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‘ QUYET PINH
V& viéc phé duyét Danh muc, Bang md ta cong viéc va Khung ning luc
vi tri viéc 1am cia Trung tim Vin hoa, Thé thao va Truyén thanh
huyén Bén Cau

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Ciin cie Ludt T6 chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015,

Cdn cir Nghi dinh s6é 41/2012/NP-CP ngay 08 thdng 5 ndm 2012 cua
Chinh pht quy dinh vé vi tri viéc lam trong don vi su nghiép cong lap;

Can cir Thong tu s6 14/2012/TT-BNV ngay 18 thdng 12 ndm 2012 cua Bo
N§i vu huéng dan thyc hién Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08 thang 5 ndm
2012 ciia Chinh phi quy dinh vé vi tri viéc lam trong don vi s nghiép cong ldp;

Theo dé nghi cia Gidm déc Sé Néi vu tai To trinh 56 453/TTr-SNV ngay 01
thdang 7 nam 2020.
QUYET PINH:

Diéu 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Bang mQ ta cong vicc yé
Khung ning h_I’C vi tri viéc 1am cua Trung tdm Vin hoa, T,hé tl}ao va Tguyén
thanh huyén Bén Cau tryc thuc Uy ban nhén déan huyén Bén Cau, cy thé nhu
sau:

1. Danh muc vi tri viéc lam gém: 11 vitri

- Vi tri viéc lam thudc nhém lanh dao, quén ly, diéu hanh: 02 vi trf;

- Vi trf viéc 1am thudc nhém hoat dong nghé nghiép: 05 vi tri;

- Vi tri viéc 1am thudc nhom hd trg phuc vu: 04 vi tri.

2. Bang md ta cong viéc va Khung nang lye vi tri viée lam

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

}?iéu 2. Giao Uy ban nhan dan huyén Bén Ciu td chirc trién khai, thuc
hién D& 4n vi tri viéc l1am trén co sé Danh muc vi trf viéc 1am, Bang md ta cong
viéc va Khung néng lyc vi tri viéc lam d3 dugc phé duyét ding theo quy dinh;
phan bd s6 lwgng ngudi lam viée theo ting vi tri vige lam trén co sO chi ti€u so
lugng ngudi lam viée duge co quan c6 thdm quyén giao, bao dam st dung hiéu
qué sb lugng ngudi lam viée dugce giao dinh ky hang ndm.
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Pidu 3. Gidm ddc S& Noi vu 6 trach nhiém theo doi, hudng dan, kiém tra
viéc thuc hién danh muc vi tri viéc 1am; viéc st dung s0 luong nguoi lam vi€e theo
vi trf viéc 1am va khung ning luc ciia timg vi tri theo ding quy dinh cia phép luét.

’ Piéu 4. Chanh Vin phong Poan PBQH, HDND va UBND tinh, Giam
d6c S& Noi vy, Chu tich Uy ban nhin dén huyén Bén C}éu va Thu trudng céc co
quan, don vi c6 lién quan cén cir Quyét dinh thi hanh keé tir ngay ky /.

Noi nh@n:}iy—-‘

- Nhu biéu 4;

- TT. HDND tinh;

- CT, cac PCT UBND tinh;
-LDVP;

- Phong NCPC;

- Luu: VT.7

}gd‘“ CHU, TICH
HO CHU TICH




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH TAY NINH Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

DANH MUC VI TRi VIEC uhwz CUA
G TAM <>Z ﬂ0> THE THAO VA TRUYEN THANH HUYEN BEN CAU
theo Quyét dinh sé M0l /OD-UBND ngay 0%/ T /2020 ciia Chii tich UBND tinh)

Hang cia
1tri viéc lam Chirc danh nghé nghiép :om_w__woznmﬂ-mwm. Ghi chua
t6i thidu

I | Nhoém cdng viée lanh dao, quan 1y, diéu hanh

Echm dan vién vin héa, Pao dién nghé thuét, Phuong phép
vién, Dién vién, Hoa s§, Quan tri vién hé théng, Hudn luyén

L pGisin d0e vién, Thu vién vién, Phéng vién, Bién tap vién, Phét thanh L
vién hoac Vién chirc hanh chinh
Huéng din vién vin héa, Pao dién nghé thuét, Phuong phap

£l dk vién, Dién vién, Hoa sy, Quan tri vién hé théng, Hu4n luyén

2 | Pho Giam doc vién, Thu vién vién, Phdng vién, Bién tip vién, Phat thanh =
vién hodc Vién chirc hanh chinh

II | Nhom cdng viéc hoat dgng nghé nghiép

1 | Cong tac Van héa, Van nghé Eﬁo.:m din vién van hoa, Pao dién nghé thuit, Phuong phap v

vién, Dién vién hoac Vién chitc hanh chinh

2 | Cong tac Thé duc, Thé thao Huén luyén vién III
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UY BAN NHAN DAN

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

DPoc lap — Tw do — Hanh phic

_ O TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM
JNG TAM VAN EO> THE THAO VA TRUYEN THANH HUYEN BEN CAU

srltheo Quyét dinh s6 140} /OD-UBND ngay (07 / T /2020 ctia Chii tich UBND Tinh)

Khung ning lwe

STT Vi tri viéc lam Mo ta cong viéc (Ning lye, k§ niing, trinh d9)
I | Vitriviéc lam thudc nhém linh dao, quan Iy, diéu hanh
1 Gidm déc - Lanh dao chi dao, diéu hanh * Niing luc, k§ niing:

va quan ly chung moi hoat ddng cia
co quan, don vi;

- Chiju trach nhiém trudc cép
trén quan 1y va phap ludt vé& toan bd
hoat dong ctia co quan, don vi;

- Xay dung chuong trinh, ké
hoach cong tac phu hop véi chirc néng
nhiém vu cta don vi; td chirc, thuc
hién, huéng din va kiém tra viéc thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong tac
cua don vi khi ban hanh.

- Piéu hanh cic mit cdng tac,
td chirc cac cudc hop, phan cdng cong
viéc cho ciac Phé Giam déc, giao
nhiém vu cho cdc vién chirc phu trach
chuyén mén, nghi€p vu khi can thiét,
kiém tra viéc thuc hién cac nhiém vu

da duogc giao.

