nghién ctru, tham muu.

- C6 phuong phép nghién ciu, tdng két va d& xuét, cai tién nghiép vu quéan ly;
c6 ning lyc 1am viéc ddc l4p hozc phdi hop theo nhém; cé ning luc trién khai
cdng viéc bao dam tién do, chét lugng va hidu qua.

- Am hiéu thyc ti8n, kinh té - x& hoi vé cong tac quan Iy dbi véi linh vyc dugce
giao; ndm dugc xu huéng phét trién cia nganh, linh vyc & trong nude.

* Trinh d¢ chuyén mén:

- Trinh d6 dao tao: Co dm:m tbt nghi¢p dai hoc trd 1€n véi chuyén nganh dao
tao phit hgp véi nganh, linh vyuc cdng téc.

- Yéu cdu v trinh d chinh tri tir Trung cAp (hodc trong dwong) tréd 1én.

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

- C6 trinh @b tin hoc dat chuén k¥ néing str dung cong nghé thong tin co ban
quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B6 Thong
tin va Truyén théng quy dinh chuén k¥ ning str dung cong nghé thong tin

- C6 trinh d9 ngoai ngit trong duong bac 2 khung ning lyc ngoai ngit Viét

Nlam then v dinh tai ThAna tir cA N1T/ANTA/TT. RGDAT nadv 2019014
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Tén vi tri viéc 1am

M6 ta cong viéc thue hién

Khung ning lwe (Ning lue, k§ ning, trinh dé)

3.1

Truéng Phong Hanh
chinh Téng hop

- Chiju trach nhiém v& moi van d& truéc Ban Giam déc Trung tim trong céng viéc chuyén mén ctia Phong
Hanh chinh tdng hop.

- Tham muu cdng tac tai chinh, quan tri, thi dua, khen thudng, sép x&p nhén su, td chirc trién khai thyc hién
ni quy, quy ché, k& hoach, theo ddi nang lwong, téng hop béo céo..

- Tham mur, xir Iy cong viée, béo cdo va chiu trach nhiém trude wwb Giam
ctia Phong Hanh chinh téng hop.

- Giai quyét nhiing céng viéc dot xuét hang ngay trong pham vi linh virc duge phén cong va céc cong viéc
khac theo su chi dao ctia BLD don vij.

A A A . A A
doc Trung tAm vé cic cong viée

* Zm:m lwe, k§ ning:

- Ném viing c4c quy dinh clia @:mc luét, ché d6 chinh séch ctia nganh, linh
vire va céc kién thitc co ban vé linh vyuc chuyén mén nghiép vy dugc giao.

- Hiéu 15 c4c myc tiéu va dbi tuong quan ly, hé théng céc nguyén tic va co
ché n:m: ly ctia nghiép vu thudc pham vi duge m_mo. hiéu dugc nhiing vin dé
co ban v& khoa hoc tam 1y, khoa hoc quan ly; td chitc khoa hoc ncms ly.

- Ném 15 quy trinh xay ac.zm céc phuong 4n, k& hoach, céc quyét dinh cu thé
va ¢6 kién thirc am hidu v& :mmb: linh vire duge giao; ¢6 k§ ning soan théao
van ban va thuyét trinh cac van & Q:Qo m_mo 5%:9 clru, tham muru.

- C6 phuong phép nghién ctiu, tdng két va d& xuét, cai tién nghiép vy quan ly;
¢6 nédng luc lam viéc moo 18p hodc phdi hgp theo nhém; c6 n#ing lyc trién khai
cdng viéc bao dam tién qo, chét _c.oam va hiéu qua.

- Am hiéu thyc tién, kinh té - xa héi vé cong tac quan Iy déi véi linh vuc duge
giao; ndm dugc xu huéng phat trién ctia nganh, linh vyre & trong nudc.

* Trinh d§ chuyén mén:

- H:sr d6 dao tao: Dai hoc trd 16n mét trong cac chuyén nganh luat, quan trj
ngudn zrms Eo va céc nganh khéc ¢ :o: quan.

- Yéu cu v& trinh d6 chinh tri tir So cép (hoic tuong duong) trd 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nudc ngach chuyén vién trd
1én.

