Phu luc |
DANH MUC VI TRi VIEC LAM VA BAN MO TA CONG VIEC,
KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM
TRONG CAC TO CHUC HANH CHINH THUQC SO VAN HOA,
THE THAO VA DU LICH TINH VINH LONG
(Kém theo Quyét dinh s6 630/0P-UBND ngay 29/3/2024
cua Chu tich Uy ban nhdn ddn tinh Vinh Long)

I. DANH MUC VI TRi VIEC LAM
1. Tong s6 vi tri viéc 1am (viét tat 1a VTVL): 44 vi tri; trong d6:

- Nhg’)m VTVL cong chtc lanh dao, quan ly: 08 vi tri (tr ma SVHTTDL-
LP.01.01 dén ma SVHTTDL-LD.08.08);

- Nhom VTVL cong chuoc nghiép vu chuyén nganh: 13 vi tri (tr ma
SVHTTDL-CN.01.09 ¢én ma SVHTTDL-CN.13.21);

- Nhom VTVL cong chire nghiép vu chuyén mon dung chung: 11 vi tri (tr ma
SVHTTDL-CM.01.22 dén ma SVHTTDL-CM.11.32);

- Nhém VTVL h tro, phuc vu: 03 vi tri (tr md SVHTTDL-PV.01.33 dén ma
SVHTTDL-PV.03.35);

- Nhém VTVL cong chitrc kiém nhiém: 09 vi tri.
2. Sip xép thir tw ma VTVL:
M4 VTVL duoc sap xép theo th tu nhu sau:

Ma VTVL Tén VTVL Trang

I. VTVL cong chirc 1anh dao, quan ly (08 vi tri)

SVHTTDL-LD.01.01 | Gidm dbc 4

SVHTTDL-LP.02.02 | Ph6 Giam dbc 11

SVHTTDL-LDP.03.03 | Chanh Van phong 17

SVHTTDL-LD.04.04 | Chanh Thanh tra 25

SVHTTDL-LDP.05.05 | Truéng phong 32

SVHTTDL-LD.06.06 | Pho Chanh Van phong 39

SVHTTDL-LD.07.07 | Pho Chanh Thanh tra 44

SVHTTDL-LD.08.08 | Pho Truong phong 49
Il. VTVL cong chirc nghi€ép vu chuyén nganh (13 vi tri)

SVHTTDL-CN.01.09 | Chuyén vién chinh vé quan 1y van hoa co sé 54




MaVTVL Tén VTVL Trang
SVHTTDL-CN.02.10 | Chuyén vién vé quan Iy vin hoa co s& 60
SVHTTDL-CN.03.11 | Chuyén vién vé quan Iy di san van hoa 66
SVHTTDL-CN.04.12 | Chuyén vién vé vin hoa nghé thuat 71
SVHTTDL-CN.05.13 | Chuyén vién vé quan ly linh vuc gia dinh 77
SVHTTDL-CN.06.14 ;};Tiegi ;iién chinh vé quan 1y thé duc thé thao cho 83
SVHTTDL-CN.07.15 Iclzg?glen vién vé quan 1y thé duc thé thao cho moi 29
SVHTTDL-CN.08.16 gllélgiré leir; g/f r?gu}iréply thé thao thanh tich cao va 94
SVHTTDL-CN.09.17 | Chuyén vién chinh vé& quan 1y lir hanh 100
SVHTTDL-CN.10.18 | Chuyén vién vé quan 1y lit hanh 106
SVHTTDL-CN.11.19 | Chuyén vién chinh vé& quéan 1y luu tra du lich 111
SVHTTDL-CN.12.20 | Chuyén vién vé quan ly luu tra du lich 117
SVHTTDL-CN.13.21 | Chuyén vién vé quan 1y xtc tién, quang ba du lich 122

III. VTVL cong chirc nghi€p vu chuyén mon dung chung (11 vi tri)
SVHTTDL-CM.01.22 | Chuyén vién vé quan Iy ngudén nhan luc 127
SVHTTDL-CM.02.23 | Chuyén vién vé cai cach hanh chinh 133
SVHTTDL-CM.03.24 | Chuyén vién vé quan tri cong s& 138
SVHTTDL-CM.04.25 | Chuyén vién vé ké hoach va dau tu 144
SVHTTDL-CM.05.26 | Chuyén vién vé tong hop 151
SVHTTDL-CM.06.27 | Van thu vién 156
SVHTTDL-CM.07.28 | Ké toan truong (hodc phu trach Ké toan) 161
SVHTTDL-CM.08.29 | Ké toan vién 167
SVHTTDL-CM.09.30 | Thanh tra vién chinh vé cong tac thanh tra 173
SVHTTDL-CM.10.31 | Thanh tra vién vé cong tac thanh tra 181




MaVTVL Tén VTVL Trang

SVHTTDL-CM.11.32 | Chuyén vién vé phong, chong tham nhiing, tiéu cyc | 188

IV. VIVL hop ddng lao dong hd tre, phuc vu (03 vi tri)

SVHTTDL-PV.01.33 | Nhan vién lai xe 195
SVHTTDL-PV.02.34 | Nhan vién bao v¢ 198
SVHTTDL-PV.03.35 | Nhan vién phuc vu 201

V. VTVL cong chirc kiém nhiém (09 vi tri)

Chuyén vién vé quan 1y ban quyén tac gia 204
Chuyén vién vé t6 chtic bd may 209
Chuyén vién vé thi dua, khen thudng 215
Chuyén vién vé tiép cong dan va xir 1y don 221
Chuyén vién vé giai quyét khiéu nai, to cdo 226
Chuyén vién vé cong tac thanh tra 231
Chuyén vién vé phap ché 236
Chuyén vién vé luu trir 242

Chuyén vién thu quy 247
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II. BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI

TRi VIEC LAM
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Déc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Giam doc

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-LP.01.01

Ngay bét ddu thyc hién:

Dja diém lam viéc: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long.

Quy trinh cong vi¢e lién quan: Theo chirc nang, nhi€ém vu, quyén han cia So, Quy
ché lam vi¢c cua Uy ban nhan dan tinh, cia S¢

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam doc 1a nguoi dimg dau sé, 1anh dao, quan 1y va to chirc thyc hién chuc
nang quan ly nha nudc vé nganh, linh vyc trén dia ban tinh va thue hién cac nhiém vu
khac duogc cap co tham quyén giao; chiu trach nhiém trudc Uy ban nhan dan, Chu tich
Uy ban nhan dan tinh, dong thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc trén linh vuc
Vin hoa, Thé thao va Du lich truéc Bo truéng BO Van hoa, Thé thao va Du lich va
trude phap luat vé chire trach, nhiém vu duoc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cé&c nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh
. gia hoan
Nhiém vy, mang Cong viéc cu the thanh cong
cong viéc viée

2.1 | Tham muu cho |1. Du thao quyét dinh, chi thi; quy hoach, | Van ban
Uy ban nhan dan |ké hoach dai han, 05 nim va hang nam; |duogc ny ban
tinh trong viéc |chuong trinh, bién phap t6 chic thyc hién |nhan dan tinh
thuc  hién cac |cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha |thong qua,
cong viéec thudc |nudc vé linh vuc Vin hoa, Thé thao va Du | ban hanh
chue nang, |lich thudéc pham vi quan 1y nha nuéc dugce
nhiém vu theo |giao.
quy d}nh €Ua 1> Dy thao van ban quy dinh cu thé chiic
phap luat

nang, nhiém vy, quyén han va co cau to
chirc cua so.

3. Du thao van ban quy dinh cu thé dicu
kién, tiéu chuan, chirc danh doi véi Trudng,
Ph6 cic don vi thudc sé; Trudng, Pho




TT C4&c nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh

. gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong
cong viéc viée
Truéng phong chuyén mon thuoc Uy ban
nhéan dan huyén, thi x, thanh phd tryc thudc
tinh (sau ddy goi chung 14 Uy ban nhan dan
cap huyén) trong pham vi nganh Vin hoa,
Thé thao va Du lich quan ly.

2.2 | Tham muu, trinh [1. Dy thao quyét dinh thanh lap, sap nhap, | Van ban
Chu tich Uy ban |chia tach, giai thé céac t chirc, don vi cua | duge Chu
nhan dan tinh |sd theo quy dinh cua phép luat. tich Uy ban
trong viée thuc |5y thio quyét dinh quy dinh cu thé |han dan tinh
h??n Caf cor}g chirc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu ban hanh
Vlvec thuog chire t6 chtrc cua don vi su nghiép cong lap truc
nang, nhigm vy thudc S&
theo quy dinh cua i .
phap luét 3. un thég quyét dinh, chi thi ca biég thudc

tham quyén ban hanh ctia Chu tich Uy ban
nhan dan tinh.

2.3|T6 chuc thuc |1. T6 chirc thyc hién cic van ban quy [Nhiém  vu
hién cac nhi€ém |pham phap luat, quy hoach, ké hoach sau |duoc  thuc
vu theo chuc |khi dugc phé duyét; thong tin, tuyén |hién theo
niang, nhiém vu |truyén, hudéng dan, phd bién, gido duc, |dung ké
dugc phan cong |theo dbi thi hanh phéap luat vé cac linh vuc |hoach, dung

theo quy dinh cua
phép luat

thugoc pham vi quan ly nha nudc dugc
giao.

2. T6 chirc thyc hién va chiu trich nhiém
vé giam dinh, ding ky, cap gidy phép, vin
bang, chimg chi thudc pham vi trach
nhiém quan 1y cia co quan chuyén mon
cap tinh theo quy dinh cua phap luat va
theo phan cong hoic iy quyén ctia Uy ban
nhan dan tinh.

3. Gitip Uy ban nhén dan tinh quan 1y nha
nudc ddi véi cac doanh nghiép, to chirc
kinh té tap thé, kinh té tw nhan, cic hoi va
cac t6 chtrc phi chinh phu thudc cic linh
vuc quan ly ciua co quan chuyén mon theo
quy dinh cua phap luat.

4. Huong dan, kiém tra viéc thuc hién co
ché tu chu, tu chiu trach nhiém cua don vi
su nghiép cong lap theo quy dinh ctua phép
luat.

quy dinh cua
Dang va cua
phép lut.




TT

C4&c nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh
gia hoan
thanh cong
viéce

5. Thuc hién hop tac qudc té vé nganh ndi
vu va theo phan cong hodc uy quyén cua
Uy ban nhan dan tinh.

6. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu
thudc nganh Van hoa, Thé thao va Du lich
d6i v6i co quan chuyén mon thudc Uy ban
nhan dan cip huyén va chirc danh chuyén
mon thudc Uy ban nhan déan cép x3.

7. T6 chue nghién ctru, ung dung tién bo
khoa hoc - k¥ thuat va cong nghé; xay dung
hé théng thong tin, Iuu trit phuc vu cong tac
quan ly nha nudc va chuyén moén nghiép vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vuc
dugc phan cong phu trach dbi véi to chuc,
ca nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh
cta phap luat; giai quyét khiéu nai, té cdo,
phong, chéng tham nhiing theo quy dinh
cua phap luat va theo sy phan céng hoac
iy quyén ctia Uy ban nhan dan tinh.

9. Quy dinh cuy thé churc nang, nhiém vy,
quyén han cta vin phong, Thanh tra So,
phong chuyén moén nghiép vu va don vi sy
nghi¢p cong lap thudc sé, phu hop véi
chic nang, nhiém vy, quyén han cua sé
theo huéng dan chung cua Bo Vin hoa,
Thé thao va Du lich va theo quy dinh cta
Uy ban nhan dén tinh.

2.4

Chi dao, to chirc
thuc hién cong
tac no1 bd S&

1. Quan 1y to chirc b may, bién ché cong
chtic, co cau ngach cong chuc, vi tri viée
lam, co c4u vién chirc theo chirc danh nghé
nghiép va sb lugng nguoi lam viée trong
cac don vi su nghi¢p cong lap; thuc hi¢n
ché d¢ tién luong va chinh sach, ché d6 dai
ngd, dao tao, bdi dudng, khen thuong, ky
luat ddi véi cong chuc, vién chuc va lao
dong thuoc pham vi quan 1y theo quy dinh
cua phap luat va theo sy phan cong hoac
iy quyén cta Uy ban nhan dan tinh.

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan
tinh giao va theo quy dinh cta phap luat.




TT C4&c nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh
. gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong
cong viéc viée

nhat trong to chirc

2.6 | bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam |Péap tGng dugc cic yéu cau
nghiép vu tuong tng ngach cong chirc cao |trong Ban mo ta vi tri viéc lam

3 - Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1-Béntrong

Puge quan Iy truc tiép va Quan 1y truc tiép Cac don vi phdi hep chinh
kiém duyét két qua béi

- Uy ban nhan dan tinh - C4c Pho Giam dbc Qéc S, ban, ngénh tinh;

- Chu tich Uy ban nhan | - Cong chirc, vién chuc, Ey ban nhan dan cap

dan tinh nguoi lao dong cua So uyen

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Bin chat quan hé

- Uy ban nhan dan tinh va Uy ban
nhan dan cap huyén

- B6 Vin héa, Thé thao va Du lich

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién béo céo theo yéu cau.

- Phéi hop xiy dung cac vin ban quan ly
cua co quan va hudng dan viéc thyc hién.

- Phéi hop trién khai cac nhiém vu vé
cong tac quan ly hoat dong ctia nganh Van
hoa, Thé thao va Du lich

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | ThAm quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghi¢p vu

1 | Chiu trach nhiém trudc phap luat, truéc Chu tich Uy ban nhan dan tinh vé toan
bo hoat dong caa don vi theo chirc nang, nhiém vy, quyén han di duoc cap co
tham quyén quy dinh. Chu dong té chic thuc hién chire ning, nhiém vu, quyén
han cia don vi theo quyét dinh caa cap ¢ tham quyén; chiu trach nhiém trudc
phap luat, trudc Chu tich Uy ban nhan dan tinh vé két qua thuc hién nhiém vu,
cdng viéc cua don vi, bao gdm ca cong viéc di phan cong hoic uy nhiém cho




TT

Quyén han cu thé

cap pho.

DPuogc tham du cac cudc hop cia Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

Chu dong giai quyét cong viée ding quy trinh, thu tuc, thim quyén va quy dinh
cua phép luat, Quy ché 1am viéc cua ny ban nhan tinh. Chiu trach nhiém trudc
phap luat, trude Chu tich Uy ban nhan dan tinh v& tha tuc, ho so, tai liéu, ndi
dung, ¥ kién tham muu, dé xut trong T& trinh, dy thao vin ban trinh Lanh dao
Uy ban nhan tinh giai quyét cong viéc. Ky ban hanh vin ban hoic phan cong, ty
quyén viéc ky ban hanh van ban cia S& theo chirc nang, nhiém vy, quyén han
duoc giao. Chiu trach nhiém vé noi dung ddi v&i toan bd van ban, bdo céo cua
don vi, ké ca trudng hop da giao cap pho ky thay.