- Nim ving chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh séch va phap
ludt cia Nha nude v& linh vuc vin héa - vin nghé, thé duc thé thao va
truyén thanh dé van dung vao cong tic quan ly, chi dao ciia don vi.
Nim bét dugc tinh hinh chinh tri, kinh té, vén héa, x& héi, an ninh
qudc phong cta dia phuong, dat nuéc.

- C6 kha nang quan ly chi dao diéu hanh; t6 chirc thuc hién c6
hiéu qua céc nhiém vu duoc giao cia don vi.

- C6 ning luc ra quyét dinh theo thim n_cv\on Thé hién kha ning
nim bit, ﬁ:mb tich thong tin, tinh hubng dé dua ra nhitng quyét dinh
phit hop vé6i bbi canh, thim quyén ctia ¢4 nhén va chirc ning, nhiém vu
cua co quan, don vi.

- C6 néng luc quan ly ngudn luc, sir dung hiéu qua cac ngudn lyc
tai chinh, co s& vat chét, cong nghé, nhan sy dé thuc hién duoc céc
muc tiéu, chién lugc dé ra.

- C6 ning luc diéu hanh, kha ning quy tu, doan két, to chirc aé
cdng chirc, vién chuc va nguoi lao dong trong don vi thuc hién va phbi
hgp véi céc om? cac nganh c6 lién quan thuc hién cac nhiém vu dugc
giao.

- Kha néng vé quan ly, lanh dao, &:m hop, phan tich; xt ly tinh
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STT

Vi tri viéc lam

MO ta cong viéc

Khung ning luc
(Nang lwe, k§ nang, trinh dg)

viéc hodc linh vuc cong tac; chiu trach
nhiém truéc Giam ddc va truéc phap
luat v& nhiém vu dugce phéin cong, cu
thé:

- Tham muu cho Gidm dbc vé
td chirc hoat dong va phat trién su
nghiép van héa, thé thao va truyén
thanh; Tb chirc cac hoat dong tuyén
truyén, phd bién chu truong, duong 16i
cua Dang, chinh sich phép ludt cua
Nha nudc, thuc hién ciac nhiém vu
chinh tri, kinh té, vin héa x4 hdi ctia
huyén.

- Thay mit Giam ddc diéu hanh
cac hoat dong cua don vi khi Gidm
d6c di ving.

- Thuc hién cdc nhiém vu khac
theo su phén cong ctia Gidm doc. e

- Xay dung chuong trinh, ké
hoach céng tac dbi véi linh vue duge
phan cong, trinh Gidam ddc duyét. TS
chirc thure hién chuong trinh, k& hoach
cong tac sau khi dugc duyét.

- Tham muu va tham gia y kién
véi Gidm ddc trong viée chi dao cac
mat cong tac cua don vi.

- Thay mit Giam dbc ky ban
hanh mét sé van ban lién quan dén
cong vi€c dugc phan cdng, chiu trach

R:%mb thanh d€ van dung vao cdng tac quan ly, chi dao cia don vi.
ZmE bt dugc tinh hinh chinh tri, kinh té, vin héa, xa hoi, an ninh
qudc phong cua dia phuong, dét nude.

- C6 kha ning quan ly chi dao diéu hanh; t§ chirc thuc hién c6
hi€u qua cic nhiém vu duoc giao cua don vi.

- C6 nang luc ra quyét dinh theo thAm quyén: Thé hién kha néng
nim bit, phén tich thong tin, tinh hudng dé dua ra nhitng quyét dinh
phit hop vé6i bdi canh, thim quyén ctia ¢4 nhén va chic ning, nhiém vu
cua co quan, don vi.

- C6 nang lyc quan ly ngudn lye, sir dung hidu qua cac ngudn hre
tai chinh, co s& vit chét, céng nghé, nhan su d& thuc hién duge cac
muc tiéu, chién lugc dé ra.

- C6 ning luc didu hanh, kha ning quy tu, doan két, t8 chic dé
cong chire, vién chirc va ngudi lao dong trong don vi thuc hién va phéi
hop v6i cic clp, cac nganh c6 lién quan thuc hién céc nhiém vu dugc
giao.

- Kha nang vé quén ly, lanh dao, Hozm hop, phan tich; xir ly tinh
hudng; giao tiép, thuyét phuc; td chirc, phéi hop; k§ ning soan théo
van ban; sir dung cong nghé thong tin.

* Trinh do chuyén mon:

- Trinh d9 dio tao: C6 bing tt nghiép Pai hoc tré 1én chuyén
nganh: Cong nghé thdng tin, bdo chi, luat, van héa, nghé thujt, san
khau, dién anh, hdi hoa, dién tir, thé duc thé thao, thur vién hoic C6
bing t6t nghiép dai hoc tré 1én véi chuyén nganh dao tao phu hop véi
nganh, linh vuc van héa - vian nghé, thé duc thé thao va a.:wms thanh;
Néu trinh d6 Pai hoc tr& 1én thudc cac chuyén nganh khéc thi phai
duoc bdi dudng nghiép vu linh vire vin hoa, thé thao, truyén thanh.

- Yéu ciu vé trinh dd chinh tri tir Trung om@ chinh tri tré 1én.
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STT

Vi tri viéc lam

Mo ta cong viéc

Khung ning luc
(Nang lwe, ky niing, trinh dg)

phong trao, huéng %S nghi€p vu vin
héa co s&, d& xuit td chirc cac 16p bdi
dong nghi€p vu cdn bd Trung tdm Vin
héa Thé thao - Hoc tap Cong déng cac
x4, thi trin, do tao céc 16p nang E:oc
van héa vin nghé, xay dung doi séng
van héa co s& trén dia ban huyén.

- Phu tréch nghiép vu vén hoa -
vin nghé quin ching; chiu trach
nhiém truéc Ban Giam dbc va phap
luat linh vuc cong tic dugc phan
cong.

- Tham muu Ban giam dbc xay
dung ké hoach, kinh phi td chirc: Hoi
thi Hoi dién 86 huyén; chuong trinh
van nghé quan chiing, nghé thuit sian
khiu Cai luong tham gia Hoi thi, Hbi
dién cép tinh; céc ngay 18 16n, tét,
ngdy ky ni€ém cua din tdc, dia
phuong...

- Giai quyét nhimng cdng viéc
d6t xuit hang ngay trong pham vi linh
vuc duge phan cong va céc cdng viéce
khéc theo su chi dao ciia BGP don vi.

va Dao tao ban hanh Khung ning luc ngoai ngit 6 bac ding cho Viét
Nam hodc trong duong.