- C6 trinh d6 tin hoc mmﬁ chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban
quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua B Thong
tin va Truyén théng quy dinh chun k¥ néng sir dung cdng nghé théng tin

- C6 trinh d6 ngoai ngif twong duong béc 2 khung néng lyc ngoai ngit Viét
Nam theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT- BGDPT ngay 24/01/2014
ctia B Gido dyc va Dao tao ban hanh khung néng lwc ngoai ngit 6 bac dung
cho Viét Nam
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M6 té cdng viée thue hién

Khung nang lye (Ning luce, ky ning, trinh d9)

3.3

Truéng phong
Théng tin tw vin du
lich

- Chju trach nhiém vé& moi vin d tru6c Ban Giam déc Trung tam trong c6ng viéc chuyén mén clia phong
Théng tin tur vAn du lich.

- Chiu tréch nhi¢m quén 1y va v4n hanh website, cung cép thong tin du lich ctia tinh dé quang ba; tur van cho
doanh nghiép trong hoat dgng chuyén mén. Thyc hién cic phéng svr, &n phédm du lich. Tu vén h3 trg doanh
nghié€p céc thu tyc, quang ba...

- Tham muu, xtt Iy cong viée, b4o céo va chiu trach nhiém truéc Ban Giam déc v& céc cong viéc clia phong
Théng tin tu vn du lich nhu: xy dyng k& hoach thu thap théng tin cap nhét vao trang thong tin dién tir
hang tuln, thang d& phdi hop thuc hién. Xir Iy thdng tin, phim &nh, hinh anh c4p nhat vao trang thong tin
dién tir. Khai théc thong tin, phbi hop cong tac vién ¢é cung c4p théng tin cho trang thong tin dién tir. H3
trg, huéng dén céc don vi dén thyc hién phim, tap chi... giéi thidu vé du lich Tay Ninh. Tu vAn, h3 trg doanh
nghiép vé céc thi tuc ¢6 lién quan. Thu thap hinh anh, tin bi, c4c sy kién, 13 hoi.... dé déng trén trang
thdong tin dién tir. Theo doi céc dy 4n, quy hoach phat trién du lich da dugc phé duyét va céc chinh sach uu
déi dau tir vao linh vyc du lich.

- Giai quyét nhimng cong vide dot xuét hang ngay trong pham vi linh vyc dugc phén cong va céc cdng vige
khéc theo sy chi dao ctia BLD don vi.

* Ning lye, ky niing:

- Nédm ving céc quy dinh cia phép lugt, ché dd chinh s4ch ctia nganh, linh
vire va céc kién thitc co ban vé linh vuc chuyén mén nghiép vu dugce giao.

- Hidu 5 cac muc tiéu va dbi tuong quan ly, hé ﬁmsm céc nguyén tic va co
ché quén 1y ciia nghiép vu thudc pham vi dugc giao; hidu dugc nhimg vén dé
co ban v& khoa hoc tém 1y, khoa hoc quan ly; tb chirc khoa hoc quan ly.

- Ném 15 quy trinh x4y dung céc phuong 4n, k& hoach, cic quyét dinh cu thé
va ¢6 kién thirc am hiéu v& nganh, linh vyc dugc giao; c6 k§ ning soan théo
vin ban va thuyét trinh cac van d& duge giao nghién ciru, tham muru.

- C6 phuong phap nghién ciru, tong két va d& xuft, cai tién nghiép vu quan 1y;
c6 néng lyc 1am vige doc 14p hosic phéi hop theo nhém; cé ning luc tridn khai
cdng viéc bao dam tién dg, chit luvgng va hiéu qua.

- Am hiéu thyc ti&n, kinh té - xa hoi vé cdng téc quan Iy déi véi linh vurc duge
giao; ndm dugc xu hudng phat trién cia nganh, linh vyc & trong nudc.

* Trinh d§ chuyén mén:

- Trinh d9 dao tao: Pai hoc trd 1én mot trong céc chuyén nganh du lich, quan
tri kinh doanh, c6ng nghé thong tin.

- Yéu cdu v& trinh do chinh trj tir So cAp (hoc tuong duong) trg 1én.

- C6 ching chi bdi dutng nghiép vu quan ly nha nu6c ngach chuyén vién tr&
1én.

- C6 trinh d9 tin hoc dat chuén k§ ning st dung c6ng nghé thong tin co ban
quy dinh tai Théng tir s§ 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B$ Thong
tin va Truyén thong quy dinh chuén k§ néng sir dung c6ng nghé thong tin.

- C6 trinh d% ngoai ngir twong duong béc 2 khung ning luc ngoai ngit Viét
Nam theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT- BGDDT ngay 24/01/2014
cua B§ Gido duc va Pao tao ban hanh khung néng lirc ngoai ngir 6 bac ding
cho Viét Nam.