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cia thong tin
phuc vu cho nhi¢ém vu duogc giao.

Puoc iy quyén cho mot Pho Giam ddc ky thay cac vin ban thude thim quyén
va di€u hanh hoat dong ctia S& khi di cong tac.

Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

Phan cong nhiém vu (bang ban gidy hoic dién tur) va chi dao, huong dan, theo
ddi, kiém tra viéc thue hién nhiém vu cua cap pho, cong chuc ciia So, bao dam
chat lugng va ding tién do.

Quan 1y cong chirc ciia SO theo thim quyén duoc giao. Cir cong chirc cta don
vi di cong tac theo quy dinh.

Quyét dinh bd nhiém, di€éu dong, ti€p nhan, phan cong cong tac doi véi cong
chure.

Khi ving mit va néu thiy can thiét, iy quyén bang van ban cho mot cp phd diéu
hanh cbng tac, giai quyét cong viéc cua So.

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc

5.1- Yéu cu vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh phu
hop v6i linh vuc cong tac.

Trinh d dao tao | - C¢ bang cao cap 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hodc

c6 gidy xac nhan twong duong trinh d6 cao cap Iy luan chinh tri
clia co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bo trg | - C6 trinh do quan 1y nha nudc dbi v6i cong chic ngach




Yéu cau cu thé

chuyén vién chinh va tuong duong.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan ly cap So va tuong
duong hoidc chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip huyén
va tuong duong (sau khi bd nhiém).

- Co6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban hoac tuong
duong, st dung dugc ngoai ngilt ¢ trinh do twong duong bac 2
khung nang luc ngoai ngit Viét Nam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- P dam nhiém va hoan thanh t&t nhiém vy & mot trong céc
chtrc vu: Pho Giam déc So va tuong duong, Chu tich, Pho Chu
tich Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan cap huyén va twong
duong.

Pham chit ca
nhéan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh cha
truong, chinh sach cia Pang, phép luat cia Nha nudc, quy
dinh cta phép luit.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, can than.
- Khé nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
Vian phong.

- C6 kha nang t6 chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon ctia Van phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic cta Vin phong trong hé thong
chinh tri va dinh huéng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho
can b tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giir khoa hoc, luu trit s6
liéu ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac cua
Vian phong trudc mat cling nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap do

Nhom ndng luc chung

- Pao dtrc va ban linh 3-4

- T6 chure thuc hién cong vi¢e 3-4
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Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tng xur 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngir 1-2
- Xay dung van ban 3-4
- Huéng dan thuc hién van ban 3-4
Nhoém nang lyc chuyén mén | - Kiém tra thuc hién 3-4
- Tham dinh vin ban, dé an 3-4
- T chue thuc hién 3-4
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y sy thay doi 3-4
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn lyc 3-4
- Phét trién nhan vién 3-4




fng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Giam dbc

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-LD.02.02

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo chirc ning, nhiém vu, quyén han cia S&, Quy
ché lam vi¢c cua Uy ban nhan dan tinh, cia S¢

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Ph6 Gidm doc 1a cap pho cua Giam doc, giup Gidm doc quan 1y, td chac thuc
hién mot hodc médt so linh vuc cong tac thudc chirc nang, nhi€ém vu cia So; chiu trach
nhiém trude Giam doc va trude phép luat vé nhiém vy dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

2.1

Gitp Giam ddc
tham muu cho
Uy ban nhan dan
tinh trong viéc
thuc hién cac
cong viéc thudc
churc nang,
nhiém vu theo
quy dinh cua
phap luat

1. Du thao quyét dinh, chi thi; quy
hoach, ké hoach dai han, 05 nim va
hang nidm; chuong trinh, bién phap to
chirc thuc hién cac nhi€ém vu cai cach
hanh chinh nha nuéc vé nganh, linh vuc
thugc pham vi quan ly nha nuéc dugc
giao.

2. Du thao vin ban quy dinh cu thé chtic
nang, nhiém vy, quyén han va co ciu to
chure cua so.

Vin ban dugc Uy
ban nh&n dén tinh
théng qua, ban
hanh

2.2

Gitp Giam ddc
tham muu, trinh
Chu tich Uy ban
nhan dan tinh
trong vi¢c thuc
hién cac cong
viéc thudc chirc
nang, nhiém vu
theo quy dinh
cua phap luat

1. Du thao quyét dinh thanh 1ap, sap
nhap, chia tach, giai thé cac to chuec,
don vi cua s& theo quy dinh ctua phap
luat.

2. Dy thao quyét dinh, chi thi c4 biét
thugc thim quyén ban hanh cua Chu
tich Uy ban nhan dan tinh.

Van ban duoc
Cha tich Uy ban
nhan dan tinh ban
hanh
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TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
- hoan thanh cdng
Nhiém vu, miang Cong viéc cu the viée
cong viéc
2.3| Giap Giam déc | 1. T6 chirc thyc hién cic vin ban quy

td0 chuc thuc
hién cac nhiém
vu theo chic

nang, nhiém vu
dugc phan cong
theo quy dinh
cua phap luat

pham phap luit, quy hoach, ké hoach
sau khi dugc phé duyét; thong tin, tuyén
truyén, huong dan, phé bién, giao duc,
theo ddi thi hanh phéap luat vé cac linh
vuc thuoc pham vi quan ly nha nudc
dugc giao.

2. Gilp Uy ban nhéan dan tinh quan 1y
nha nudc ddi véi cac doanh nghiép, to
chirc kinh té tap thé, kinh té tu nhén, cac
héi va cac t6 chic phi chinh phu thudc
cac linh vyc quan ly cua co quan
chuyén moén theo quy dinh cia phép
luat.

3. Huéng din, kiém tra viéc thuc hién
co ché tu chi, tu chiu trach nhiém cua
don vi sy nghiép cong lap theo quy dinh
cua phap luat.

4. Thyc hién hop tac qubc té vé& nganh,
linh vuc quan ly va theo phan cong hodc
uy quyen cua Uy ban nhan dan tinh.

6. Huéng dan chuyén moén, nghiép vu
thudc nganh, linh vuc quan 1y ddi véi co
quan chuyén moén thuoc Uy ban nhan
dan cip huyén va chirc danh chuyén
moén thude Uy ban nhéan dan céap xa.

7. Tb chirc nghién ctru, tng dung tién bo
khoa hoc - k¥ thuat va cong ngh¢; xay
dung hé théng thong tin, luu trit phuc vu
cong tac quan ly nha nudc va chuyén
mon nghiép vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh
vuc dugc phan cong phu trach ddi véi tb
chure, ¢4 nhan trong viéc thuc hién céac
quy dinh cua phap ludt; giai quyét khiéu
nai, to cdo, phong, chong tham nhiing theo
quy dinh cta phép ludt va theo sy phan
cong hoic ty quyén ciia Uy ban nhan dan
tinh.

0. Quy‘dinh cu thé chuc nang, nhiém
vy, quyéen han cta van phong, Thanh tra
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TT Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

So, phong chuyén moén nghi¢p vu va
don vi sy nghiép cong lap thudc so, phu
hop véi chirc ning, nhiém vu, quyén
han cta sé theo huéng dan chung cua
B0 quan ly nganh, linh vuc va theo quy
dinh cua Uy ban nhén dén tinh.

2.4| Giap Giam déc
chi dao, to chirc
thuc hién cong
tac ndi bo S&
theo nhiém vu
dugc phéan cong

1. Quan 1y t6 chitc bd may, bién ché
cong chuc, co cdu ngach coéng chic, vi
tri viée 1am, co cdu vién chtrc theo chire
danh nghé nghiép va s luong nguoi
lam viéc trong cac don vi su nghiép
cong lap; thuc hién ché do tién lvong va
chinh sach, ché d¢ dai ngd, dao tao, boi
dudng, khen thuong, ky luat déi véi
cong chire, vién chuc va lao dong thudc
pham vi quan 1y theo quy dinh ctia phap
luat va theo sy phan cong hoac uy
quyén cta Uy ban nhan dan tinh.

2. Quan ly va chiu trach nhi¢m vé tai
chinh dugc giao theo quy dinh cua phép
luat va theo phan coéng hodc uy quyén
ctiia Uy ban nhan dan tinh.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thyc
hién nhiém vu duoc giao véi Uy ban
nhan dan tinh, cac B), co quan ngang
BJ.

2.5| Thyc hién cac nhiém vy khac do Giam dbc phan cong.

2.6| Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghiép vu tuong tng ngach cong churc cao nhat

trong to churc

bap ung dugc cac yéu cau
trong Ban mo ta vi tri viéc lam

3 - Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1-Béntrong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly tryec tiép

Cic don vi phoi hop

chinh

Giam doc

Cong chure thudc mang cong
viéc duge Gidm doc phan cong.

Céac S¢, ban, nganh
tinh, Uy ban nhéan dan
cap huyén
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3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Uy ban nhan dan tinh va Uy ban | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

nhan dan cip huyén

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

- B6 Vin héa, Thé thao va Du lich thyc hién cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

- Phoi hop xay dung cac van ban quan 1y cua
co quan va hudng dan viéc thuc hién.

- Phoi hop trién khai cac nhiém vy vé cong
tac quan ly hoat dong cua nganh ndi vu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién coéng viéc duoc giao. Gilp Giam
doc thuc hién nhiém vu do Giam doc phan céng; chiu trach nhiém trude phap
luat, trude Chu tich Uy ban nhan dan tinh, trude Giam doc veé toan bo qua trinh
va két qua thuc hién cac nhiém vu dugc giao.

2 | Puoc tham du cac cudc hop ciia Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chic
nang, nhi¢ém vu dugc giao theo phan cong cia Giam doc.

3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 | Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cua thong tin
phuc vu cho nhi¢ém vu duogc giao.
Khi duge Giam ddc phan cong truc tiép thuc hién, giai quyét nhiém vu, cong

5 | viéc cu thé, cap pho c6 trach nhiém truc ti€p xu 1y, thyc hién day du nhiém
vy, cong viéc dugc giao va khong dugc giao lai cho nguoi khéac thyc hién
Piéu hanh cong tac, giai quyét cong viéc cua S¢ khi duge Giam déc iy quyén

6 | bang vin ban; chiu trach nhiém vé viéc thuc hién nhiém vy cta So trong thoi
gian duoc Gy quyén va khong duogc uy quyén lai cho ngudi khac thyc hién.

Il | Thim quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chirc

1 | Tham gia y kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac dbi v6i cong
chirc, vién chirc.

2 | Phan cong cong viéc cu thé cho mot hodc mot sb cong chirc cia So thuc hi¢n

3 | Tham gia y kién vé cong tac quan 1y, sir dung céng chirc cia So.
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5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chiat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hoic chuyén nganh
phu hop voi linh vuc cong tac.
- C6 bang tbt nghiép cao cap 1y luan chinh trj hodc cir nhan

chinh tri hodc co gidy xac nhan twong duong trinh d6 cao cap
1y ludn chinh trj cia co quan c6 thim quyén.

Kién thurc b tro

- C6 trinh do quan 1y nha nudc ddi v6i ngach chuyén vién
chinh va tuong duong tré lén.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan ly cap So va tuong
duong hoic ching chi boi dudng lanh dao, quan ly cap huyén
va tuong duong (sau khi bd nhiém).

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hodc tuong
duong, sir dung duoc ngoai ngit ¢ trinh do twrong duong bac 2
khung nang luc ngoai ngtt Viét Nam.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

- P4 dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vy & mot trong cac
chuc vu: Trudéng phong, pho trudng phong va tuwong duong
hodc da co6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tir du 5
nam tré 1én, trong d6 03 nam lién tuc gan nhat duoc danh gia
hoan thanh tét nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nude, quy
dinh cta phap luit.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéc véi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Diém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai
quyet cac van de thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu
cua So.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vyc chuyén moén cta So.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cta Sé trong hé thong chinh
tr1 va dinh hudng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho
can bo tré sau minh.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu triv
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Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

s0 liéu ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac
cua S¢ trude mat cling nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap d
- PBao dirc va ban linh 3-4
- T chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhoém nang lyc chung - Giao tiép tmg xtr 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngir 1-2
- Xay dung van ban 3-4
- Huéng dan thuc hién vin ban 3-4
Nhoém nang luc chuyén moén - Kiém tra thuc hién van ban 3-4
- Tham dinh vin ban 3-4
- T chure thyc hién van ban 3-4
- Tu duy chién lugc 3-4
- Quan 1y sy thay doi 3-4
Nhoém nang luc quén ly - Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn lyc 3-4
- Phat trién nhén vién 3-4




17

fng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-LP.03.03

Tén VTVL: Chanh Vin phong —
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long.

Quy trinh céng viéc lién quan: Theo chtc ning, nhiém vu, quyén han cua Vin
phong va Quy ché lam viéc cuia S&

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuét véi tap thé Lanh dao S&, truc tiép la Giam
doc S& vé chi dao diéu hanh cac hoat dong cua S¢ thong sudt. Quan ly diéu hanh cong
chtrc, nguoi lao dong Van phong, tham muu giap Lanh dao S¢ vé€ linh vyc hanh chinh,

tong hop, tai chinh, quan tri, quan 1y phuong tién, tai san cta co quan.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1| Chu tri x4c dinh | 1. Chu tri xac dinh ndi dung | 1. Chuong trinh, ké hoach
noi dung cong|cong viec, xdy dung |cong tac cua co quan phu
viéc, xay dung | chuong trinh, ké&é hoach | hop véi chuong trinh ké

chuong trinh, ké
hoach cong tac
theo nam, quy,
thang cua So va
lanh dao S¢&

cong tic theo nam, quy,
thang cua co quan va lanh
dao S¢.

2. Chu tri xay dung ndi
dung, ké hoach cong tac
nam, quy, thang cua Van
phong theo quy dinh cua co
quan.

3. Phan cong nhiém vu cho
cac phong truc thugc Van
phong.

4. Phan cong cong vi¢c cho
cp pho gitip viéc quan ly
va chiu trach nhiém vé
phan cong cong viéc cho
cong chuc, vién chuc va

hoach cong tac cua Uy ban
nhan dan tinh, cua S&, dam
bao tinh kha thi va duogc ban
hanh truéc dau nim, dau
quy, dau thang.

2. Ké hoach cong tac cua
Vin phong dugc to chire phu
hop vé6i chuong trinh ké
hoach cong tac ciia co quan
va nhiém vu dugc Lanh dao
S¢ giao; dugc ban hanh
truée dau nam, quy, thang.

3. Cac phong khong chong
chéo hodc bo s6t nhiém vu
cua don vi; mot nhiém vu chi
do 1 phong chiu trach nhiém
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

nguoi lao dong trong Van

phong.

5. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ndi dung
chuong trinh, ké hoach
cong tac nam, 6 thang, quy,
thang cua cac phong.

6. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tdc nam, quy, thang,
tudn ciia cong chirc, ngudi
lao dong.

chinh.