- Co trinh d6 tin hoc dat chuén k¥ nang su dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s 03/2014/TT-BTTTT
ngay 11 thang 3 ndm 2014 ctia B Thong tin va Truyén thong quy dinh
Chuén k¥ ning st dung cdng ngh¢ thong tin hodc trong dwong.

2. Hwéng din vién viin héa hang III:

* Néng lwe, ky nang:

- Ném duge quan diém, duong 161, cha truong cua Pang, chinh
sach, phép luit ciia Nha nudc.

- ZmB duoc cac hinh thirc va phuong phap tién hanh cong tic
vin héa quin ching va ciu lac bd; nguyén ly su pham va nhitng k¥
nang, phuong phép huéng d&n chuyén mdn, nghiép vu.

- Am hiéu cong tdc van héa co s¢ thudc linh vec duge phan
cong phu trach.

- C6 kinh nghiém huéng din hoat  dong nghi€p vu; c6 kha nang
téng hop, soan thao cac vin ban huéng dan vé chuyén mon, nghiép vu.

- Biét sir dung cac phuong tién k§ thudt phuc vu cho hoat dong
chuyén mon va nguyén tic _Q thuat an toan lao dong nghé nghiép.

* Trinh do chuyén mén:

- Trinh d6 dao tao: Tét nghiép Pai hoc tré 16n phi hop véi
chuyén nganh vén hoéa.

- C6 trinh d) ngoai ngir tir bac 2 (A2) theo quy dinh tai Thong
tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cua B Gido
duc va Dao tao ban hanh Khung ning luyc ngoai ngit 6 bic ding cho
Viét Nam hodc twong duong.

- C6 trinh dd tin hoc dat chuin k¥ nang s dung cdng nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT
ngay 11 thing 3 ndm 2014 ctia B6 Thong tin va Truyén théng quy dinh
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STT

Vi tri viéc lam

MG ta cong viéc

Khung nang lwc
(Néng lwc, ky niing, trinh dj)

* Néng lwe, ky niing:

- Ném ving quan diém, duodng 16i, cha truong cia Péang, chinh
sach, phap luét ciia Nha nudc vé nghé thuét biéu dién va dién anh.

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

- Nim duoc cac hinh thic va phuong phép sing tic.

- C6 kha ning phdi hop véi ddng nghiép trong céc hoat dong
chuyén mon nghiép vu.

- C6 kha ning @& xuét va nghién ctru khoa hoc, tmg dung tién
bd khoa hoc dé néng cao hiéu qua cong téc nghé thuat bidu dién va
dién anh.

* Trinh d¢ chuyén mén:

- Trinh d6 dao tao: C6 gsm tbt :mr_oc dai hoc tré 1én phu hop
v6i chuyén nganh nghé thuét biéu didn va dién anh.

- C6 ching chi bdi dudng tiéu chuin chtrc danh dao din nghé
thuit hang III.

- Co6 trinh dd ngoai ngir tir bac 2 (A2) theo quy dinh tai Thong
tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cta BJ Giao
duc va Dao tao ban hanh Khung ning luc ngoai ngir 6 bac ding cho
Viét Nam hodc trong duong.

- C6 trinh dd tin hoc dat chuin k§ ning st dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tuw sé 03/2014/TT-BTTTT
ngdy 11 thang 3 ndm 2014 ctiia B Thong tin va Truyén thong quy dinh
Chuén k¥ ning sir dung céng nghé thong tin hoac twrong duong.

S. Phwong phap vién hang IV:

* Nang lwe, ky niing:

- Biét phuong phép té chuc va \ trién khai thuc hi€n céc hoat
dong van héa, nghé thuét duoc phén cong.

- C6 kién thirc co ban vé cong tic van héa co sé va cac bd mén
vin hoa, nghé thuat lién quan.
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STT

Vi tri viéc lam

M6 ta cong viéc

Khung ning luc
(Ning lyc, ky nang, trinh do)

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuin k§ nang su dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sb 03/2014/TT-BTTTT
ngay 11 thang 3 ndm 2014 ctia B Thong tin va Truyén thong quy dinh
Chuén k¥ nang st dung oosm nghé thong tin hodc trong duong.

- C6 chimng chi boi dudng tiéu chudn chirc danh Phuong phap
vién hang III.

7. Dién vién hang IV:

* Nang lwe, ky nang:

- Nim vimg quan diém, duong 16i, chu truong cua Dang, chinh
sach, phap luét ctia Nha nudc ve nghé thuat biéu dién va dién anh.

- C6 niing khiéu vé linh vuc chuyén nganh.

- Nim vimg kién thtrc nghiép vu chuyén nganh, dic trung co
ban clia cac mon nghé thuat, kién thirc co ban v& cdc mdn khoa hoc ky
thudt c6 li€n quan.

- C6 kha ning phdi hop véi ddng nghiép trong cac hoat dong
chuyén moén.

* Trinh d§ chuyén mon:

Trinh d9 dao tao: Tét nghiép Trung cép tré 1én phu hop véi
chuyén nganh nghé thuat biéu dién va dién anh. Trudng _56 khong dao
tao qua cac trudng chuyén nghiép thi phai cé chimg chi v€ nghiép vu
chuyén nganh biéu dién nghé thuat do co quan, t6 chirc ¢6 thAm quyén
cap.

8. Dién vién hang III:

* Ning lwe, ky nang:

- Nim vimng quan diém, dudng 16i, chu truong cuia Dang, chinh
sach, phéap luét cia Nha nudc v€ nghé thuat biéu dién va dién anh.

- C6 nang khiéu v& linh vuc chuyén nganh.

- Ném vimng kién thirc nghiép vu o::%os nganh, dic trung co
bén ciia c4c mdn nghé thuit, kién thirc co ban vé cdc mdn khoa hoc k¥
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AT T P T ot Khung ning luc
STT Vit 1 5
i tri viéc lam Mo ta cong viéc (Niing lirc, k§ nang, trinh d6)

va Dao tao ban hanh Khung ning luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét
Nam hoic tuong duong.

- C6 trinh dd tin hoc dat chudn k§ ning st dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sb 03/2014/TT-BTTTT
ngay 11 thang 3 ndm 2014 cta B6 Thong tin va Truyén théng quy dinh
Chuén k§ ning str dung cong nghé théng tin hodc tvong duong.