Vi tri Phé Truéng phong
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Tén vi tri viée lam

M ta cong viée thue hién

Khung ning lwe (Ning lwe, k§ niing, trinh df)

4.2

Phé truéng phong
Xiic tién du lich

- Thyc hién va chiu tradch nhiém c.:d.o H:&ﬂm phong v& cac cbng viée da mqao Trudng phong giao.Thay
mat Trudng phong giai quyét cac van dé cia phong trong pham vi va quyén han ctia minh khi Trudng phong
vang mét. Gitip viéc cho Trudng phong trong céc cong tic chuyén mén ciia phong da duge Trudng phong

giao nhiém vuy.

- Giai quyét nhitng céng viéc dot xuét hang ngay trong pham vi linh vuc dugc phin céng va céc cdng viéc

khéc theo sy chi dao cia BLD don vi.

* Zw.:m Iwe, ky niang:
- Ném vitng cac quy dinh cia wrwv luat, ché do chinh sach ctia nganh, linh
vuc va céc kién thirc co ban vé linh vuc chuyén mén nghiép vu dugc giao.

- Hiéu 15 c4c muc tidu va déi tugng quan 1y, hé théng céc nguyén tic va o
ché n:m: ly ctia nghi€p vy thudc pham vi duge giao; hiéu dugc nhitng vén d&
co ban vé& khoa hoc tam 1y, khoa hoc quén ly; t6 chirc khoa hoc quan ly.

- Nim 15 quy trinh xww m:.:m céc phuong 4n, ké hoach, cac quyét dinh cy thé
va c6 kién thirc am hiéu v& nganh, linh vuc dugc giao; c6 ky ning soan thao
van ban va thuyét trinh cdc vin d& duge giao nghién cru, tham muu.

- C6 phuong phép nghién ctru, tong két va d& xudt, cai tién nghiép vu quan 1y;
c6 nang lyc 1am viée déc 14p hozc phdi hop theo nhém; ¢6 néng luc trién khai
cdng viéc bao dam tién do, chét luong va higu qua.

- Am hiéu thyc ti&n, kinh té - xa hoi vé cdng tac quan Iy déi véi linh vuc dugce
giao; ndm dugc xu huéng phét trién ciia nganh, linh vye & trong nudc.

* Trinh d¢ chuyén mén:

- Trinh mo mmo tao: Dai hoc tré 1én Eoﬁ trong céc chuyén nganh luét, du lich.

- Yéu chu v& 5:: d9 chinh trj tir So' cAp (hodic tuong duong) trg 1én.

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

- C6 trinh d¢ tin hoc mm” chuin k¥ ning str dung cong nghé thong tin co ban
quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua B4 Thong
tin va Truyén théng quy dinh chuén k¥ néng str dung cong nghé thong tin.

- C6 trinh d¢ ngoai ngif twong dwong béc 2 khung ning luc ngoai ngi Viét
Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT- BGDDT ngay 24/01/2014
cuia B§ Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng lyc ngoai ngit 6 bac ding
cho Viét Nam.
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Tén vi tri viéc lam

M4 ta cong viée thwe hién

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

Vi tri Xiic tién du lich

- HES hién cong tac 1€ tan, huéng dan, Ezwmﬁ minh vién gidi thiéu du lich Hm% Ninh véi cac doan khach
dén tham quan khao st du lich T4y Ninh va t§ chirc tham gia c4c Hoi chg, 18 hoi, su kién,...Theo di va cép
nhét céc don vi, doanh nghiép, h gia dinh kinh doanh du lich, c4c san phdm dic san, sy kién, 18 :om cua
tinh. Tham muu xdy dung o::osm trinh, ké hoach v& xc tién du lich véi céc tinh ban va khu vyuc dé thu hit
dAu tu v& du lich. Tham muu té chic céc 16p tap huén nang cao nang lyuc xc tién, nghiép vu du lich. Tham
muu thu thp hinh anh, tin bai, c4c su kién, 18 hoi...dé dang trén trang thong tin dién tir. Tham muu thuc
hién céc béo cdo lién quan dén hoat dong xiic tién du lich, béo céo tdng két, riit kinh nghiém sau m3i dot
tham gia su kién.

- Thanh vién Ban bién tap trang thong tin dién t&r Trung tim Thong tin xdc tién du lich: tham muu thyc hién
céc nhiém vy theo quy ché trang thong tin dién tir Trung tAm Thong tin xc tién du lich.