4. Phan cong cong viéc cu
thé, hop 1y, hidu qua, cong
bang; khong bo sot cong viéc
cua Van phong; mot cong
viéc chi do m{t nguoi chiu
trach nhiém chinh.

5. Chuong trinh, ké hoach
cong tac cua cac phong truc
thudéc phu hgp vo1 chuong
trinh, ké hoach cong tac cua
Van phong, dugc phé duyét
va ban hanh truéc dau nam,
dau quy, dau thang.

6. Ké hoach cong tic cia
tung cong chuc va nguoi lao
dong duogc phé duyét thuc
hién va du co sé dé xem xét
danh gid viéc hoan thanh
nhiém vu.

2.2

Cha tri t6 chirc
thuc hién nhiém
vu, cong viéc cua
Van phong

1. Chu tri kiém tra, don ddc
cac don vi thuc hién
chuong trinh, ké hoach
cong tac cua So.

2. Kiém tra, don ddc, diéu
phdi cong chirc, vién chic
va nguoi lao dong thuc hién
chuong trinh, ké hoach
cong tac.

3. Theo doi, danh gia viéc
thuc hién ké hoach cong tac
ctua cong churc va nguoi lao
dong.

4. Chu tri hodc phdi hop
véi cac don vi thude So va
cac co quan lién quan thuc
hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Van phong.

5. Xt ly cac cong viéc dot
xuit (trong pham vi dugc

1. Hoat dong cua vy, don vi
dong bo va kip thoi dé xuat
Lanh dao S& co6 bién phéap
diéu chinh nham dat két qua
theo ké hoach cong tac cua
cO quan.

2. Hoat dong cua Van phong
thong sudt; cong viéc chung
cua Van phong dugc thuc
hién theo dung quy trinh
cong viéc va hoan thanh theo
tién do, chat lugng cua
chuong trinh, ké hoach.

3. Panh gia kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh hudng
dén thyc hién ké hoach va c6
giai phap khac phuc; két qua
danh gia thuc hién ké hoach
la co s& cho dao tao, boi
dudng, danh gia cong chuc,
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

giao) va xin y kién chi dao
cua Lanh dao S¢ voi nhiing
viéc vugt qua pham vi chuc
trach.

nguoi lao dong.

4. Cong viéc cua Van phong
hoan thanh theo tién doé
chuong trinh, ké hoach dé ra.

5. Xu ly chinh xac, dung
tham quyén va c6 bao cédo
kip thoi.

2.3

Quan

Iy

cong

chic va nguoi lao
dong theo phén

cap

1. Pinh ky phan cong bo tri
lai cong viéc trong vi tri
viéc 1am ddi véi cong chirc
va nguoi lao dong trong
Vin phong theo phén cép.

2. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi1 va danh gid cong
chic va nguoi lao dong
theo phan cap.

3. Theo ddi dién bién nhan
su, nhu cau nhan sy cua
Vian phong S&; nghién cuu,
tim hiéu va du kién nhéan su
thay thé, bd nhiém, bd
nhiém lai...; bao cao Lanh
dao So dé xin ¥ kién.

4. T6 chac thuc hién céc
quy dinh, ché do chinh
sach, quy ché 1am viéc, bao
mat, dao dirc cong vy; xay
dung moi truong lam vige
van hoa.

1. B6 tri, bd tri lai cong viéc
theo dung quy dinh, quy ché
cua co quan, ddm bdo cong
khai, cong bang

2. Cong chuc va nguoi lao
dong duogc hd tro kip thoi;
danh gia nhan xét cong chic
khach quan, cong tam va
chinh xac; phat hién tiém
ning phat trién coa cong
chtrc.

3. Pé xuit tuyén chon, bod
nhiém, mién nhiém, dao tao
bdi dudng... cong chirc dap
tmg yéu cau cong viéc cua
Vian phong Sé.

4. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap ubn nin,
xu 1y kip thoi; bao cdo, hoac
dé xuit v6i cap trén dbi véi
nhirng truong hgp vuot qua
tham quyén xtr 1y.

2.4

Quan 1y hoat dong

chung

1. Xay dung va to chuc
thuc hién quy ché lam viéc,
quy ché phdi hop cong tac
trong Van phong;

2. Quan ly, diéu hanh cac
hoat dong cua Van phong
thong suot

3. Xir 1y, t0 chirc quan 1y
van ban dén

4. Ky trinh Lanh dao S¢ vé

1. Quy ché 1am viéc, quy ché
phoi hop véi cac don vi dugce
ban hanh, trién khai

2. Nam bat day du cac thong
tin vé cong viéc Van phong
dang va s& trién khai thuc
hién va kip thoi ¢6 bién phap
quan ly; tip thé doan két;
Vian phong hoan thanh nhi¢m
vy, cong viéc theo ké hoach
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang Cong viéc cu the
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

cac van ban do Van phong
du thao

5. Thira Gy quyén hoic thira
lénh ky cac vdn ban theo
quy ché lam viéc cua co
quan.

6. PBinh ky (hodc dot xuat)
bdo cdo tinh hinh hoat dong
cua Van phong voi Gidm
dbc va Pho Giam ddc phu
trach (néu co).

7. Chi dao xdy dung bdo
cdo va tong két cong tac
nim, so két 6 thang, quy,
thang, tuan theo quy dinh.

8. Pai di¢n cho Van phong
vé mdi quan hé cong tac;
ban giao cong viéc cho mot
cap phé phu trach khi ving
mat theo quy ché lam viéc.

va cac cong viéc dot xuat
dugc cap trén giao theo dung
yéu cau tien do, chat lugng.

3. Van ban duogc xu 1y kip
thoi, chinh xac va quan ly
theo quy dinh.

4. Cac du thao van ban trinh
lanh dao S¢ duoc chuén bi
theo ding quy trinh nghi¢p
vu, quy trinh ban hanh vén
ban, dung tién d0 va duoc
phé duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé noi dung van ban.

5. Céc van ban dugc ky ban
hanh ding quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trach
nhiém vé noi dung va thuc
hién diing quy trinh ban hanh
van ban.

6. Giam dbc va Phé Giam
dbc phu trach duoc cung cip
thong tin kip thoi.

7. Bao cdo duoc cap nhat
thong tin, sb liéu chinh xac,
ding thoi han, phan anh
ding két qua thuc hién
nhiém vu, cong vi¢c; dé xuit
dung, kip thoi cac vin dé dé
trinh Lanh dao co quan gidi
quyét.

8. Luon c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tmg yéu
cau cong viéc ciia Van phong
theo quy dinh.

2.5

Quan 1y tai chinh, | 1. Chiu trdach nhiém vé
tai san cong tac tham mury, to chirc
quan 1y tai san cua co quan
theo iy quyén va theo quy
dinh.

2. Chiu trach nhiém vé

1. Tai san dugc quan ly theo
quy ché, quy dinh
2. Tai chinh dugc quan ly, st
dung ding quy dinh cua
Dang va phap luat
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TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi dianh gia hoan thanh
7 cong viéc
Nhiém vy, mang Cong viéc cu thé
cong viéc

cong tac quan ly tai chinh
cua co quan, Van phong
theo uy quyén, theo quy
dinh.

2.6| Chu tri hodc tham | 1. Tham du hop co quan va | 1. Tiép thu va phd bién, quan

gia cac cudc hop,
hoi nghi

cac cudc hop theo quy ché
lam viéc cua co quan, Van

phong.

2. Chu tri hop giao ban,
trién khai nhiém vu cia
Van phong.

3. Tham du cac cudc hop,
hoi nghi theo phan cong
cua lanh dao Sé¢.

triét cho cong chirc va nguoi
lao dong y kién chi dao,
quyét dinh ctia Lanh dao S¢
dé to chirc thuc hién kip thoi

2. Cong viée dugc trién khai
va thong tin dugc trao doi
kip thoi, dung quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cép thong
tin theo ding quy dinh; kip
thoi bao cdo ndi dung két
qua cudc hop cho cap co
thim quyén

2.7
lam viéc.

Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac cua Lanh dao S& va theo quy ché

2.8

nhat trong t6 chirc

bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghiép vu twong ung ngach cong chic cao

Dap Uimg dugc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam

3 - Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1-Béntrong

Puwoe quan 1y truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin Iy true tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

Giam doc; Pho Giam doc

phu trach

dong trong Van phong.

- Cé&c Pho Chanh Van phong.

- Cac cong chtrc va nguoi lao

Céc don vi lién quan
tryc tiép dén cong
viéc va chuyén mon
nghiép vu dugc giao

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan h¢

- BO Vin héa, Thé thao va Du lich.
- Uy ban nhén dén tinh.

» Tham gia cac cudc hop, tap huan, boi
dudng cd6 lién quan.
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Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

- S6 Van hoa, The thao va Du lich hogc | « Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
S& Vian hoa va Thé thao, So Du lich cac

. « Thu thap cac thong tin can thiét cho
tinh, thanh phé. P 8

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
« L4y thong tin thong ké.

* Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Thim quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

1 | Chiu trach nhiém trude phap luat, trude Giam ddc vé toan bo hoat dong cua Van
phong theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao. Chu dong to chic thuc
hién chtrc ndng, nhiém wvu, quyen han cua Van phong; chiu trach nhiém trude
phap luat, trudée Giam dbc vé két qua thuc hién nhiém vu, cong viéc cua Van
phong, bao gdm cé cong viéc da phan cong hodc uy nhiém cho cap pho.

2 | Chu dong giai quyét cong viéc dung quy trinh, thi tuc, thim quyén va quy dinh
cua phap luat, Quy ché 1am viéc caa S&. Chiu trach nhiém trude phép luat, trudc
Giam ddc vé thu tuc, ho so, tai liéu, ndi dung, ¥ kién tham muu, dé xuat trong
Phiéu trinh, To trinh, dy thao van ban trinh Lénh dao S¢ giai quyét cong viéc. Ky
ban hanh van ban hodc phan cong, uy quyén viéc ky ban hanh vin ban cia Van
phong theo chitc ning, nhiém vu, quyén han dugc giao. Chiu trach nhiém vé noi
dung ddi v6i toan bd vin ban, béo céo cia Vin phong, ké ca truong hop da giao
cap pho ky thay.

3 | Chu dong thuc hién cong tac phéi hop voi1 cac don vi thudge S(gr dé thyuc hién CQ hiéu
qua nhiém vu do lanh dao S& giao. Pugc thira 1énh Giam doc S& ky mot sO van
ban theo Quy ché

4 | Thira uy quyén cua Giam doc trong viéc tiép nhén va xu ly cac cong van, bao
c40 cia co quan to chirc cac cap, cac cong van gidy to hanh chinh khéc

5 | Pugc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh cta S& trong pham vi nhiém vu

6 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao

7 | Puge uy quyen cho mot Pho Chanh Vin phong ky thay c4c vin ban thudc thim
quyén va diéu hanh hoat dong ctia Vin phong khi di cong tac

Il | Thim quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chirc

1 | Cu cong chirc cua Van phong di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac
va giai quyét cho cong chirc thudc Van phong dugc nghi 01 ngay
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TT

Quyén han cu thé

2 | Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Phé Chanh Vin
phong va cac cong chire dudi quyén

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh phu
hop voi linh vyc cong tac.

Kién thurc bo tro

- Co trinh d6 quan ly nha nudc dbi voi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong tr¢ 1€n.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va
tuong duong trd 1€n (sau khi bé nhiém).

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hoac tuong
duong, st dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d tuong duong bac 2
khung nang luc ngoai ngtt Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Pi dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu & mot trong cac
chic vu: Phé Chanh van phong, Pho truéng phong va tuong
duong tr¢ 1én hodc da co thoi gian cong tac trong nganh, linh
vuc tr du 03 nam tré 1én va 03 nam lién tuc gﬁn nhét duoc
danh gia hoan thanh tot nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cua phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Diém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khéc

- Co kha nang, dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
Vian phong Sé.

- C6 kha nang to chire trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vyc chuyén mén ciia Van phong Sé.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia Van phong trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.

- C6 kha ning ddo tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho
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Yéu cau cu thé

can b0 tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gilt khoa hoc, luu trit
s0 li¢u ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac
cua Van phong S0, ciia B trudc mat cling nhu lau dai.

5.2- Yéu ciu vé ning lwc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap dd

- Pao duc va ban linh 2-3

- T6 chue thuc hién cong vi¢e 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lyc chung - Giao tiép tng xtr 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3

- St dung cong nghé thong tin 1-2

- Str dung ngoai ngir 1-2

- Xay dung van ban 3-4

- Huéng dan thuc hién vin ban 3-4

Nhom ning lyc chuyén mén |- Kiém tra thuc hién 3-4

- Tham dinh vin ban, d¢ 4n 3-4

- T6 chure thuc hién 3-4

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan ly su thay doi 2-3

Nhom ning lyc quan 1y |- Ra quyét dinh 2-3

- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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fng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-LD.04.04
Tén VTVL: Chanh Thanh tra Sé

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo chirc nang, nhi€ém vy, quyén han cia Thanh tra
S¢ va Quy ché 1am viéc cua So

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chanh Thanh tra S¢ 1a nguoi dung dau Thanh tra S, thuc hién cac nhiém vu
tham muu, tong hop; tham muu, quan 1y nha nudc vé thanh tra chuyén nganh Vin hoéa,
Thé thao va Du lich hodc lam nhiém vu khéc bao dam, phuc vu cong tac 1anh dao, chi
dao, diéu hanh cta S¢ theo su phan cong cua Giam ddc S¢. Chanh Thanh tra S chiu
trach nhiém trude Giam ddc S& va trude phap luat vé moi hoat dong cua Thanh tra So
theo chtrc nang, nhi¢m vu dugc phéan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh

cong viéc

Nhiém vy, miang Cong viéc cu the

cong viéc

2.1

Chu tri lap ké
hoach cong tac,
phan cong nhiém
vu trong Thanh tra
S&

1. Chu tri xay dung noi
dung, ké hoach cong tac
nam, 6 thang, quy,
thang cia Thanh tra S¢&
theo quy dinh cia co
quan.

2. Phan cong cong viéc
cho tirng cong chirc; cap
pho gitp viéc quan ly

3. Chi dao huéng dan
xay dung va phé duyét
ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua
cong chuc

1. Ké hoach cong tac cua
Thanh tra S6 t6 chie phit hop
v6i chuong trinh ké hoach
cong tac cua co quan va
nhiém vu dugc Lanh dao
giao; dugc ban hanh trudc
dau nam, 6 thang, quy, thang.

2. Phan coéng cong viéc cu
thé, hop ly, hiéu qua, cong
bang; khong bo sot cong viée
cua Thanh tra So; mét cong
viéc chi do mét ngudi chiu
trach nhiém chinh.

3. K& hoach cong tic cua
ting cong chuc dugc phé
duyét thyc hién va du co sé
dé xem xét danh gia viée
hoan thanh nhiém vu cua
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

cong chuec.