10. Vién chitc hanh chinh twong dwong ngach Chuyén vién:

* Nang lwe, ky niang:

- Nam vimng cac quy dinh cta phap ludt, ché d6 chinh sach cia
nganh, linh vc va cac kién thirc co ban vé linh vire chuyén mén
nghiép vu dugc giao;

- EE: 16 cac muc tiéu va d6i twong quan ly, hé théng céc
sm:%oz tic va co oﬁo quan ly cua nghiép vu thudc pham vi duge giao;
Eo: duoc nhitng vin d& co ban vé khoa hoc tam ly, khoa hoc quén 1y;
t6 chirc khoa hoc quan ly.

- Nim r5 quy trinh xay dung cdc phuong éan, ké hoach, cac
@56\” dinh cu th& va c6 kién thirc am hiéu vé& nganh, linh vyuc duge
giao; c6 ky ning soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé dugc
giao nghién ciru, tham muu.

- C6 phuong phéap nghién cim, tong két va d& xuit, cai tién
nghiép vu quan ly; c6 nang luc 1am viéc doc lap hodc E&w hgp theo
nh6m; c6 ning luc trién khai cong viéc bao dam tién do, chét lwgng va
hiéu qua.

- Am hiéu thuec tién, kinh té - xa hoi vé cong tac quan ly dbi voi
linh vuc dugc giao; nam dugc xu huéng phéat trién cua nganh, linh vuc
¢ trong nudc.

* Trinh do chuyén mon:
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STT

Vi tri viéc lam

M0 ta cong viée

Khung nang lwc
(Nang lwe, ky niing, trinh do)

- C6 kha nang tGng dung tién bo khoa hoc d& ning cao hiéu qua
cong tac hudn luyén.

- Hiéu biét cac quy dinh v& phong, chéng Doping trong tap luyén
va thi d4u thé thao.

* Trinh d6 chuyén moén:

- C6 trinh d§ ctr nhén chuyén nganh Thé duc thé thao trd 1én hodc
trudng hop tbt smr_oﬁ cao déng chuyén nganh Thé duc thé thao thi
phai 1a vin dong vién cép 1 tré 1én.

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 1 (Al) theo quy dinh tai Thong tu
s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cia B6 Gido duc
va Dao tao ban hanh khung ning luc ngoai ngit 6 bac ding cho Viét
Nam hodc tuong duong.

- C6 trinh d9 tin hoc dat chudn k¥ nang sir dung cdng nghé thong
tin co ban theo quy dinh ctia Thong tu sd 03/2014/TT-BTTTT ngay 11
thing 3 ndm 2014 cia B Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuén
k¥ ning sir dung cong nghé thong tin hodc twong duwong.

- C6 chiing chi bdi dudng chuyén mon nghiép vu chirc danh huin
luyén vién (hang III) (trir trudng hop 12 ¢t nhan chuyén nganh huén
luyén thé thao).

Cong tac Thong tin,
Tuyén truyén

- Phu trach vé cong tic tuyén
truyén, cb dong truc quan, trién 1am,
quang cdo, thuc hién viéc van mo:m
lién két véi cac luc _c.oBm x4 hoi to
chirc ky niém céc ngay 18 cac su kién
chinh tri, x4 hdi, vén héa, thé thao, du
lich... chiu trach nhiém trudéc Ban
Giam dbc va phép ludt linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- Tham muu Ban gidm d6c xiy

1. Hwéng din vién vin héa hang IV:

* Nang lwe, ky ning:

- Nim duoc quan diém, duong 164, chit truong cia Dang, chinh
sach, phép ludt ctia Nha nuée.

- C6 kién thirc co ban vé phuong phap huéng din nghiép vu
van héa co s&, nha vin hoa.

- C6 kinh nghiém huéng din vé chuyén mén trong linh vuc
chuyén mon nghiép vu dugc phan céng thuc hién.

- Biét str dung cac phuong tién k§ thuat phuc vu cho chuyén
mon nghiép vu dugc phin cong va hiéu bibt nhiing nguyén tic v& an

13




14!

Suoy [, 1e) yuip Anb ooyy (zv) ¢ 98q m nSu reo3u p yuiy o) -
"BOY URA JUBSU UQANyo
10A doy nud ug ox 00y 1@ dorySu 19, 0¥} Ogp Op YuLI], -
ruQu uANYDd §p UL, .
-ddrySu gu3u 3udp oe] ugo) e 1ENY} A oB) UPANSU BA UQW UQANYD
Sugp 2oy oy fia onyd 1eny) £ udn Suonyd deo Sunp ns 191g -
‘fia dySu ‘ugur ugAnyo 9A Uep Suony Ueq UBA o8O OBy ULOSs ‘doy Sug)
Sugu gy 9o A dgrySu Sugp 1oy ugp Suony wWNYSU YU 90 -
& -yoen nyd Sugo
ugyd oOnp oA YuUI[ 0Ny} OS 00 BOY URA OF) FUQO NYIY WY -
ia d3ySu ‘ugu ugAnyo ugp Suony deyd Suonyd ‘Sueu
£ Sunyu ea weyd ns £ ugAnSu (9q o] ngo eA Sunyo ugnb eoy ueA
op) Sugo yuey ugn deyd Suonyd gA ony) Yuiy 0gd 06NP WEN -
’ -opnu gyN eno 1en| deyd ‘yoes
quryo ‘Sue eno Suony nuyo ‘19 3uonp ‘wPlp uenb o0np weN -
’ :Sueu £ ‘onf Sug) .
111 Suey Loy UgA UIA UEP SUONH ‘T
‘Suonp Suom oeoy un Suoy dySu Sugd Jurp ns Sugu £ ugny)
yuip Anb Sugyy ugAniy, ea un SuQyy, O eno 4107 weu ¢ Sugy) 11 AgSu
LLLLE-LL/F102/€0 9s m 3uQy[, 1¥) yuip Anb ooy ugq 05 Uy Iuoyy
9ySu 3uQo Junp ns Sueu A ugnyo Jep 0y un Op yuiy 9 -

) ‘Buonp Suom sgoy weN
1RIA oyo 3unp otq 9 ndu reoJu o1 Suru Juny Yyuey ueq oL} OBF BA
onp oprH 9 end 10¢ weu [0 Suey g Ae3u L@AOd-LL/F102/10 98
ny SuQyy, &) yuip Anb ooy (1) I 9§q 18u reou Op yuin o) -

2O URA Yue3u ugAnyo 10A doy
nyd ug[ ox dgo Juniy, ddySu 107, Sueq 9o :08) ogp Op YUIL], -
\ T ugw ugAnypd §p yuiA, .