- Giai quyét nhiing cong viéc dot xult hang ngay trong pham vi linh vye dugc phén cdng va céc cong viée
khac theo su chi dao cia BLD don vi.

* Niing luwe, k§ ning (Vién chitc hanh chinh twong dwong ngach Chuyén
vién

- Ném ving c4c quy dinh ciia nrwu luét, ché d6 chinh sach ctia nganh, linh
vuc va céc kién thirc co ban v& linh vuc chuyén moén nghiép vu maco giao.

- Hiéu rd cac muc tiéu va dbi twong quan 1y, hé théng cc nguyén tic <m co
ché quan Iy ctia nghiép vu thudc pham vi dugc giao; hiéu duge nhimng vin d&
co ban vé khoa hoc tAm 1y, khoa hoc quén 1y; t8 chirc khoa hoc quan ly.

- Ném 1 quy trinh xdy dung cc phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cy thé
va ¢6 kién thirc am hidu vé nganh, linh vyc dugc giao; c6 k§ nang soan thao
vin ban va thuyét trinh céc vén d& dugc giao nghién ctu, tham muu.

- C6 phuong phép nghién ciu, téng két va dé xudt, cai tién nghiép vu quan 1y;
c6 niing lyc lam viéc doc 1ap hodc phéi hop theo nhém; ¢6 ning lyc trién khai
cong viéc bao dam tién do, cht lugng va hiéu qua.

- Am hiéu thyc tién, kinh té - xa hoi v& cdng tac quan ly d6i véi linh vyuc dugc
giao; ném dugc xu huéng phat trién ciia nganh, linh vuc & trong nudc.

* Trinh d¢ chuyén mon (Vién chirc hanh chinh twong dwong ngach
Chuyén vién

- Trinh d¢ dao tao: Pai hoc trd 1én mot trong cac chuyén nganh luét, du lich.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chun k¥ nang sir dung céng nghé thong tin co ban
quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B Théng
tin va Truyén théng quy dinh chuén k§ néng sir dung cong nghé thong tin.

- Co6 trinh d¢ ngoai ngit twong duong béc 2 khung néng lyc ngoai ngit Viét
Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT- BGDDT ngay 24/01/2014
cia B Gido duc va Pao tao ban hanh khung néng luc ngoai ngit 6 bac ding
cho Viét Nam.
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Tén vi tri viée lam

M8 ta cong viéc thue hién

Khung ning luc (Ning luc, ky niing, trinh d§)

- Theo d&i, quan Iy tai chinh, tién luong, tai san, bao hiém, céc chinh s4ch déi voi can b vién chirc.

- Thanh vién Ban bién tép trang thong tin dién tir Trung tAm Thdng tin xiic tién du lich: tham muu thyc hién
céc nhi¢m vy theo quy ché trang thong tin dién tir Trung tim Théng tin xtc tién du lich.

- Giai quyét nhimg cong viéc dot xuit hang ngay trong pham vi linh vyc dugce phén céng va céc cdng viée
khéc theo sy chi dao ctia BLD don vi.

* Néng luc, ky ning (Vién chirc hanh chinh twong dwong ngach Ké todn
vién

- N&m duge ch truong, dudng 16i chinh séch ctia Pang, phap luat cia Nha
nuéc, ndm chéc quan 1y hanh chinh, cai céch hanh chinh va phwong huéng
chu truong, chinh séch ciia nganh, ctia don vi vé linh vyc nghiép vu k& todn;
cong tac td chirc bd may ctia don vi va céc quy dinh clia phép luét v& ké toén;
¢6 kha néng quan ly va tb chitc diéu hanh cong téc ké toan & don vi;

- Hiu 13 va tudn tha Luét ké toan, cic chuin murc ké todn, cac quy dinh cia
phap luét khéc vé& ké toan, nguyén 1y k& toan, cac ché do tai chinh, thdng k8,
va thong tin kinh t& ¢6 lién quan;

-N&m dugc céc quy dinh cu thé v& hinh thitc va phuong phép ké toan; cdc ché
d6 k& todn 4p dung trong nganh, linh vuc ké toén nha nudec;

- Biét xdy dung phuong 4n ké hoach céc thé loai quyét dinh cu thé va thong
hiéu thu tuc hanh chinh nghiép vu ciia nganh quan 1y, ¢6 k¥ ning soan thao
vén ban;

- Am hiéu c4c tht tuc hanh chinh, chuong trinh cai cach hanh chinh cua
nganh, ctia Chinh phu; am hiéu thuc tin san xuét, kinh doanh, tinh hinh kinh
t€ x4 hi xung quanh hoat déng nghiép vu ctia nganh, quéc gia;