2.2

Chi tri to chirc
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cua
Thanh tra S&

1. Kiém tra, doén ddc,
diéu phdi cong chirc
thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac

2. Theo doi, danh gia
viéc thuc hién ké hoach
cong tac cua turng cong
chuc

3. Chu tri hoic phéi hop
v6i cac Thanh tra S¢ va
don vi lién quan thuc
hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cua
Thanh tra Sé.

4. Xt ly cac cong viéc
dot xuat (trong pham vi
duogc giao) va xin y kién
chi dao cua cép trén truc
tiép d6i voi nhitng viée
vugt qua pham vi chirc
trach.

1. Hoat dong cua Thanh tra
S¢ théng sudt; cong viec
chung cua Thanh tra S& duogc
thuc hién theo ding quy trinh
cong viéc va hoan thanh theo
tién do, chat lugng cua
chuong trinh, ké hoach.

2. Panh gid kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh hudéng
dén thuc hién ké hoach va c6
giai phap khic phuc; két qua
danh gia thuc hién ké hoach
la co s& cho dao tao, bdi
dudng, danh gid cong chuec,
khen thudng, ky luat...

3. Hoat dong cua Thanh tra
S¢ dong bo va phu hop vai
hoat dong theo ké hoach cong
tac cua co quan.

4. Xu ly chinh xac, ding
tham quyén; bao céo kip thoi

2.3

Quan ly cong
chuc trong Thanh
tra S&

1. Chiju trach nhiém hd
trg, theo doi va danh gia
cong chuc theo phan
cap

2. Theo dbi dién bién
nhan sy, nhu cau nhan
su cua Thanh tra So;
nghién ctru, tim hiéu va
du kién nhin sy thay
thé, b6 nhi¢m, bo nhi¢m
lai...; bao cio cdp trén
truc tiép dé xin y kién

3. T chirc thuc hién céc
quy dinh, ché do chinh
sach, quy ché 1am viéc,
bdo mat, dao dic cong
vy; xay dung moi
truong lam viéc van hoa

1. Cong churc dugc hd tro kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chuc khach quan, cong tim
va chinh xac; phat hi¢n tiém
ning phat trién cta cong
chue.

2. Pé xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao
bdi dudng... cong chirc dap
mg yéu ciu cong viéc cua
Thanh tra So.

3. Phat hién duoc cac wvi
pham; c6 bi¢n phéap udn nan,
xu ly kip thoi; bao cdo, hodc
dé xudt voi cip trén tryc tiép
d6i véi nhimg trudng hop
vugt qua tham quyén xu ly.
Céc cong chuc yén tdm cong
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TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
7 cong viéc
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
chinh tri tac, dugc khich 1¢ sang tao va
tich cuc
2.4 | Quan 1y hoat dong | 1. Quan ly, diéu hanh | 1. Quy ché lam viéc, quy ché

chung cta Thanh | moi hoat ddng cua
tra So Thanh tra So.

2. Xt Iy va to chire quan
1y van ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé

cac van ban do Thanh
tra S& du thao

4. Pinh ky (hoac dot
xuat) bao cdo tinh hinh
hoat dong cua Thanh tra
S& véi cap trén truc tiép

5. Chi dao xay dung bao
cdo va tong két cong tac
nam, 6 thang, quy,
thang, tudn theo quy
dinh

6. Pai dién cho Thanh
tra S& vé mdi quan hé
cong tac; ban giao cong
viéc cho mot cap pho
phu trach khi vang mit
theo quy ché l1am viéc

phéi hop véi cac don vi lién
quan dugc ban hanh, trién
khai

- Nam bat ddy du cac thong
tin vé coéng viéc Thanh tra S&
dang va s& trién khai thyc
hién va kip thoi c6 bién phap
quan 1y; tip thé doan két;
Thanh tra S& hoan thanh
nhiém vy, cong viéc theo ké
hoach va cac cong vigc dot
xuat duoc cip trén giao theo
dung yéu cau tién do, chat
luong.

2. Van ban dugc xur ly kip
thoi, chinh x4c va quan ly
theo quy dinh

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi dugc chuan
bi theo dung quy trinh nghiép
vy, quy trinh ban hanh van
ban, dung tién d6 va dugc phé
duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé noi dung van ban

4. Céc van ban dugc ky ban
hanh dung quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trach nhiém
vé ndi dung va thyc hién
ding quy trinh ban hanh van
ban

5. Lanh dao dugc cung cip
thong tin kip thoi.

6. Bdo cao dugc cdp nhat
thong tin, sb liéu chinh xac,
dang thot han, phan anh dang
két qua thyc hién nhiém vy,
cong viéc; dé xuit dang, kip
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

cong viéc

thdi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

7. Ludon c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap Gmg yéu
cdu cong viéc ctua Phong theo
quy dinh.

2.5

Quan 1y tai san
cua Thanh tra S¢

Chiu trach nhiém vé
cong tac tham muu, to
chic quan ly tai san
theo Gy quyén va theo
quy dinh

Tai san dugc quan ly theo
quy ché, quy dinh

2.6

Chu tri hodc tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi

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

2. Chu tri hop giao ban,
trién khai nhiém vy cua
Thanh tra Sé.

3. Tham du cac cudc
hop, hoi nghi theo phan
cong cua Lanh dao.

1. Tiép thu va pho bién, quan
triét cho coéng chirc; y kién
chi dao, quyét dinh cua cip
trén truc tiép dugc to chuc
thuc hién kip thoi.

2. Cong viée dugc trien khai
va thong tin dugc trao doi kip
thoi, dang quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cép thong
tin theo ding quy dinh; kip
thoi béo cdo ndi dung két qua
cudc hop cho cip c6 tham
quyén

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén truc tiép.

2.8

bam nhi€m cong viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghiép vu tuong tng ngach cong chuc cao

nhat trong t6 churc

béap ung duogc cic yéu cau
trong Ban mo ta vi tri viéc lam

3- Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoe quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin Iy truec tiép

Cac don vi phdi hep chinh

- Gi1dm doc So

- Pho Giam dbc So phu

trach

tra S&

Ph6 Chénh Thanh tra S¢ | Van phong, cac phong
va cong chtrc thudc Thanh | chuyén mon va don vi truc

thudc Sé.
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

- B6 Vian hoa, Thé Thao va Du lich - Tham gia cac cudc hop, tap huén, boi

- Uy ban nhan dan tinh; Thanh tra

dudng co lién quan.

tinh; - Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

Céc s0, ban, nganh tinh; Uy ban | - Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc

nhan dan cép huyén. thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy théng tin thong ké.

- Thuc hién béo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| | Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao
2 | Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi€ém vu duogc
giao
3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi¢ém vu duogc giao
4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S¢ c6 lién quan dén chirc ning,
nhiém vu ctia don vi khi dugc phan cong
Il | ThAm quyén trong quan ly can bd, cong chire, vién chirc
1 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc cua
Thanh tra S¢
2 | Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chic dudi quyén
5- Cac yéu ciu vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh dé dao tao Tot nghi¢p dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh phu

hop véi linh vyc cong tac.

Kién thuc b tro

- C6 trinh do quan ly nha nuéc ddi véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong trd Ién.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan ly cap phong va
tuong duong trd 1én (sau khi bd nhiém).
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Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban hoac tuong
duong, sir dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d¢ twong duong bac 2
khung nang luyc ngoai ngit Viét Nam.

ba dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & chic vu Pho

Kinh nghiém | Chanh Thanh tra S¢ va tuong duong tr¢ 1én hodc da co thoi

(thanh tich cong | gian cdng tac trong nganh, linh vyc tir du 03 ndm tr¢ 1én va

tac) 03 nam lién tuc gin nhat duoc danh gid hoan thanh t6t nhiém
vu.

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viée vé6i tap thé, phdi
. . hop cong tac tot.

Pham chat ca nhan P & o
- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi€ém vu ctua
Thanh tra Sé.

Céc yéu cau khac - C6 kha nang t6 chtrc trién khai nghién curu, thuc hién céc dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén ctia Thanh tra Sé.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Thanh tra SO trong hé
thong chinh tri va dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning lwe cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chue thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ndng luc chung - Giao tiép Gmg xr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngir 1-2
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Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap dd
- Xay dung van ban 3-4
- Huéng dan thuc hién vin ban 3-4
Nhoém nang lyc chuyén moén - Kiém tra thuc hién van ban 3-4
- Tham dinh vin ban 3-4
- T6 chtre thuc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay ddi 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyuc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Truwéng phong

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-LD.05.05

Ngay bét dau thyc hién:

Pja diém lam viéc: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long.

Quy trinh cong vi¢c li€n quan: Theo chiic nang, nhi€ém vy, quyén han ctia Phong va
Quy ché lam viéc ctua S¢

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong 1a nguodi ding ddu mot phong, thuc hién cic nhiém vy tham
muu, tong hop; tham muu, quan 1y nha nude vé nganh, chuyén nganh hogc lam nhiém
vu bao dam, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cta S& theo sy phan cong
cua Giam dbc So. Truong phong chiu trach nhiém trude Giam dbc S¢ va trude phap
luat vé moi hoat dong cua phong theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
- cong viéc
Nhiém vy, mang Cong viéc cu the
cong viéc
2.1 | Cha tri 1ap ké | 1. Chu tri xay dung ndi | 1. K& hoach céng tac cia Phong
hoach cong tac, | dung, ké hoach cong tac | t&6 chitc phu hop vdéi chuong
phan cbng | nam, 6 thang, quy, thang | trinh k& hoach cong tic cua co
nhiém vu trong | cua Phong theo quy dinh | quan va nhi¢ém vy dugc Lanh
Phong clia co quan. dao giao; dugc ban hanh trudc
2. Phan cong cong viée dau ndm, 6 thang, quy, thang.
cho timg cong chirc; cip | 2. Phan cong cong viéc cu thé,
pho gitp viéc quan ly hop 1y, hi€u qua, cong bang;
3. Chi dao huéng din khong bo so6t cong viéc cua
xdy dyng v phé duyét Phor‘lg; mot Cf)ng Vl‘e’\C chi fio mot
k& hoach cong tac nim nguoi chiu trach nhi¢m chinh.
quy, thang, tuan cua | 3. Ké hoach cong tic cta ting
cong chue cong chirc dugc phé duyét thuc
hién va di co s6 dé xem xét
danh gid vi¢c hoan thanh nhi¢m
vu cua cong chuec.
2.2 | Chi tri t6 chirc | 1. Kiém tra, don dbc,

thuc

hién | diéu phdi cong chirc thuc

1. Hoat dong cua Phong thong
sudt; cong viéc chung cua Phong
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi dianh gia hoan thanh
cong viéc

nhiém vy, cong
viéc cua Phong

hién chuong trinh, ké
hoach cong tac

2. Theo doi, danh gia
viéc thuc hién ké hoach
cong tac cua tung cong
churc

3. Chu tri hodc phdi hop
v6i cac Phong va don vi
lién quan thyc hién
chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Phong.

4. Xu ly cac cong viéc
dot xuat (trong pham vi
duogc giao) va xin ¥ kién
chi dao cua cép trén truc
tiép d6i voi nhiing viée
vugt quad pham vi chirc
trach.

dugc thuc hién theo dung quy
trinh cong vi¢c va hoan thanh
theo tién d0, chét lugng cua
chuong trinh, ké hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén thuc
hién ké hoach va co giai phap
khic phuc; két qua danh gia thuc
hién ké hoach 13 co s& cho dao
tao, boi dudng, ddnh gid cong
chuc, khen thudng, ky luat...

3. Hoat dong ctia Phong dong bo
va phu hop voi hoat dong theo
ké hoach cong tac ciia co quan.
4. Xt 1y chinh xé4c, ding tham
quyén; bao cio kip thoi

2.3

Quan 1y cong

chtrc
Phong

1. Chiu trach nhiém hd
trg, theo doi va danh gia
cong churc theo phéan cap
2. Theo ddi dién bién
nhan sy, nhu cau nhan su
cua Phong; nghién ctru,
tim hiéu va du kién nhan
su thay thé, bo nhiém, bd
nhiém lai...; bao cao cép
trén tryc tiép dé xin y
kién

trong

3. T6 chirc thyc hién céac
quy dinh, ché do chinh
sach, quy ché lam viéc,
bdo mat, dao dlic cong
vy; xay dung moi truong
lam viéc van hoéa chinh
tri

1. Cong chuc duoc hd tro kip
thoi; danh gid nhén xét cong
chuc khach quan, cong tdm va
chinh xé4c; phat hién tiém ning
phat trién cta cong chirc.

2. Pé xuat tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chirc dap ng yéu cau cong
viéc cua Phong.

3. Phat hién dugc cac vi pham;
¢6 bién phap uon nan, xir 1y kip
thoi; bao cao, hodc dé xuat voi
cap trén truc tiép ddi véi nhirng
truong hop vuot qua tham quyén
xu ly. Cac cong chic yén tam
cong tac, dugc khich 1€ sang tao
va tich cuc

2.4

Quan 1y hoat
dong chung cua

Phong

1. Quan 1y, diéu hanh
moi hoat dong cua
Phong.

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phoi hop véi cac don vi lién
quan dugc ban hanh, trién khai
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi dianh gia hoan thanh
cong viéc

2. Xu ly va t6 chirc quan
1y van ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé
cac van ban do Phong du
thao

4. Dinh ky (hodc dot
xuat) bao cao tinh hinh
hoat dong cia Phong voi
cap trén truc tiép

5. Chi dao xay dung béo
c4o va tong két cong tac
nam, 6 thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh

6. Pai dién cho Phong vé
mdi quan hé cong tac;
ban giao cong viéc cho
mot cdp pho phu trach
khi ving mit theo quy
ché lam viéc

- Nim bat day du cac thong tin
vé cong viéc Phong dang va s&
trién khai thuc hién va kip thoi
c6 bién phap quan ly; tip thé
doan két; Phong hoan thanh
nhiém vy, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot Xuét
dugc cap trén giao theo ding yéu
cAu tién dd, chat lugng.

2. Van ban dugc xu 1y kip thoi,
chinh xac va quéan 1y theo quy
dinh

3. Cac du thao van ban trinh 1anh
dao don vi duoc chuan bi theo
ding quy trinh nghiép vu, quy
trinh ban hanh van ban, ding
tién do6 va duoc phé duyét kip
thoi; chiu trach nhiém vé ndi
dung van ban

4. Cac van ban dugc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cta co
qguan; chiu traich nhi¢m vé nodi
dung va thuc hién diing quy trinh
ban hanh van ban

5. Lanh dao duogc cung cap thong
tin kip thoi.

6. B4o cdo dugc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh xac, dang thoi
han, phan anh dtng két qua thuc
hién nhiém vu, cong viéc; dé
xudt dung, kip thoi cac van dé dé
trinh Lanh dao giai quyét

7. Ludn c6 nguodi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tGng yéu
cau cong viéc ctia Phong theo
quy dinh.

2.5

Quan 1y tai san
cua Phong

Chiu tréch nhiém vé
cong tac tham muu, to
chuc quan ly tai san theo
Uy quyén va theo quy

Tai san duoc quan ly theo quy
ché, quy dinh
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming Cong viéc cu the

cong viéc

Tiéu chi dianh gia hoan thanh
cong viéc

dinh

2.6

Chu tri hoac
tham gia céc
cudéc hop, hoi
nghi

1. Tham dy hop co quan
va cac cudc hop theo quy
ché lam viéc coa co
quan, don vi.

2. Chu tri hop giao ban,
trién khai nhiém vu cua
Phong.

3. Tham du cac cudc
hop, hdi nghi theo phan
cong cua Lanh dao.

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho cong chuc; y kién chi
dao, quyét dinh cua cp trén truc
tiép duoc t6 chirc thuc hién kip
thoi.