"ddrysu gu3u Sugp oef ugo)

yuy Suonyd ‘Anb 3uey in yurgo na
wdqu nA onyd ugAnn ugAm ‘3udp Qo
oued ngw ‘uox Sueq nJry neyy[ :Sunp
10u ugp Supny Junp Apx -

7 "0s 00 oyo deo Suno- w13
ognb ngn ofwr Yuiy Suonyo “wdru A
AgSu “ugy 9| AgSu 0o UGANY Ugkmy (1O
e1p Sues ut 9p ndiy gy Sunp 19u “‘yogoy
9y Sunp Aex nnur weyy, -
; 08P 1Yo
ugx) deo 1gnx 0P A WYTYU A {A UOp
1é) weu Sugy *yoif np ‘oet 9yl ©oy
ugA “I0Y BX i YU Iy 1S gy 9|
‘ns yoi] wTu £y KeSu opo ugAny ugkny
yoeoy 93 UJIY ofiyy onyd o -

: "0s 09 fA ofyd =@m§ ugs 3ues
yug ‘yqueyy wg 9gny) £ ugnb oeq 4|
uenb ‘ugAni) upAny ‘3udp 0o JYIu urA
yui Suonyo oo Sunp Aey -

*TUUQAN) UQAN)
ony) UL 1Y) 10y Op0 ‘Yuey) uAny
Wen-1gp ‘wonq 0 Te) ‘Yuey nYIp
-quipu ‘Gugp 9o eo] ox ‘guyd Fuonp
uenb orin Sudp 9o ony yury ogo enb
SuQu **"yoi| np ‘Ory) 9 “BOY URA “10Y
BX ‘i YUyyo USn NS U9y 91 S Yo

wdu Ay Ae3u oo ‘@13 oonb ngn onuwr

qui Juonyd ugAnn ugkny Sugp 1Oy
oo onyo 03 Jyd yury ‘yoeoy 9y Suxip

(¢p yury ‘Sugu £y x| SueN)
oM Sueu Sunyy[

2314 3UQd ¥ OIN

wep 9314 1 IA

LLS




STT

Vi tri viéc lam

M0 ta cong viéc

Khung nang lwe
(Ning lwe, k§ nang, trinh d9)

muc tiéu n:mo gia va nhiém vu dot
xuét cip trén chi dao (da dugc duyét)
phat hanh cho co s6.

- Lién két véi céc lyc lugng xa
hdi t6 chirc tuyén truyén ky niém céc
ngay 1& 16n, su kién chinh tri, xa hoi,
vin hoéa, thé thao, du lich..

- Giai quyét nhimg cong viéc
d6t xuit hang ngay trong pham vi linh
vuc duge phan cong va céc cong vi€c
khac theo su chi dao ciia BGD don vi.

tur s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cia Bd Gido
duc va DPao tao ban hanh Khung ning luc ngoai ngit 6 bac dung cho
Viét Nam hodc tuong duong.

- C6 trinh @9 tin hoc dat chudn k§ ning st dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu sé 03/2014/TT-BTTTT
ngay 11 thang 3 nim 2014 cta Bo Théng tin va Truyén thong quy dinh
Chuén k¥ ning str dung cong nghé thong tin hodc trong dwong.

- C6 chimng chi bdi dudng chuyén mén nghiép vu Huéng din
vién van héa hang III.

3. Pao dién nghé thuit hang IV:

* Nang lwce, ky nang:

- Ném virng quan diém, duong 16i, chu truong cua Pang, chinh
sach, phap luat cia Nha nu6e ve nghé thuét biéu dién va dién anh.

- ZmB duogc cac thanh tyu khoa hoc lién quan dn nghiép vu.

- Ném dugc céc hinh thirc va phwong phap sang téc.

- C6 kha ning phdi hop véi ddng nghiép trong cic hoat dong
chuyén mon nghiép vu.

- C6 kha ning dé& xuét va nghién ciru khoa hoc, tng dung tién
bo khoa hoc @& nang cao hiéu qua cong tac nghé thuat biéu dién va
dién anh.

* Trinh d¢ chuyén mon:

Trinh d6 do tao: Tt nghiép Trung cip trd 1én phi hop véi
chuyén nganh nghé thuét biéu dién va dién anh. Trudong hop khong dao
tao qua cac truong chuyén nghiép thi phéi c6 chimg chi vé nghiép vu
chuyén nganh biéu dién nghé thuit do co quan, t8 chirc c6 thdm quyén
cap.
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STT

Vi tri viéc lam

M3 ta cong viéc

Khung nang lwc
(Niang lwe, ky néing, trinh dg)

thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT
ngay 11 thang 3 nam 2014 cua B$ Thong tin va Truyén théng quy dinh
Chuén k§ ning str dung cong nghé thong tin hodc trong duong.

S. Phwong phap vién hang IV:

* Nang lwce, k§ ning:

- Biét phuong phép t§ chirc va trién khai thuc hién cac hoat
dong van hoéa, nghé thuat dugc phan cong.

- C6 kién thirc co ban vé cdng tac van hoa co sd va cic bd mon
van héa, nghé thuét lién quan.

* Trinh do chuyén mon:

- Trinh d6 dao tao: c6 bang tbt nghiép Trung cép tré 1én phu
hop véi chuyén nganh vin hoéa.

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 1 (A1) theo quy dinh tai Thong tu
s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cia B Gido duc
va Dao tao ban hanh Khung néng luc ngoai ngit 6 bic dung cho Viét
Nam hodc twong duong.

- C6 trinh @0 tin hoc dat chuin k¥ ndng 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 cia B Thong tin va Truyén thong quy dinh
Chuén k§y ning st dung oobm nghé thong tin hodc twong duong.

6. Phwong phap vién hang III:

* Nang lwe, ky ning:

- Nidm dugc quan diém, dudng 1681, cha truong cua Dang, chinh
sach, phap luat cia Nha nudc.

- Co kién thirc co ban vé quan 1y cong tac vin héa co s& va kién
thirc chuyén sau vé linh vye duge phén cong quan ly.

- C6 hiéu biét v& dic diém lich sir van hoa, x4 hoi trén dia ban
duoc phéan cong quan ly.