- Biét phuong phép nghién ciru, dé xuét trién khai hoiic bd sung, sira dbi quy
ché quén 1y, quy trinh nghiép vu, tong két cai tién nghiép vu quéan 1y ném
dugc xu thé phét trién nghiép vu trong nudc va quic té;

- Biét td chirc trién khai c4c hoat dong v& quy ché quan 1y, quy trinh nghiép
vy, quy trinh luan chuyén chimg tir, phuong phép quan 1y va didu hanh déi
v6i nhiém vy ké toan trong don vi;

- C6 kha naing tiép thu, ndm bét va t§ chic didu hanh céc k§ ning sir dung
cong cu hd tro, phuong tién k¥ thuét hién dai dé trao ddi va st dung céc tai
liéu ké toan, thong tin ké toan, phan mém ké toan, chimg tir dién tir va giao
dich dién tur;

- C6 trinh d6 ddc 1ap tb chirc 1am viéc, am hiéu tinh hinh kinh té - x& hoi trong
nuée va qudc té.

* Trinh d¢ chuyén mén (Vién chirc hanh chinh twong dwong ngach Ké
toan vién

-Co wam bt nghiép dai hoc chuyén nganh tai chinh ké toan tré 1én;

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach ké toén vién;

- C6 ngoai ngit trinh d§ B trd 1én (mot trong nam thit tiéng Anh, Phép, Nga,
Trung, Dic) hodic mét ngoai ngir khac theo yéu cAu ciia vi tri 1am viéc;

- C6 trinh d9 tin hoc vén phong (cac k¥ ning ctia Microsoft Word, Microsoft
Excel, Internet) va str dung thanh thao phdn mém k& todn phuc vu céng tac
chuyén mén.
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Tén vi tri viéc lam

Mo t4 cong viée thuc hién

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

Vi tri Bdo vé

- Thira hanh bao v& thiét bi, tai san co quan. Dam bao an toan tru s& lam viée, theo doi hé théng dién, nudc,
phdng chéng chéy nd, chiu trdch nhiém khi xdy ra c4c van dé lién quan dén nhiém vu dugc giao.

- Giai quyét nhimg cong viéc dot xuét hang ngay trong pham vi linh vic duge phén cdng va cic cong viée
khéc theo sy chi dao cia BLD don vi.

* Nang lwe, ky ning:

- C6 néing lyc td chirc thyc hién c4c chu truong, ké hoach céng tac cta don vi,
van dung linh hoat, sing tao vao hoan canh cu thé, ddm bao hoan thanh t6t
nhiém vy cua don vi;

- C6 néng lyc trong xtr Iy céc hién twgng vi pham trit ty an toan trong khu
VUC co quan.

- Hiu dugc hé théng t6 chirc ciia co quan;

- Niém viing c4c quy dinh va noi quy vé cong tac bao vé ciia Nha nude va co
quan.

- Ném viing nhiing quy dinh vé& phong gian, bao mat, phong chéy chira chay.
- Bidt sur dung thanh thao c4c trang thiét bi phong chdy chira chay va céc
trang thiét bj khéc dugc trang bi trong pham vi dugc phén cong.

* Trinh do chuyén mén:

- Trinh d6 t5t nghiép THPT trd lén.

- C6 chimg chi bdi dutng nghiép vu vé cong tac bao vé.

- Thira hanh cdng téc phyc vu co quan, héi nghi. Lam céc cong viée duge giao, giit vé sinh cho co quan.

- Bao vé thiét bi, tai san co quan trong qué trinh thuc hién nhiém vu.

- Giai quyét nhimg cong viéc dot xut hang ngay trong pham vi linh vuc dugc phén céng va cic cong viée
khéc theo sy chi dao cia BLD don vi.

* Ning lwe, ky ning:

- C6 néng lyc t8 chuc thuc hién cac chu truong, ké hoach cdng tac cua don vi,
vén dung linh hoat, séng tao vao hoan canh cu thé, dam bao hoan thanh 6t
nhiém vy cia don vi;

- Phat hién va giai quyét vin d& nay sinh trong cong viéc

- Hidu dugc hé Emzm td chirc co quan;

- Ném vitng céc quy dinh va ndi quy cta co quan, don vi.;

- Hiéu 15 va ném viing nhitng nhiém vu cong tac duge phén cong.

* Trinh d6 chuyén mon:

- Trinh d6 t5t nghiép THPT trd 1én.
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