2. Cong viéc dugc trién khai va
thong tin dugc trao doi kip thoi,
dang quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cip thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi bdo
c40 ndi dung két qua cudc hop
cho céap c6 tham quyén

2.7

Thuc hién cadc nhiém vu khac do cap trén truc

tiép.

2.8

bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghiép vu twong Umg ngach cong chuc cao
nhat trong t6 chirc

bép tng duoc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin ly true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Ban Giam dbc S¢

Pho truong phong va
cong chac  thudc
phong

Vian phong, Thanh tra, céac
Phong chuyén mon thudc S&
va don vi su nghiép thudc So.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan h¢

Cac don vi thuoc va truc thudéc Bo
Van hoa, Thé thao va Du lich.

Cac S¢, ban, nganh tinh, DPVSNCL
true thudc Uy ban nhan dan tinh, Uy
ban nhan dan cac huyén, thi xa,
thanh phé

« Cung cap
* Thu thap

* Tham gia cac cudc hop, tdp huan, boi
dudng co6 lién quan.

cac thong tin theo yéu cau.

cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.
« Lay thong tin thong ké.

* Thyuc hién bao céo theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| | Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoce giao
2 | Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi€ém vu duogc
giao
3 | Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua théng tin
phuc vu cho nhi¢ém vu dugc giao
4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S¢ c6 lién quan dén chirc ning,
nhi¢m vy ctia Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong
Il | ThAm quyén trong quan ly can bd, cong chirc, vién chirc
1 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong coéng chic cua
Phong
2 | Pugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén
5- Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1- Yéu cu vé trinh d9, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én v6i nganh hodc chuyén nganh phu hop
v6i linh vue cong tac

- C6 trinh do quan ly nha nude do1 véi cong chire ngach chuyén
vién va tuong duong trd 1én..

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong

Kién thtrc b6 trg | dwong trd 1én (sau khi b nhiém).

- C6 ky nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban hoac tuong
duong, st dung dugc ngoai ngitr ¢ trinh do tuong duong bac 2
khung ning luc ngoai ngt Viét Nam.

Kinh nghiém
(thanh tich céng

D3 dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & chirc vu Pho trudng
phong va tuwong duong trd 1én hodc da co thoi gian cong tac trong
nganh, linh vuc tir dd 03 ndm trd 1€n va 03 nadm lién tuc gan nhat

tac , cr 1 s \ £ n
) dugc danh gia hoan thanh t6t nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdong, nghiém tac chip hanh chu
trrong, chinh sach cuia DPang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh
CO quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

cong tac tot.

- Trung thyec, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Khé nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi¢ém vu cua
Phong.

- C6 kha nang to chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
de an thudc linh vuc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua phong trong hé thong chinh
tr1 va dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap d6
- PBao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng lyc chung - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngir 1-2
- Xay dung van ban 3-4
- Huéng dan thuc hién van ban 3-4
Nhom nang luc chuyén mén | - Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
- Tham dinh vin ban 3-4
- T chure thyc hién van ban 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
Nhoém nang luc quan ly -
- Quan ly sy thay doi 2-3
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Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap d
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Chanh Vin phong

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-LD.06.06

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo churc nang, nhiém vu, quyén han ctia Van
phong va Quy ché lam vi¢c cua S&

1 - Muc tiéu vi tri viéc lam

Giup Chénh Van phong va chiu trach nhiém trude Chanh Van phong trong viéc
di€u hanh thyc hién cong tac chuyén mon trén linh vuc dugc phan cong.

2 - Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
9 thanh nhi¢ém vu
Nhiém vy, mang Cong viéc cu the
cong viéc
2.1 | Gilp Chanh Van | 1. Gilp Chanh Vin phong | 1. Nam bat day du cac

phong trong viéc | quan 1y, diéu hanh cong viéc
quan 1y, t6 chtrc | cia Vin phong So; truc tiép
thuc hién nhiém vy| chi dao, dén ddc, kiém tra hoat
chung cia Van | dong ctiia cac Van phong S,
phong So linh vuc cong tac theo sy phan
cong cua Chanh Vian phong
So.
2. Thyc hién nhiém vu, quyén
han trong pham vi dugc
Ché&nh Van phong phén céng
va uy quyén; thuc hién ché do
bdo cdo db6i véi Chanh Vin
phong vé tinh hinh va két qua
thuc hién nhi€ém vu dugc phan
cong.

3. Chiu trach nhiém ca nhan
trudc Chanh Van phong S¢,
Lanh dao co quan vé y kién dé
xudt, tién do, chat luong hiéu
qua viéc thuc hién nhiém vu

va quy trinh giai quyét cong

thong tin v€ cong viéc
thugc mang cong viéc
dugc giao, phu trach.

2. Cac cong viéc, nhi€ém
vu quan ly duoc giao,
duoc hoan thanh dung quy
trinh, dung tién 4o, dong
gop kip thoi cac y kién,
gidi phap codng tac cua
Vian phong Sé.

3. Thyc hi¢n ding nhiém
vu theo su phén cong
cong viéc cua Chanh Van
phong So.

4. Cong vin, gidy to duge
giao dugc xu ly kip thoi,
chinh xac.

5. Hoan thanh chirc trach,
nhiém vu ctia Chanh Van
phong trong thoi gian
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TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
- thanh nhiém vu
Nhiém vu, ming Cong viéc cu the
cong viéc

viéc dugc giao. duoc uy quyén

4. Ky thay Chanh Vin phong

cac van ban dugc phan cong,

uy quyén.

5. biéu hanh Vian phong khi

dugc Chanh Van phong uy

quyén hodc dugc lanh dao co

quan giao.

2.2 | Xay dung va t6 chtre thuc hién ké hoach cong tac | 1. Ké hoach dugc xay
nam, quy, thang, tudn cua bo phan dugc phan | dyng theo dung ndi dung
cong phu trach ké hoach cua Van phong

S¢, cua co quan
2. Ké hoach dugc thyc
hién theo ding tién do.

2.3 | Thyc hién nhiém vu khac do Chanh Van phong va Lanh dao co quan giao.

2.4 | Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam | Pap ung duoc cic yéu cau
nghiép vu tuong ung ngach cong chirc cao | trong Ban mo ta vi tri viéc lam
nhat trong t6 churc

3 - Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Béntrong

Puwoe quan 1y tryc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi, ca nhan phdi
hop chinh

Chanh Van phong S¢&

Cong chtrc dudi quyén va
nguoi lao dong

Thanh tra S&; cac phong
chuyén moén va don vi su
nghiép thudc So

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Van phong B Vian hoa, Thé thao va

Du lich;

- Cac S¢, ban, nganh tinh tryc thudc ij

ban nhén dan tinh,

- Phong Van hoa va Thong tin Ccac

huyén, thi x3, thanh phd

* Tham gia céac cudc hop, tap huan, boi
dudng c6 lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap céac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.
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Co quan, don vi ¢c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

- S& Van hoa, Theé thao va Du lich céac * Thuc hién bao céo theo yéu cau.
tinh, thanh pho.

4 - Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

2 | Pugc cung cip thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh cua co quan trong
pham vi nhiém vu dugc giao

3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc ciia thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao

4 | Pugc ky thay Chanh Vian phong mét s cong vin, gidy to theo linh vyc dugce
phéan cong phu trach va khi dugc Chanh Van phong uy quyén.

5 | Puogc lam viée truc tiép v6i Lanh dao co quan thudc Chinh phu khi ¢6 yéu cau

6 | Pugc tham gia cac cudc hop c6 lién quan

Il | Tham quyén trong quan ly can b, cong chire, vién chire

1 | Tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu dong, bod nhiém, tiép nhan, thuc
hién ché do, chinh sach do1 vdi cong chure, vién chirc cua Van phong thudc S&

2 | Puogc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho cong chirc dudi quyén

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- T4t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh phu

Trinh do dao tao N - .
hop véi linh vuc cong tac

- Co trinh d6 quan ly nha nudc dbi voi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong trd Ién.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip sé va tuong
Kién thue b6 trg | duong (sau khi bd nhi¢m).

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hoac tuong
duong, sit dung duoc ngoai ngit ¢ trinh d§ twong duong bac 2
khung nang luc ngoai ngr Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh | Pa c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tir di 03 nam trd
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Nhom yéu ciu

Yéu cau cu thé

tich cong tac)

1én va c6 03 nidm lién tuc gan nhat duoc danh gia hoan thanh tot
nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh
CO quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chit khac (pht hop vé6i yéu cau ciia VIVL).

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong vi¢c dugc phan
cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia Van phong.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon ctia Van phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic ctia Van phong trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap do

- Pao durc va ban linh 2-3

- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom néng lyc chung - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3

- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2

- St dung ngoai ngt 1-2

- Xay dung van ban 3-4

Nhém ning lyc chuyén moén | - Huéng dan thuc hién vin ban 3-4
- Kiém tra thuc hién van ban 3-4
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Nhom néng luc Ning luc cu thé Cap dd
- Tham dinh vin ban 3-4
- T6 chure thuc hién 3-4
-Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
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fng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-LD.07.07
Tén VTVL: Phé Chanh Thanh tra

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long.

Quy trinh c6ng viéc lién quan: Theo chirc ning, nhiém vy, quyén han cua Thanh tra
S¢ va Quy ché 1am viéc cua So

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Chéanh Thanh tra S¢ 13 cap pho cua Chanh Thanh tra S¢, giip Chanh Thanh
tra S& thuc hién mét s6 nhiém vu cu thé dugc giao. Ph‘(') Chanh Thanh tra S& chiu trach
nhiém trudc Chanh Thanh tra S& va trude phap luat vé moi hoat dong theo chiric nang,

nhiém vu duogc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Tiéu chi danh gia hoan
Nhl(}{ll Vl.l,.IllaIlg Cong viée cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Tham gia quan | 1. Giap Chanh Thanh tra S¢ | 1. Nim bét dugc tinh hinh
ly, diéu hanh | quan Iy, di€u hanh mot s6 mang | hoat dong chung cua
mdt sO cbng | cong viéc cia Thanh tra So. Thanh tra S¢; nam bat day
\,lilhec ﬁo Charsﬂ} 2. Tham gia Xt 1y cac cong viéc dg Ca}f Ehong tin Ye cqr}g
hAa n Atra o dot xuat (trong pham Vi’dII(_)’C glect uoc nlllangIC(})lng viee
phan cong giao) va bao cao xin y kién chi e giao phy trach.
dao cua Chanh Thanh tra S¢ doi | 2. Cac cong viéc, nhiém
vo1 nhitng viéc vuot qua pham | vu quan Iy dugc giao hoan
vi chure trach duogc giao. thanh dung quy trinh,
3. Tham gia kiém tra, danh gia diing tién do.
tinh hinh thyc hién cong viéc | 3. Hoan thanh chuc trach,
cua Thanh tra Sé. nhiém vu thay Chéanh
4. Pidu hanh don vi khi duoc Thang tra S6 trong thoi
Chanh Thanh tra S& uy quyén. | 840 uoe uy quyen.
2.2 | Thyc hién ché | 1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao | 1. Chanh Thanh tra So,
do hoi hop cdo tinh hinh hoat dong cua | Lanh dao S(’gr phu trach
mang cong viéc dugc giao phu | duogc cung cap thong tin
trach véi Chanh Thanh tra S¢ | kip thoi.
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TT Céac nhiém vu, cong viéc
Tiéu chi danh gia hoan
Nhl@{n vu,. ’l\nang Cong viée cu thé thanh cong viéc
cong viéc
hoic Lanh dao S¢ phuy trach khi | 2. Tiép nhdn, cung cép
c6 yéu cau. thong tin theo dung quy
2. Tham dy cac cudc hop, hoi dinh.
nghi vé cong tac co li€én quan
cua Phong theo phan cong cua
Chanh Thanh tra So.
2.3 | Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, | 1. Ké hoach dugc xay
quy, thang, tuan cua b phan dugc giao phu trach | dung theo dung ndi dung
ké hoach cong tic cua
Thanh tra S¢
2. Cong viéc dugc thuc
hién theo dung tién do ké
hoach
2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Thanh tra S& giao.
2.5 | Pam nhiém céng viéc cua 1 vi tri viéc 1am | Pap tng duoc cac yéu cau
nghi¢p vu tuwong ung ngach cong chirc cao | trong Ban mo ta vi tri viéc lam
nhat trong t6 chirc

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin Iy truc tiép

Cic don vi phoi hop
chinh

Chanh Thanh tra S&

Cong chuc thuoc mang
cong viec dugc phéan
cong

Vian phong Sé, cac phong
chuyén moén va don vi su
nghiép truc thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan h¢

- Thanh tra B6 Vin hoa, Thé thao va

Du lich;

- Uy ban nhén dan tinh;

- Ban N¢i chinh Tinh uy;
- Thanh tra tinh

- S, ban nganh tinh; Uy ban nhan dan

cap huyén

* Tham gia cac cudc hop, tdp huan, boi
dudng c6 lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap céc thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hi¢n bdo cao theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | ThAm quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1 |GiGp Chénh Thanh tra thuc hién nhiém vu do Gidm déc phan cong; chiu trach
nhiém trude phap luat, Gidm doc, trudc Chanh Thanh tra vé toan bo qua trinh va
két qua thuc hién cac nhiém vu duogc giao.

2 |Khi duoc Chanh Thanh tra phan cong truc tiép thuc hién, giai quyet nhiém vu,
cong viéc cu thé, Pho Chanh Thanh tra c¢é trach nhiém truc tiép xir 1y, thuc
hién day du nhiém vy, cong viéc dugc giao va khong dugce giao lai cho nguoi
khéc thuc hién.

3 |Piéu hanh cong tc, giai quyét cong viée cua Thanh tra sé khi dugc Chanh Thanh
tra Gy quyén bang van ban; chiu trach nhiém vé viéc thuc hién nhi€ém vu cia
Thanh tra s¢ trong thoi gian dugce Uy quyén va khong duge uy quyén lai cho
ngudi khac thuc hién.

4 |Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia Lanh dao S& trong
pham vi nhi€ém vu dugc giao.

5 |[Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muic d6 xéac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.

6 |Puoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cua
Chénh Thanh tra S¢

Il |Tham quyén trong quan Iy cin bd, cong chirc, vién chirc

1 |Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong
tac cong chirc ciia Thanh tra Sé.