- C6 kinh nghiém hoat ddng trong linh vuc vin héa co s6.
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STT

Vi tri viéc lam

MG ta cong viéc

Khung ning luc
(Nang lwce, ky niing, trinh dg)

sach, phap luat cia Nha nude.

- Niam dugc cac hinh thic va phuong phap tién hanh sang tac.

- Khai thac, sir dung thanh thao 01 chét liéu trong séng tac, thé
hién cdng trinh, tAc phim.

- C6 kha ning phdi hop véi ddng nghi€p trong céc hoat dong
chuyén mén nghiép vu my thuét. ,

- C6 kha niing g dung tién b khoa hoc dé nang cao hiéu qua
hoat ddng my thuét.

* Trinh d¢ chuyén mon:

- Trinh d6 dao tao: C6 bang tét nghiép dai hoc tré 1én phu hop
v6i chuyén nganh my thuét.

- C6 trinh 46 ngoai ngir tir bac 2 (A2) theo quy dinh tai Thong
tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nim 2014 cia Bd Gido
dyc va Dao tao ban hanh Khung ning luc ngoai ngit 6 bac ding cho
Viét Nam hodc twong duong.

- C6 trinh dd tin hoc dat chuin k§ ning sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sb 03/2014/TT-BTTTT
ngay 11 thang 3 ndm 2014 ctia B Thong tin va Truyén thong quy dinh
Chuén k§ ning st dung cdng ngh¢ Eosm tin hoac twrong duong.

- C6 chirng chi bdi dudng ti€u chuan chirc danh hoa st hang I11.

9. Quén trj vién hé théng hang IV:

* Nang lwe, k§ ning:

- Thanh thao nghiép vu chuyén nganh vé td chure, hoat dong cuia
nganh, cia dia phuong, don vi va co s& c6 lién quan dén nhiém vu
dugce phan cong.

- Thuc hién c6 hiéu qua nhiém vy theo quy dinh ctia phéap lujt
vé cong nghé thong tin va cidc quy dinh cta phép luat khac c6 lién
quan.

* Trinh d§ chuyén mén:
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STT

Vi tri viéc lam

Mo ta cong viéc

Khung nang luc
(Nang lwe, ky ning, trinh do)

lanh dao truc tiép.

- Nam chéc céc nguyén tic, trinh tu, thd tuc nghiép vu hanh
chinh cta bd may nha nuéec.

- Hiéu dugc tinh chét, dic didm hoat dong cia cac dbi tuong
quan ly va nghiép vu quan ly.

- Dy théo dugc cac van ban huéng din nghiép vu va tham gia
trién khai theo dung chi dao ctia cép trén.

- Biét sir dung céc thiét bi vin phong va céc trang thiét bi khac.

* Trinh d6 chuyén mon:

- C6 bang tbt nghiép trung cip, cao ding tré 1én véi chuyén
nganh Quén ly Van héa, Quan trj Vin phong, Ké hoach, Théng K&,. ..
va cdc chuyén nganh khac c6 lién quan phit hop véi yéu clu vi tri viée
lam.

- C6 ching chi bdi dudng nghi€p vu quén ly nha nudc ngach
can su.

- C6 trinh d9 ngoai ngir bac 1 (A1) theo quy dinh tai Théng tu
s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cua B6 Gido duc
va Pao tao ban hanh Khung ning luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét
Nam hodc twong duong.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuin k§ niing st dung cdng nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu sé 03/2014/TT-BTTTT
ngay 11 thang 3 ndm 2014 ctia B6 Théng tin va Truyén théng quy dinh
Chuén k§ nang st dung cdng nghé thong tin hodc twong dwong,.

12. Vién chirc hanh chinh twong dwong ngach Chuyén vién:

* Ning lwe, ky ning:

- Ném vitng cic quy dinh ciia phap luat, ché d6 chinh sach cia
nganh, linh vuc va cac kién thic co ban vé linh vuc chuyén mon
nghi€p vu dugc giao;

- Hidu 15 cdc muc tiéu va dbi tuong quin ly, hé thdng cac
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Wkl e g ia Khung ning luc
STT Vi tri viéc lam MO t4 cong viéc (Niing lyc, k§ ning, trinh )
T6 chirc, quéan ly va dua vao 1. Thw vién vién hang IV:
4 | Cong tac Thw vién phuc vu ¢6 hiu qué cac dau sach tir

ngudén: mua sam hang nam, cho ting,
churong trinh muc tiéu quéc gia... Bén
canh do6, phuc vu co s& va trién 18m
cdc loai sach nhan ky niém céc ngiy
1€ 16n va phuc vu chuyén dé, déng
thdi tuyén truyén cic dudng 16i chi
truong cia Dang, chinh sach phap luat
cia Nha nudc; théoa min nhu ciu
thong tin, gii tri va cung cép thong
tin g6p phan nang cao trinh d6 dén tri.
Hang qui luin chuyén sach cho tu
sach co s&, hang nim déu td chirc cac
Hdi thi tim hiéu vé sach va tham gia
Hai thi c4p tinh.

* Nang Iye, k§ ning:

- Ndm dugc dudng 16i, chi truong cia Pang, chinh sach, phap
luat ctia Nha nuéc vé cong tac thur vién.

- N&m duoc cac kién thirc co ban vé chuyén moén, nghiép vu thu
vién.

- Biét duoc cac Ung dung ctia cong nghé thong tin vao hoat dong
thu vién va cdc ky ning tin hoc khac trong hoat dong chuyén mon
duoc phan cong.

* Trinh do chuyén mén:

- Tét nghiép trung cp hoic cao déng v& chuyén nganh thu vién
hodc chuyén nganh khéc c6 lién quan. Néu t6t nghiép trung cp hoic
cao ding chuyén nganh khéc phai c6 chimg chi bdi dudng kién thirc,
ky ning nghé nghiép chuyén nganh thu vién do co quan, t6 chirc c6
thAm quyén cap.

- C6 trinh d6 ngoai ngir bac 1 (Al) theo quy dinh tai Thong tur
s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cia B Gido duc
va Dao tao ban hanh Khung ning luc ngoai ngit 6 bac ding cho Viét
Nam hodc twong duong.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chudn k§ ning st dung cdng nghé thong
tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11
thang 3 ndm 2014 cia B4 Théng tin va Truyén théng quy dinh Chuin
ky néng sir dung cong nghé thong tin hozc twrong duong.