2 |Phéan cong cong viée cu thé cho mot hodc mot sé cong chirc cua Thanh tra S
thuc hién

5- Cac yéu ciu vé trinh d, ning luwc
5.1- Yéu cu vé trinh dd, pham chit
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
phu hop véi linh vuc cong tac

Kién thurc bo tro

- Co trinh do quan ly nha nudc ddi véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong trd lén.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan ly cap phong va
tuong duong trd 1eén (sau khi bd nhiém).
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Yéu cau cu thé

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban hodc twong
duong, st dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d§ twong duong bac 2
khung nang luyc ngoai ngit Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Dé co thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tir du 03 nam
tro 1én va c6 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gia hoan
thanh tot nhiém vu.

- C6 kinh nghiém trong viéc t6 chuc chi dao hudng din,
thanh tra, kiém tra d61 vo1 nhiing vu viéc c6 tinh chat phirc
tap, lién quan dén nhiéu nganh, linh vuec.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tréng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phép luat cua Nha nudc, quy
dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- Am hiéu vé linh vic duoc phan cong; co kha ning chiu ap
luc cong viéc 16n, cé stc khoe tot.

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chii truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi€ém vy cua
Thanh tra Sé.

- C6 kha nang to chure trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén ctia Thanh tra Sé.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mon cua Thanh tra S&
va dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chure thuc hién cong viéc 2-3
Nhom néng lyc chung - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tmg xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
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Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap dd

- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2

- Str dung ngoai ngix 1-2

- Xay dung van ban 3-4

- Huéng dan thuc hién vin ban 3-4

Nhoém ning lyc chuyén mén | - Kiém tra thyc hién van ban 3-4
- Tham dinh vin ban 3-4

- T6 chure thyc hién van ban 3-4

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan 1y sy thay doi 2-3

Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3

- Phat trién nhén vién 2-3




49

fng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-LD.08.08
Tén VTVL: Pho Trwéng phong

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long.

Quy trinh cong vi¢c li€n quan: Theo chiic nang, nhi€ém vy, quyén han ctia Phong va
Quy ché lam viéc ctua S¢

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
_Pho truong phong la cap pho ciia Trudng phong, gitip Trudng phong thuc hién
mot s6 nhiém vu cu thé duge Truong phong giao. Pho Trudéng phong chiu trach nhiém
trude Truong phong va trude phép luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhi¢ém vu

dugc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1 | Tham gia quan
ly, diéu hanh
mot sd cong viée
do truong phong
phén cong

1. Gitp truong phong quan ly,
diéu hanh m{t s6 mang cong
viéc cua Phong.

2. Tham gia xur ly cac cong viéc
dot xuat (trong pham vi duoc
giao) va bao cao xin y kién chi
dao cua Truong phong dbi véi
nhitng viéc vugt qua pham vi
chuc trach dugc giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia
tinh hinh thuc hién cong viéc
ctua Phong.

4. Piéu hanh Phong khi duoc
Truéng phong oy quyén.

1. Nam béat dugc tinh
hinh hoat dong chung
ciia Phong; nim bat day
du cac thong tin vé cong
viéc thudéc mang cong
viéc duoc giao phu
trach.

2. Céc cong viéc, nhi¢m
vu quan ly dugc giao
hoan thanh dung quy
trinh, dting tién do.

3. Hoan thanh chtic
trach, nhiém wvu thay
Trudng phong trong thoi
gian duogc Gy quyeén.

2.2 [Thyc hién ché do

hoi hop

1. Binh ky (hodc dot xuat) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
mang cong viéc dugc giao phu
trach vé1 Trudong phong hodc

1. Trudéng phong, Lanh
dao cép trén tryc tiép
cua Trudéng phong duoc
cung cdp thong tin kip
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh céng viéc

Trudng phong.

cap trén truc tiép cua Trudng
phong khi co6 yéu cau.

2. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi vé cong tac cod lién quan
cua Phong theo phan cong cua

thoi.
2. Tiép nhan, cung cip

thong tin theo ding quy
dinh.

2.3 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy,
thang, tuan cua bd phan dugc giao phu trach

1. Ké hoach duoc xay
dung theo dung ndi dung
ké hoach cong tic cua
Phong

2. Cong viéc duogc thuc

hién theo dung tién do
ké hoach

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao.

2.5

nhat trong t6 chirc

bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghiép vu twong Ung ngach cong chuc cao

Déap tng duogc cac yéu cau
trong Ban mo ta vi tri viéc lam

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan ly true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin ly true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Trudng phong
mang

Cong chic thudc
cong
dugc phan cong

Van phong S&, Thanh tra S, cac
Phong chuyén mon thudgc S& va
don vi sy nghiép thudc So.

viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Céac co quan, to chirc thuoc Bo Vin
hoa, Thé thao va Du lich c6 lién quan
dén chirc nang, nhiém vu dugc giao;

- Cac sd, ban, nganh tinh, Uy ban nhan
dan cac huyén, thi xa, thanh pho.

- Phong Van hoa va Thong tin, Trung
tam Van hoa, Thong tin va Thé thao cac
huyén, thi xa, thanh pho

» Tham gia cac cudc hop, tap huan, boi
dudng c6 lién quan.

« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cic thong tin can thiét cho
viéc thyc hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hi¢n bédo cao theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cdng tic chuyén mén, nghiép vu

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

Puoc cung cdp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong
pham vi nhi€ém vu duogc giao.

DPuoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhi¢ém vu duoc giao.

Puoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua
Trudng phong.

Tham quyeén trong quan ly can b, cong chire, vién chire

Tham gia y kién hodc ki€n nghi vé viéc ti€p nhan, diéu dong, phan cong cong
tac cong chirc ciia Phong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Tt nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh

Trinh d6 dao tao phu hop véi linh vire cong tac

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong tro 1én.

’ 7 - C6 chtng chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap phong va
Kién thuc bo trg tuong duong trd Ién (sau khi bd nhi¢m).

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hodc tuong
duong, st dung dugc ngoai ngir ¢ trinh d§ tuong duong bac
2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh

Da co thoi gian cong tac trong nganh, linh vye tir du 03 nam
tro 1én va c¢6 03 ndm lién tyc gan nhit duoc danh gia hoan

tich cong tac) thanh t6t nhiém vuy.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Bang, phdp luat cia Nha nudc, quy
dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
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Yéu cau cu thé

- Piém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhirng chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ndng, nhi¢m
vu cua Phong.

- Co6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thyc hién céc
de tai, dé an thudc linh vyc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mon cuia Phong va
dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau ve nang luc

Nhém nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngit 1-2
- Xay dung van ban 3-4
- Hudng dan thuc hién van ban 3-4
Nhom ning lyc chuyén mén | - Kiém tra thuc hién van ban 3-4
- Thim dinh vin ban 3-4
- T6 chirc thyuc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
Nhoém nang luc quan ly -
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
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Nhom nang luc

Ning luc cu thé

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

fng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh
vé Quan ly Van héa co sé

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CN.01.09

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tic hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé quan 1y van hoa co sé.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban
quy pham phap luat, d an, dé an vé quan 1y van hoa co sd; cha tri, t6 chirc trién khai

thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo méang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phéap luat,
chién lugc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

1. Tham gia nghién clu, xay
dung cac quy dinh trinh By Van
hoéa, Thé thao va Du lich, Uy ban
nhan dan tinh ban hanh cac van
ban quan trong cua nganh de
thuc hién trén dia ban tinh vé
quan ly van hoéa co so.

2. Chu tri nghién ctlru, xay dung
cac van ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh cac vin ban
quan trong cua nganh, Iinh vyc
hodc ctia dia phuong vé quan 1y
van hoa co so.

Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trlnh dy an, dé an
duoc cap co tham quyén
théng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng
dan trién khai thuc hién cac quy
dinh cua Trung uwong va dia
phuong vé quan 1y van héa co
sO.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dang tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat lugng theo yéu cau cia
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac noi1
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

viéc thuc hién ché d0, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé& xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan 1y vé nganh,
linh vyc vé quan 1y vin héa co
sO.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc
cac chuyén dé bdi dudng nghiép
vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan 1y
van hoa co so.

dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chiec,
ca nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Pugc co quan, t6 chirc
16p dao tao, bdi dudng danh
gia hoan thanh cong viéc
giang day.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so
két, té)ng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cdo viéc thuc
hién cic quy dinh cua Trung
wong va dia phuong vé quan ly
van hoa co s0.

1. Van ban bao cdo két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. No6i dung bao cdo, danh
gia c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc céip co
thAm quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gép y cac
quy dinh, van ban lién quan dén
nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y van héa co
sO.

Noi dung tham gia thim
dinh, gép y duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat lugng do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc
trién khai thuc hién cic hoat
dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhi€ém vu duoc phan cong.

Dbam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phdi hop thuc
hién.

Phbi hop voi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vuc nhiém vu dugc
phén cong.

1. Coéng vi¢c, nhiém wvu
dugc giao thong sudt, tao
duge mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc
nhiém

hién
vu

Tham du céc cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mon ¢ trong

Tham dy diy du, chuin bj
tai lidu va ¥ kién phat biéu
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TT Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, Cong viéc cu the
mang cong viéc

thanh céng viéc

chung, hoi hop. |va ngoai don vi theo phan céng. |theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, | Xay dung, thyc hién ké

quy, thang, tuan cua ca nhan.

hoach theo diung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vy duogc
giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryc tiép va Quan hé phoi hop truc Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua bai tiep trong don vi chinh

- Truong phong

- Ph6é Truéng phong phu
trach tryuc tiép

Céc cong chtc chuyén
mon khéc trong don vi

- Cac don vi thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Céc co quan, to chirc, don vi thudc Bo Vin
hoa, Thé thao va Du lich

- Céc S¢, ban, nganh tinh

- Uy ban nhén dén céc huyén, thi x4, thanh
pho,

- Phong Van hoa va Thong tin cac huyén, thi
x&, thanh pho.

-Trung tdm Van hoa, Thong tin va Thé thao
cac huyén, thi xa, thanh pho.

e Tham gia cac cudc hop co lién
quan.

e Cung cap cac thong tin theo yéu

cau.

e Thu thap cac thong tin can thiét
cho viéc thuc hién cong viéc chuyén
mon.

e Liy thong tin thong ké.

e Thuc hién bdo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.




57

TT

Quyén han cu thé

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chic trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

44 DPuoc yéu ciu cung cdp thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5 trén.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

e T6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching
chi

e C6 chiing chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc
dbi vai cong chire ngach chuyén vién chinh va twong duong
hodc c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

e C¢ thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09
nam tr¢ 1én. Truong hop co thoi gian twong duong véi ngach
chuyén vién thi thoi gian giir ngach chuyén vién t6i thiéu 01
nam (du 12 thang).

e Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hodc tuong
duong da chu tri, tham gia xdy dung, tham dinh it nhat 01 van
ban quy pham phap luét hodc dé tai, dé an, dy an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cap co so tré 1én ma co quan st dung
cong chirc duge giao chu tri nghién ctru, xay dung da dugc cap
c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat c4a nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cia DPang, phép ludt cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, vol tap thé, phéi
hop cong tac tot.

e Trung thuc, thfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
e Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

e Kha nidng doan két ndi bo.

e Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

e Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau khac

e Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

tham dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap do1 véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

e Co kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phéap luat cia Nha
nudc ¢ linh vyc cong tac duge phan cong.

e C6 kha ning dé xuit nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vy cua don vi.

° Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xir 1y cac tinh huong
trong qua trinh huong dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xudt va thue hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

° H1eu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai lidu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

e Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghié¢p
vu vé nganh, linh vuc.

° Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc
Nhom niang lue Tén nang luc Cfip do
e Dao durc va ban linh 3-4
e T churc thyuc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom ning lyc e Giao tiép img xr 3-4
chung
e Quan hé phéi hop 3-4
e Str dung ngoai ngitr
1-2
e Sir dung cong ngh¢ thong tin
e Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 3.4
Nhém ning luc nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
chuyén mon e Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban 3.4

(theo nhi€m vu cuia vi tri viéc lam)
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
e Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban
oA AR 3-4
(theo nhi¢m vu cua vi tri vi¢c lam)
e Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vian ban (theo 3.4
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
e Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
n o Y Tea s 3-4
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién lugc 2-3
e Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhom ning e QUin] o g quyét ginh 23
e Quan Iy ngudn luc 2-3
e Phat trién doi ngii 2-3
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fng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién vé Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CN.02.10

Quan ly Vian héa co sé

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: S& Van hoa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé quan 1y van hoa co sé.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chi tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé quan ly van hoa co so; chu tri, t6 chure trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
7 thanh cong viéc
Nhiém vu, miang Cong viéc cu the
cong viéc
2.1 |Xay dung van |Tham gia nghién ctu, xay dung |Céac quy dinh, van ban

ban quy pham
phap ludt, chién

cac quy dinh trinh Uy ban nhan
dan tinh ban hanh cac van ban ctua

phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,

luge, quy hoach, |tinh vé quan 1y vin héa co so. chinh sach, chuong
ké hoach, chinh trinh, dy 4an, dé an
sach, chuong dugc cap c6 tham
trinh, dé an, dy quyén thong qua.

an.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuyc hién cac quy dinh, vin ban
ctua Trung wong va dia phuong.

2. T6 chice, huéng dan, theo di
viéc thue hién ché dd, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi€u qud quan ly cua nganh,
linh vuc hoic cta dia phuong vé
quan ly van hoa co sé

3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén dé

1. Van ban, tai li€u
dugc ban hanh dung
tien d¢, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cia
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chuc, ca nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y vin héa co s&

dat két qua.

3. Puoc co quan, to
chic 16p dao tao, bdi
dudng danh gid hoan
thanh cong vi¢c giang
day.

2.3

Kiém tra, so két,

tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

Tham gia td chirc so két, téng Kkét,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bdo cdo viéc thuc hién cac quy
dinh cua Trung uong va dia
phuong vé quan 1y van hoa co s&

1. Van ban bao cao két
qua kiém tra duoc thuc
hién diang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bio cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cip co6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia thAm dinh, gop ¥ cac
quy dinh cua Trung wong va dia
phuong v€ quan 1y van héa co s&

No61 dung tham gia
tham dinh, gop ¥ duoc
hoan thanh theo duing
ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

2.5 |Thyc hién cac |Chu tri hodc tham gia td chirc trién |Pam  bao quy trinh
hoat dong |khai thuc hién ciac hoat dong |cong tdc va theo ding
chuyén mon, |chuyén mén, nghiép vu theo nhiém |ké hoach vé tién do,
nghié¢p vu. vu dugc phan cong. chat luong va hiéu qua

cong vigc.