2. Thw vién vién hang III:

* Nang lwc, ky ning:

- Nim dugc dudng 18i, chu trrong cia Dang, chinh sich, phéap
luat ciia Nha nudce vé cong tac thu vién.

- Nim dugc cac kién thitc co ban vé chuyén mon, nghiép vu thu
vién.
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STT

Vi tri viéc lam

MG ta cong viée

Khung niing lwe
(Nang lyc, ky niing, trinh d9)

- C6 trinh dd ngoai ngir bac 1 (Al) theo quy dinh tai Thoéng tu
s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cia B6 Gido duc
va Pao tao ban hanh Khung ning luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét
Nam hoic twong duong.

- C6 trinh d0 tin hoc dat chuén 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 ndm 2014 ciia B$ Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuén
k¥ néng sir dung cong nghé théng tin hoic tuong duong.

4.Ky thuit vién hang III

* Nang lwc, ky ning:

- Ném vimng kién thic vé cong tdc chuyén mén dugce giao phu
trach

- Nim vimng kién thtrc phép luat v& linh vuc duge phén cong.

- C6 kha nang doc 14p; phdi hop tét véi ddng nghiép

- Biét x4y dung chuong trinh, ké hoach riéng cho ban than, biét
sap xép cong viéc mot cach khoa hoc dé hoan thanh 5t nhét cic nhiém
vu dugc giao.

- Chu dong tham muru 1anh dao trén linh vyre duge phén cong.

- Soan théo vin ban va sir dung cdng nghé thong tin.

* Trinh d¢ chuyén mén:

- C0 trinh d9 dai hoc tr& 1én thude chuyén nganh k¥ thuat

- C6 trinh d) ngoai ngit bac 2 (A2) theo quy dinh tai Thong tu
s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cta B Gido duc
va Pao tao ban hanh Khung ning luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét
Nam hodc tuong duong.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan 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 ndm 2014 ciia B4 Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuén

k¥ néng st dung cng nghé thong tin hoic trong duong.
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STT

Vi tri viée lam

Khung nang lwe
(Nang lwc, k¥ niing, trinh do)

ngay va nhiing chwong trinh tuyén
truyén dot xuét.

- Doc, giéi thiéu chinh x4c ndi
dung ctia mdt s6 thé loai bao chi trén
song phat thanh.

- Phéi hop véi bién tap vién,
phoéng vién...trong qué trinh thé hién
cdc thé loai béo chi trén song phat
thanh dé dat két qua tét nhit.

- Tép hop, theo doi mm@ xmﬁ lich
thu va phat séng cac chuwong trinh
khoa gido, chuong trinh phéat thanh
hang ngdy va nhitng chuong trinh
tuyén truyén dot xuét.

- Thuc hién truc phat séng va
kiém tra cong tac truyén din phét séng
cac chuong trinh phat thanh hang
ngay.

- Quén ly hé théng mang truyén
dan phét séng va cac ha ting sé.

- Diéu chinh 4m thanh phd hop
trong qua trinh thuc hién cic chuong
trinh phat thanh hodc cac chuong trinh
tuyén truyén dot xuét.

- Thuc hién cac nhiém vu khac
theo phén cdng ciia Ban Gidm doc.

- Nim vimng kién thic v& cong tdc chuyén moén dugc giao phu
trach

- Ném vitng kién thirc phap luat vé linh virc duge phan cong.

- C6 kha nang doc 1ap; phdi hop tét véi ddng nghiép

- Biét xdy dung chuong trinh, ké hoach riéng cho ban than, biét
sip xép cong viéc mdt cach khoa hoc dé hoan thanh tt nhét cc nhiém
vu dugc giao.

- Chu dong tham muru lanh dao trén linh vuc dwgc phéan cong.

- Soan théo vin ban va sir dung cdng nghé thong tin.

* Trinh d§ chuyén mén:

- Trinh d6 dao tao: THt nghié€p dai hoc trd 1én chuyén nganh Bao
chi, xut ban tré lén. Trudng hop c6 bing tét nghiép dai hoc khac
chuyén nganh Béo chi, xut ban thi phéi qua 16p bdi dudng vé nghiép
vu Béo chi, xuit ban tir 08 tudn trd 1én.

- C6 chitng chi bdi dudng chirc danh Bién tap vién hang III hoiic
trong duong.

- C6 trinh d ngoai ngit bac 2 (A2) theo quy dinh tai Thong tu
s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cua B6 Gido duc
va Dao tao ban hanh Khung ning luc ngoai ngit 6 bac ding cho Viét
Nam hodéc trong duong.

- C6 trinh d9 tin hoc dat chuén k§ ning sir dung cong nghé thong
tin co ban theo quy dinh tai Thong tur s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11
thang 3 nam 2014 cia Bo Thong tin va Truyén thing quy dinh Chuin
k¥ néng str dung cong nghé thong tin hoic twong duong.

3. Phat thanh vién hang IV:

* Nang lwe, k§ nang:

- Nim duoc duong 161, cha truong, chinh sach ctia Pang va phép
ludt cia Nha nuéc lién quan dén nhiém vu dugc phin cdng; cac quy
dinh cia Luit B4o chi, Luit Xuét ban va cac quy dinh ctia phép luit
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STT

Vi tri viéc 1am

M0 ta cong viée

Khung ning lwe
- (Néng lgc, k¥ niing, trinh d9)

s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cta Bd Gido duc
va Pao tao ban hanh Khung nang luc ngoai ngir 6 bac ding cho Viét
Nam hodc turong duong.

- C6 trinh d9 tin hoc dat chuin k¥ ning sir dung cdng nghé théng
tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11
thang 3 nam 2014 cta B$ Thong tin va Truyén théng quy dinh Chudn
k¥ néng sir dung cong nghé thdng tin hodc twong drrong.

- C6 chitng chi bdi dudng tiéu chuén chirc danh Phét thanh vién
hang III.

3. Ky thuit vién hang IV:

* Ning lye, k§ niing:

- Nim vitng kién thirc vé cong tac chuyén mén duoc giao phu
trach

- Nim vitng kién thtrc phép luat v& linh vuc duoc phéan cong.

- C6 kha ning doc 14p; phdi hop tbt véi ddng nghiép

- Biét xdy dung chuong trinh, ké hoach riéng cho ban than, biét
sdp xép cong viéc mot cach khoa hoc dé hoan thanh t&t nhat c4c nhiém
vu dugc giao.

- Cht dong tham muru l3nh dao trén linh vuc dugce phan cong.

- Soan thdo vin ban va st dung cong nghé thong tin.

* Trinh d§ chuyén mén:

- C6 trinh d¢ trung cép tré 1én thude chuyén nganh k§ thuat

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 1 (Al) theo quy dinh tai Thong tu
s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 théang 01 nam 2014 ciia B6 Gido duc
va Dao tao ban hanh Khung néng lyc ngoai ngir 6 bac ding cho Viét
Nam hodc trong duong.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuin ky nang str dung cong nghé thong
tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11
thang 3 ndm 2014 cta B Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuén
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STT

Vi tri viéc 1am

Khung ning lwe
(Nang luce, ky ning, trinh do)

hoan thanh nhiém vu céng tic ddi voi
vién chie, ngudi lao dong cua don
Vi,...

- Tiép nhan, ding ky vin ban
dén; trinh, chuyén giao vin ban dén,

/4
9. A

gial quy€t va theo doi, don dbc viec
giai quyét vin ban dén.

- Kiém tra thé thirc va ky thuat
trinh bay vin béan; ghi s6 va ngay,
thang, ndm clia van ban; ding ky vin
ban di; nhén ban, déng déu co quan;
phat hanh, chuyén phéat va theo doi
viéc chuyén phét vin ban di.

- Luu va quan 1y viin ban di.

- Bao quan con ddu cia co
quan.

- B4o cdo cong tac vin thu khi
c6 yéu chu.

- Luu trit ban gbc cdc vin ban
theo ding quy dinh.

- Téng hop, béo cdo két qua
tinh hinh thyc hién nhiém vu cho
Giam déc.

- Giai quyét nhitng cong viéc
dot xuit hang ngay trong pham vi linh
vuc dugc phin coéng va cic cong viée
E‘&o theo su chi dao ctia Ban giam
doc.

nghiép vu dugc giao;

- Emmc rd cidc muc tiéu va ddi tuong quén ly, hé Ewcm céc
nguyén tic va co ché quan ly ciia nghiép vu thudc pham vi duge giao;
iéu dugc nhitng vin dé co ban vé khoa hoc tm ly, khoa hoc quan 1y;
t chirc khoa hoc quan ly.

- Ném 18 quy trinh xay dung céc phuong 4n, k& hoach, cic
quyét dinh cu thé va c6 kién thure am hiéu vé& nganh, linh vuc duge
giao; ¢ k¥ ning soan thio vin ban va thuyét trinh cdc vén d& duogc
giao nghién ctru, tham muru.

- C6 phuong phap nghién ciru, téng két va @& xudt, cai tién
nghi€p vu quén ly; c6 ning luc lam viéc ddc 14p hodc phdi hop theo
nhom; c6 ning lyc trién khai cbng viéc bao dam tién d6, chét lugng va
hiéu qua.

- Am hiéu thyc tién, kinh té - x4 hoi vé cong téc quan 1y d6i véi
linh vyuc duogc giao; nim dugc xu hudng phat trién ctia nganh, linh vuc
& trong nudc.

* Trinh d6 chuyén moén:

- C6 bing t6t nghiép dai hoc tré 1én véi chuyén nganh Quén ly
Vin héa, Quén tri Vin phong, Vén thu - Luu trit, Ké hoach, Théng ké,
Hanh chinh, Ludt, Quan ly cdng, Quan trj kinh doanh hogc céc chuyén
nganh khéc ¢6 lién quan phu hop véi vi tri viéc 1am.

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

- C6 trinh d9 ngoai ngir tir bac 2 (A2) theo quy dinh tai Thong
tu s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cta B6 Gido
duc va Dao tao ban hanh Khung nang luc ngoai ngit 6 bic ding cho
Viét Nam hodc tuong duwong.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuin k¥ ning str dung cong nghé thong
tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11
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STT

Vi tri viéc lam

M0o ta cong viée

Khung ning lwe
(Nang lyc, ky niing, trinh dg)

vuc duge phan coéng va cic cong viec
khéac theo sy chi dao ciia Ban giam
dbe.

Vi tri viéc 1am theo ché d hop dong mot s6 loai cdng viéc trong co' quan hanh chinh, don vi s nghiép

3

- Truc luén phién bao vé 24/24,
chiu trach nhiém bao vé tai san XHCN
cia don vi. Pam bao t6t trong ca truc
theo quy dinh. Thuong truc phong
héa, phong gian 24/24 gid trong ngay,
dam bao an toan tuyét d6i cho don vi.

- Nhi€m vu chiim séc cdy xanh,
hoa Emzmu lam v€ sinh sén co....

- Giai quyét nhitng cong viéc
dot xuét hang ngay trong pham vi linh
vuc dugc phan cong va cdc cong viée
_&wo theo su chi dao ctia Ban giam
doc.

* Ning lwc, ky ning:

- C6 nang luc té chirc thuc hién céc cha truong, ké hoach cong
tac ciia don vi, van dung linh hoat, sang tao vao hoin canh cu thé, ddm
bao hoan thanh t6t nhiém vu ciia don vi.

- C6 ning luc trong xtt 1y cac hién twong vi pham trat tur an toan
trong khu vuc co quan.

- Hiéu duoc hé théng t6 chirc clia co quan.

- Nim vitng céc quy dinh va ndi quy vé& cong tdc bao vé ciia Nha
nudc va co quan.

- Ném vimg nhiing quy dinh vé phong gian, bdo mat, phong chay
chira chay.

- Biét sir dung thanh thao céc trang thiét bi phong chéy chita chay
va cac trang thiét bi khac duge trang bi trong pham vi dugc phan cong,.

* Trinh d¢ chuyén mén:

- Trinh d0 t8t nghiép THPT.

- Chiu trdch nhiém bao quan xe
0 t6 chuyén dung dung ti€u chuin ky
thuit Nha nudc quy dinh, khi xe hu
phai bdo cdo va xin y kién Ban Giam
déc méi dugc mang xe di stra. St
dung xe khi ¢ 1énh diéu xe.

* Ning lwc, k¥ niing:

- Hiéu dugc hé Em:m td churc cia co quan va don vi.

- Hiéu r5 va nim vitng cac quy dinh ctia phap luat v& an toan
giao théng, quy ché cua co quan va don vi.

- Am hiéu tinh ning k¥ thuit ciia phuong tién va trang thiét bi
lién quan dén nhiém vu duge giao.
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