2.6 [Phéi hop thuc |Phdi hop voi cac don vi lién quan |1. Cong viéc, nhiém vu
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi |[duoc giao thong sudt,

chinh sach lién quan dén nganh, [tao duoc mdi quan hé
linh vyc nhiém vu dugc phan |cong tac phat trién hiu
cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién do ké hoach.
2.7 |Thyc hién nhiém |Tham dy cac cudc hop lién quan |Tham du day du, chué}n

vu chung, hoi

dén linh vuc chuyén mén ¢ trong

bi tai ligu va y kién
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TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi dianh gia hoan
. thanh céng viéc
Nhiém vu, ming Cong viéc cu the
cong viéc
hop. va ngoai don vi theo phan cong. phat biéu theo yéu cau.
2.8 |Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, |Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan cua ca nhan. hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Ciac don vi phdi hop chinh

- Trudng phong

- Pho Truong phong phu
trach truc tiép

Céc cong chirc chuyén
mon khac trong don vi

- Cac don vi thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Céac co quan, td chire, don vi thudc Bo
Van hoa, Thé thao va Du lich

- Céac S¢, ban, nganh tinh

- Uy ban nhan dan cac huyén, thi xa,
thanh pho.

- Phong Van hoa va Thong tin cac
huyén, thi xa, thanh pho.

-Trung tm Vin hoa, Thong tin va Thé
thao cac huyén, thi xa, thanh pho.

e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
e Cung cap cac thong tin theo yéu ciu.

e Thu thap cic thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

e Liy thong tin thong ké.

e Thuc hién bdo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 |Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
4.2 |Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.
4.3 |Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chtrc trong pham vi
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TT

Quyén han cu thé

nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d§ xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5 trén.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

e T6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng, chimg
chi

e C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nuéc
doi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéc, véi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

e Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
e Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

e Kha nang doan két ndi bo.

e Chiu dugc ap luc trong cong vigc.

e Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

e Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

e Co kha nang cu thé hod va td chtrc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 161 cua Pang, chinh sach phéap luat cia Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

e C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan
dén chire nang, nhi€ém vu ctua don vi.

e Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr 1y cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

xuat va thue hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

° Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuwong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

e Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh,
linh vyc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi¢p
vu v€ nganh, linh vuc.

e Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap d6

e Dao durc va ban linh 2-3
e Tb chure thuc hién cong viéc 2-3
e Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lyc e Giao tiép ing xr 2-3

chung
e Quan hé phéi hop 2-3
e Sur dung ngoai ngit
1-2

e Sir dung cong ngh¢ thong tin
e Kha nang tham muu xay dung cac van ban -3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
e Kha niing huéng dan thyc hién cic vin ban -3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc | @ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 9.3

chuy&n mon ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

e Kha ning thim dinh, gop ¥ cac van ban 9.3
(theo nhi€m vu cuia vi tri viéc lam)
e Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghiép vu (theo nhi¢m vu cua vi tri vi¢c lam)
e Tu duy chién lugc 1-2

Nhom néang luc
quan ly

e Quan ly su thay doi 1-2
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap d
e Ra quyét dinh 1-2
e Quan Iy ngudn luc 1-2
e Phat trién doi ngii 1-2
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fng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé
Quan ly Di san van hoa

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CN.03.11

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach v€ quan 1y di san van hoa.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sich va chu tri xay dung, hoan thi¢én vin ban quy pham
phép luat, du an, dé 4n v€ quan 1y di sadn van hoa; chu tri, to chirc trién khai thyc thi

cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
7 thanh cong viéc
Nhiém vu, miang Cong viéc cu the
cong viéc
2.1 |Xay dung van |Tham gia nghién ctu, xdy dung |Cic quy dinh, van ban

ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

cac quy dinh trinh Uy ban nhan
dan tinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cta tinh vé
quan 1y di san van hoa.

phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n dugc cép co
thim quyén thong qua.

2.2 |Huéng dian va |1. Tham gia huéng dan trién |1. Vin ban, tai liéu duoc
trién khai thuc |khai thuc hién céc quy dinh cia |ban hanh ding tién do,
hién cac van |Trung vong va dia phuong. ké hoach, thoi gian va
ban. bao dam chét luong theo

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi
viéc thyc hién ché d9, chinh sach
chuyén moén, nghié¢p vu; dé xudt
cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hi¢u qua quan ly cuia tinh vé
quan 1y di san van hoa.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac

yéu ciu cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
noéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai duogc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, to6 chirc
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TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
N thanh céng viéc
Nhiém vu, mang Cong viéc cu the
cong viéc
hoach dinh va thuc thi chinh |16p dao tao, boi dudng
sach cua tinh vé quan 1y di san |danh gia hoan thanh cong
van hoa. viéc giang day.

2.3 |Kiém tra, so két, |Tham gia td chiic so két, téng 1. Van ban béo céo két
tong két viéc |két, kiém tra, phan tich, danh gia |qua kiém tra duoc thuc
thuc hién cac |va bdo cao viéc thuc hién cac |hién diung thoi han quy
van ban. quy dinh cua Trung wong va dia |dinh.

p},nJ:O’ng vé quan 1y di san vin 2. Noi dung béo céo,

hoa. danh gia c6 dé xuét kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cip c6 tham quyén
phé duyét.

2.4 |Tham gia tham |Tham gia thim dinh, gép ¥ cac |Noi dung tham gia tham
dinh cac van |quy dinh cia Trung wong va dia |dinh, gbép y duogc hoan
ban. phuong vé quan 1y di san vin |[thanh theo dung ké

hoa. hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5 |Thyc hién cac |Chu tri hodc tham gia to chic |[Pam bao quy trinh cong
hoat dong trién khai thuc hién cdc hoat |tic va theo ding ké
chuyén mon, |dong chuyén mon, nghiép vu |hoach vé tién do, chat
nghiép vu. theo nhiém vu dugc phan cong. |luong va hi€u qua cong

viéc.

2.6 |Phdi hop thuc |Phdi hop véi cac don vi lién |1. Cong viéc, nhiém vu
hién. quan tham muu hoach dinh va |duoc giao thong sudt, tao

thuc thi chinh sach lién quan dén |dwoc mdi quan hé cong
nganh, linh vuc nhiém vu dugc |tac phat trién hiéu qua
phan céng. cao.
2. Noi dung phdi hop
duge hoan thanh dat chét
luong, theo dung tién do
ké hoach.

2.7 | Thyc hién nhiém |Tham dy cac cudc hop lién quan |Tham dy diy du, chuin
vu chung, hoi |dén linh vyc chuyén moén & |bi tai liéu va y kién phat
hop. trong va ngoai don vi theo phin |biéu theo yéu cau.

cong.
2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, |Xay dung, thyc hi¢n ké

hoach theo dung ké
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TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
N thanh céng viéc
Nhiém vu, mang Cong viéc cu the
cong viéc
thang, tuan cua ca nhan. hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryc tiép va Quan hé phdi hop truc
kiém duyé¢t ket qua baéi tiép trong don vi

Ciac don vi phdi hop chinh

Trudng phong Céc cong chirc chuyén | Cac don vi thude So

Pho Trudng phong phu trach | mon khac trong don vi

3.2- Bén ngoai

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

- Céc co quan, to chuc, don vi thudc Bo | @ Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Vin hoa, Thé thao va Du lich
- Céac S¢, ban, nganh tinh

e Cung cap cac thong tin theo yéu ciu.

e Thu thap cac thong tin can thiét cho

- Uy ban nhan dan cac huyén, thi xa, | viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

thanh phd.

- Phong Van hoéa va Thong tin cac
huyén, thi xa, thanh pho.

-Trung tdm Vin hoa, Thong tin va Thé
thao cac huyén, thi xa, thanh pho.

e Liy thong tin thong ké.

e Thuc hién bdo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi
nhi¢m vy dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d xac thuc ctia thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.
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TT

Quyén han cu thé

4.5 trén.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

e Tt nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching
chi

e C6 chimng chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc
doi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phéap luat ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

e Trung thuc, th:flng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
e Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

e Kha nang doan két noi bo.

e Chiu dugc ap luc trong cong vigc.

e Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

e Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

e C6 kha nang cu thé ho4 va td churc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, duong 161 ciia Bang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

e C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhi€ém vu ctua don vi.

e Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ ning xir 1y cac tinh huong
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
Xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

° Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.
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Yéu cau cu thé

e Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; ¢6 k§ nang thuyét trinh, gidng day, hudng dan nghi¢p

vu v€ nganh, linh vuc.

e Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuit xdy dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d
e Dao duc va ban linh 2-3
e Tb chuc thuc hién cong viéc 2-3
e Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning lyc e Giao tiép tmg xir 2-3
chung
e Quan hé phdi hop 2-3
e Su dung ngoai ngir
1-2
e Su dung cong nghé thong tin
e Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc | @ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 9.3
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
A o L A s 2-3
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
e Tu duy chién lugc 1-2
e Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhoém narll)% luc quan e Ra quyét dinh 1.
e Quan Iy ngudn luc 1-2
e Phat trién doi ngil 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién ve

Vian héa nghé thujt

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CN.04.12

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé van hoa nghé thuat (bao gom nghé thuat biéu dién,
dién anh, my thuat, nhiép anh, trién 1am).

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham
phap luat, dyu an, d¢ 4n vé vin hoéa nghé thuat (bao gdbm nghé thuat biéu dién, dién anh,
my thuat, nhiép anh, trién lam); chu tri, to6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1 | Xay dung van | Tham gia nghién ctu, xdy dung | Cac quy dinh, van
ban quy pham | cic quy dinh trinh Uy ban nhan | ban phap luat, chién
phap luat, | dan tinh chién luoc, quy hoach, ké | luge, quy hoach, ké
chién luge, | hoach, chinh sach, chuong trinh, | hoach, chinh séch,
quy hoach, ké | du an, dé an cua nganh, linh vuc | chuong trinh, du an,
hoach, chinh | hodc cua dia phuong vé vin hoa | d& an dugc cép co
sach, chuong | nghé thuat (bao gébm nghé thuit | thAim quyén théng
trinh, dé 4an, | biéu dién, dién anh, my thuat, | qua.
du an. nhiép anh, trién 1am).

2.2 | Huéng din va | 1. Tham gia hudng dan trién khai | 1. Van ban, tai liéu

trién khai thuc
hién cac van
ban.

thuc hién cac quy dinh cua Trung
uong va dia phuong vé van hoa
nghé thuat.

2. T6 chitrc, huéng din, theo ddi
viéc thuc hién ché d9, chinh sach
chuyén moén, nghiép vu; dé xuit
cac bién phap dé ning cao hiéu

dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu
clia cap trén.

2. Truyén dat duoc
cic ndéi dung vé
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

lyc, hiéu qua quan 1y cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
van héa nghé thuat (bao gdm nghé
thuat biéu dién, dién anh, my
thuat, nhiép anh, trién 13m).

3. Tham gia to chirc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuyc hodc cua dia
phuong vé van hoa nghé thuat
(bao gom nghé thuat bicu dién,
dién anh, my thuat, nhiép anh,
trién 13m).

nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chuec,
ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, to
chtrc 16p dao tao, bdi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3 | Kiém tra, so | Tham gia t6 chure so két, téng két, | 1. Van ban bao cdo
két, tong két | kiém tra, phan tich, danh gia va | két qua kiém tra duoc
viéc thyc hién | bdo cao viéc thuc hién cac quy | thuc hién dang thoi
cac van ban. dinh cua Trung wong va dia | han quy dinh.

phu:o*ngk ve Véfl hé% ng'};é t}%‘iat 2. Noi dung bao céo,

(l??o gom ng~h ¢ th}lat b1§ o dq1en, danh gia c6 dé xuat

d{%n %nh, my thuat, nhiép anh, kip thoi, dong ké

trién 1am). hoach, dugc cip co
thim  quyén  phé
duyét.

2.4 | Tham gia | Tham gia tham dinh, gop y cac | Noi dung tham gia
tham dinh cic | quy dinh ctia Trung wong va dia | tham dinh, gép ¥
van ban. phuong vé& vin hoa nghé thuit | dwoc hoan thanh theo

(bao gom nghé thuat biéu dién, | dung ké hoach, chat
dién anh, my thuat, nhiép anh, | luvong do ngudi chu
trién 1am). tri giao.

2.5 | Thuc hién cac | Chu tri hodac tham gia td chitc | Pam bao quy trinh
hoat dong trién khai thuc hién cac hoat dong | cong tac va theo ding
chuyén mén, | chuyén mén, nghiép vu theo | ké hoach vé tién do,
nghiép vu. nhiém vu dugc phan cong. chét luong va hi¢u

qua cong viéc.

2.6 | Phoi hop thuc | Phéi hop véi cac don vi lién quan | 1. Cong viéc, nhiém

hién.

tham muu hoach dinh V."Sl thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dugc phan

vu duogc giao thong
suot, tao duoc moi
quan hé cong tac phat
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TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi dianh gia hoan
N thanh céng viéc
Nhiém vu, ming Cong viéc cu the
cong viéc
cong. trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ke hoach.

2.7 | Thuc hién | Tham du céc cudc hop lién quan | Tham du d::iy du,
nhiém vu | dén linh vuc chuyén mon ¢ trong | chuan bi tai liéu va y
chung, hoi | vangoai don vi theo phan cong. kién phat biéu theo
hop. yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, | Xay dung, thuc hién
thang, tuan cla ca nhan. ké hoach theo dung

ké hoach cong tac cta
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va kiém duyét

Quan hé phéi hop truc

Cic don vi phdi

két qua béi tiép trong don vi hop chinh
Truong phong Céc cong chirc chuyén | Céc don vi
Pho Trudng phong truc tiép phu trach | mon khac trong don vi | thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Cac co quan, td chuc, don vi thudc Bo
Van hoa, Thé thao va Du lich

- Céac S0, ban, nganh tinh

- Uy ban nhan dan cac huyén, thi xa,
thanh phd.

- Phong Van hoa va Thong tin cac huyén,
thi xa, thanh pho.

-Trung tdm Vin héa, Thong tin va Thé
thao cac huyén, thi xa, thanh pho.

e Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
e Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

e Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

e Liy thong tin thong ké.

e Thuc hién bao céo theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chil dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén ctia don vi.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi

4.3 nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu ciu cung cdp thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin

4.4 phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap

4.5 trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

e T4t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao

Trinh d6 d? : 5i i ong t4
rinh d§ dao tao tao phu hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching | e Cé chimg chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nudc
chi doi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

e Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
trrong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vol tap thé, phéi
hop cong tac tot.

Pham chat ca nhan | e Trung thuc, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.
e Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

e Kha nidng doan két ndi bo.

e Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

e Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

e Co0 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap doi vai cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
N | chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

Céc yéu cau khac o T A .
e Co kha nang cu thé hoa va to6 chuc thuc hién hi¢u qua cac
chu truong, dudng 161 cua Dang, chinh sach phap luat cua Nha
nudce ¢ linh vuc cong tac dugce phan cong.

e C6 kha niang dé xuat nhitng chu truong, xdy dung quy trinh
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

ndi by va gidi phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc nang, nhi€ém vu ctua don vi.

e Hi€u va van dung dugc cac kién thirc chuyén séu, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xir 1y cac tinh huong

trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xudt va thue hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

° Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuwong phap nghién
ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

e Biét van dung cac kién thic co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, hudng dan nghiép
vu vé nganh, linh vuc.

° Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang lue

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
e Dao durc va ban linh 2-3
e T churc thuc hién cong viéc 2-3
e Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc e Giao tiép img xr 2-3
chung
e Quan hé phéi hop 2-3
e Sur dung ngoai ngir
1-2
e Sur dung cong ngh¢ thong tin
e Kha nang tham muu xay dung cic van ban 2.3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 23
(theo nhi€m vu cuia vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc | @ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2.3
chuyén mon (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2.3
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2.3

nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
e Tu duy chién lugc 1-2
e Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom nér;)% luc quan e Ra quyét dinh 1.
e Quan Iy ngudn luc 1-2
e Phat trién doi ngii 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé | Ma vi trf viéc 1am: SVHTTDL-CN.05.13

Quaén ly Iinh vue Gia dinh

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sich vé quan ly linh vyc gia
dinh.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an v€ quan 1y linh vyc gia dinh; chu tri, to6 chuc trién khai thyc thi

cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

Tham gia nghién clru, xay dung
cac quy dinh trinh Uy ban nhan
dan tinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
dy 4n, dé an cta nganh, linh vuc
hoidc cua dia phuong vé quan ly
linh vyc gia dinh.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an
duoc cap co tham
quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hi¢n cac quy dinh cua Trung
uong, cua nganh, linh vuc hoac
cua dia phuong.

2. T6 chuc, huéng dan, theo di
viéc thue hién ché dd, chinh sach
chuyén mon, nghi¢p vu; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi€u qud quan ly cua nganh,
linh vuc hoic cia dia phuong vé

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién d9, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cia
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, c4 nhan khac
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TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi dianh gia hoan
. thanh céng viéc
Nhiém vu, ming Cong viéc cu the
cong viéc

quan 1y linh vuc gia dinh. hi€u, trién khai dugc va
3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén dé dat két qua.
bdi dudng nghiép vu, phd bién [3. Pugc co quan, to
kinh nghiém vé cong tic hoach [chuc 16p ddo tao, bdi
dinh va thyc thi chinh sidch cua |dudng danh gid hoan
nganh, linh vuc hodc cua dia |thanh cOng viéc gidng
phuong vé quan 1y linh vuc gia |day.
dinh.

2.3 |Kiém tra, so két, | Tham gia t6 chirc so két, tong két, 1. Van ban bdo cdo két
téng két viée |kiém tra, phan tich, danh gia va |qua kiém tra duoc thuc
thuc hién cac [bao cdo viéc thuc hién cac quy [hién ding thoi han quy
van ban. dinh Trung wong, ctia nganh, linh |dinh.

vue hodc cﬁg di‘a phuong vé quan 2. N6i dung béo céo,

ly linh vic gia dinh. dénh gig c6 dé xuét kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cap co tham
quyén phé duyét.

2.4 |Tham gia tham |Tham gia tham dinh, gép y cic [Noi dung tham gia
dinh cic vian |quy dinh cia Trung uong lién |thim dinh, gop ¥ duoc
ban. quan dén nganh, linh vyc hoac cua |hoan thanh theo dung

dia phuong vé quan 1y linh vuc gia |ké hoach, chat luwong
dinh. do nguoi chu tri giao.

2.5 |Thyc hién cac |Chu tri hodc tham gia td chirc trién |[Pam  bao quy trinh
hoat dong |khai thyc hién cac hoat dong |cong tac va theo ding
chuyén mon, |chuyén mén, nghiép vu theo nhiém |ké hoach vé tién do,
nghié¢p vu. vu dugc phan cong. chat luong va hiéu qua

cong viéc.

2.6 |Phdéi hop thuc |Phdi hop véi cac don vi lién quan |1. Cong viée, nhiém vy
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi |duoc giao thong sudt,

chinh sach lién quan dén nganh, [tao duoc mdi quan hé
linh vuc nhiém vu dugc phan |cong tac phat trién hiéu
cong. qua cao.
2. N6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién do ké hoach.
2.7 | Thyc hién nhiém |Tham dy cac cudc hop lién quan |Tham dy day du, chuin

vu chung, hoi

deén linh vuc chuyén mén ¢ trong

bi tai ligu va y kién
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TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi dianh gia hoan
. thanh céng viéc
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
hop. va ngoai don vi theo phan cong. phat biéu theo yéu cau.
2.8 |Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, |Xay dung, thuc hién ké

thang, tuan cua ca nhan.

hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.

2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va kiém duyét

Quan hé phoi hop truc

Cic don vi phdi

két qua béi tieép trong don vi hgp chinh
Truong phong Céc cong chuc chuyén | Céc don vi
mon khac trong don vi | thudc S&

Pho Trudng phong phu trach truc tiép

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi thudc Bo
Van hoa, Thé thao va Du lich

- Céac S¢, ban, nganh tinh

- Uy ban nhan dan cac huyén, thi xa,
thanh pho.

- Phong Van hoa va Thoéng tin cac
huyén, thi xa, thanh pho.

- Trung tdm Van hoa, Thong tin va
Thé thao cac huyén, thi xa, thanh pho.

e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

e Cung cap cac thong tin theo yéu ciu.

e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

e Liy thong tin thong ké.

e Thuc hién bdo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc vi¢c chuyén mon cta don vi.

4.3 nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi
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TT

Quyén han cu thé

4.4

DPuoc yéu ciu cung cdp thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 trén.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

e T4t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dio
tao phu hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching
chi

e C6 chiing chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nuéc
do1 voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cia DPang, phdp ludt cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vol tap thé, phéi
hop cong tac tot.

e Trung thuc, théng théan, kién dinh nhung biét léng nghe.
e Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

e Kha nang doan két ndi bo.

e Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

e Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

C4c yéu cau khac

e Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc ndng, nhiém vu dugc giao.

e Co kha nang cu thé hoa va té chuc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 161 cua Dang, chinh sach phap luat cua Nha
nudc ¢ linh vyc cong tac dugc phan cong.

e C6 kha nang dé xuat nhung chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan
dén chire nang, nhi€ém vu ctua don vi.

e Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, nang cao
vé linh vyc hoat dong va thyc thi, k§ ning xir Iy cac tinh hudng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé
xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

e Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phép nghién
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

cuu, to6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé

tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

e Biét van dung cac kién thic co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép

vu vé nganh, linh vuc.

e Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
e Dao durc va ban linh 2-3
e T chirc thuc hién cong viéc 2-3
e Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc e Giao tiép ing xur 2-3
chung
e Quan hé phéi hop 2-3
e Sir dung ngoai ngir
1-2
e Sir dung cong ngh¢ thong tin
e Kha nang tham muu xay dung c4c van ban
n e a1 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
e Kha niing huéng dan thyc hién cic vin ban
n e oA % 2-3
(theo nhi€m vu cuia vi tri viéc lam)
Nhom nang luc | @ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cic vin ban 2.3
chuy&n mén (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vian ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
" o Y A 1a 2-3
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién lugc 1-2
Nhém niing lyc quén ® Quan 1y su thay do6i 1-2
ly e Ra quyét dinh 1-2
e Quan Iy nguodn luc 1-2
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Nhom nang luc

Tén nang luc

e Phat trién doi ngil
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién
chinh vé Quan ly The duc thé thao

cho moi nguoi

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CN.06.14

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan: Céac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach v€ quan 1y thé duc thé thao cho moi nguoi.

cong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban
quy pham phap luat, du an, dé an vé quan ly thé duc thé thao cho moi nguoi; chu tri, td
chirc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién

luoc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach,  chuong

trinh, dé an, du
an.

1. Tham gia nghién clru, xay dung
cac quy dinh trinh Uy ban nhan dan
tinh chién lwoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé& an quan trong cta nganh,
linh vyc hoic cua dia phuong vé
quan 1y thé duc thé thao cho moi
nguoi.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac
van ban quy dinh chi tiét, huéng
dan thi hanh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan
trong cua nganh, linh vyc hodc cua
dia phuong.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an
dugc cip co6 tham
quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cic quy dinh
cua Trung uwong, cua nganh, linh

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tien do, ké hoach, thoi
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

ban.

vuc hodc cua dia phuong vé quan
1y thé duc thé thao cho moi nguoi.

2. To chuc, huéng din, theo dOi
viéc thuc hién ché d¢, chinh sich
chuyén moén, nghiép vu; dé xuit cac
bién phap dé nang cao hi¢u luc,
hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vuc
vé quan 1y thé duc thé thao cho moi
nguoi.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc
cac chuyén d& boi dudng nghiép
vy, pho bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vyc hodc cua
dia phuong vé quan 1y thé duc thé
thao cho moi nguoi.

gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chire, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, td
chtc 16p dao tao, bdi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giadng
day.

2.3

Kiém tra, so
két, tong Kkét
viéc thuc hién
cac van ban.

Chu tri hodc tham gia to chirc so
két, té)ng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh cia Trung uwong, cua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y thé duc thé thao
cho moi nguoi.

1. Van ban bao céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién diang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bio cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cip co6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh cta Trung vong lién quan dén
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y thé duc thé thao
cho moi nguoi.

Noi dung tham gia
tham dinh, gop y duoc
hoan thanh theo ding
ké hoach, chét luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén ~ mon,
nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chtrc trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu theo nhi¢m
vu dugc phan cong.

bam bido quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao théng subt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
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TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gi4 hoan
N thanh céng viéc
Nhiém vu, ming Cong viéc cu the
cong viéc

qua cao.
2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ke hoach.

2.7 | Thuc hién |Tham dy céc cudc hop lién quan |Tham du déy du, chuan
nhiém vu |dén linh vuc chuyén mén ¢ trong |bi tai licu va y kién
chung, hoi hop. |va ngoai don vi theo phan cong. phat bi€u theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, |Xay dung, thuc hi¢n ké
thang, tuan cua ca nhan. hoach theo dung ké

hoach cong tac ctia don
vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoe quan 1y truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Trudng phong

Pho Truong phong

Céc cong chirc chuyén
mon khac trong don vi

Cac don vi thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chirc, don vi thudc Bo
Van hoa, Thé thao va Du lich

- Céc S¢, ban, nganh tinh

- Uy ban nhan dan cac huyén, thi xa,

thanh phd.

- Phong Van hoa va Thong tin cac huyén,

thi x4, thanh phd.

- Trung tim Vin héa, Thong tin va Thé
thao cac huyén, thi xa, thanh pho.

e Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
e Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

e Thu thip cac thong tin can thiét cho
viéc thyc hién cong viéc chuyén mon.

e Liy thong tin thong ké.

e Thuc hién bédo cao theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén ctia don vi.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chtrc trong pham vi

4.3 nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu ciu cung cdp thong tin va danh gid mic d6 xac thuc cua thong tin

4.4 phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap

4.5 trén.

5- C4C yéu cu vé trinh dd, ning e

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

e T4t nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dio

T AY h A \ t N , o ~ A 14
rinh do dao tao tao phu hop véi linh vuc cong tac.

e C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc

Boi dud ht Lo g A , A A , \
01 dutng, ching doi voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong

chi hodc c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.
e Co thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09
nam trd 1én. Truong hop cd thoi gian twong duong voi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién téi thiéu 01
_ ) ndm (du 12 thang).
Kinh nghiém

(thanh tich cong Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hodc tuwong

tac) duong da chu tri, tham gia xay ‘du’ng, Fhﬁm dinh it nhat 01 van
ban quy pham phap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cép co so tré 1én ma co quan st dung
cong chirc duge giao chu tri nghién ctru, xay dung di duoc cap
c¢6 thAm quyén ban hanh hoic nghiém thu.

e Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

Phim chit c4 nhan | ® Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

e Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

e Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

e Kha nang doan két nodi bo.
e Chiu dugc ap luc trong cong vigce.

e Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau khac

e C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac cha truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

e Co kha nang cu thé hod va td chuc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phéap luat cia Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

e C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan
dén chire nang, nhi€ém vu ctua don vi.

° Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, nang cao
vé linh vyc hoat dong va thyc thi, k§ nang xir 1y cic tinh huong
trong qua trinh huong dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

e Hiéu va van dung duogc céc kién thiic vé phuong phap
nghién cuu, to6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
ligu, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén moén dam nhiém.

e Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vyc; c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, hudng dan nghiép
vu v€ nganh, linh vuc.

e Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do

e Dao dirc va ban Iinh 3-4

e T chtrc thuc hién cong viéc 3-4

e Soan thdo va ban hanh van ban 3-4
Nhom ning lyc e Giao tiép ung xir 3-4

chung
e Quan hé phdi hop 3-4
e Sur dung ngoai ngir
1-2
e Su dung cong nghé thong tin




88

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
e Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3.4
(theo nhi¢m vu cua vi tri vi¢c 1am)
e Kha ning hudng dan thuc hién cac van ban 3.4
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
Nhom nang luc e Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin 3.4
chuy&n mon ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 3.4
(theo nhi¢m vu cua vi tri vi¢c 1am)
e Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3.4
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién lugc 2-3
® Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhomnang lue | o g, quyét dinh 2-3
quan ly
e Quan ly ngudn lyc 2-3
e Phat trién doi ngil 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé
Quéin ly Thé duc thé thao cho moi

nguoi

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CN.07.15

Ngay bét ddu thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan: Céac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé quan 1y thé duc thé thao cho moi nguoi.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, dy an, dé an vé quan Iy thé duc thé thao cho moi nguoi; chu tri, to chirc trién
khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
- thanh cong viéc
Nhiém vy, mang Cong viéc cu the
cong viéc
2.1 X4y dung van |Tham gia nghién ctru, xay |Cac quy dinh, van ban

ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

dung cac quy dinh trinh Hoi
dong nhan dan va Uy ban nhan
dan tinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n vé quan ly
thé duc thé thao cho moi ngudi.

phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé 4an duoc cdp c6 thim
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va

trien khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng din trién
khai thuc hién cac quy dinh cua
Trung wong va dia phuong.

2. T6 chirc, huéng dan, theo
doi viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén moén, nghiép
vu; dé xuét cac bién phap dé
nang cao hi¢u luc, hi¢u qua
quan ly cua nganh, linh vuc
hoic cta dia phuong vé quan Iy
thé duc thé thao cho moi ngudi.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét luong theo yéu
cau cuia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan coéng dé cac to chuc,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, t6 chuc
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TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
. thanh céng viéc
Nhiém vu, ming Cong viéc cu the
cong viéc
3. Tham gia t6 chtic cac chuyén [16p dao tao, boi dudng
dé boi dudng nghiép vu, phd |danh gid hoan thanh cong
bién kinh nghiém vé cong tic |viéc gidng day.
hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hoac
cta dia phuong vé quan 1y thé
duc thé thao cho moi ngudi.

2.3 |Kiém tra, so két, |Tham gia t6 chirc so két, tong |1. Vin ban bao cao két qua
téng két viéc |két, kiém tra, phan tich, danh kiém tra dugc thuc hién
thyc hién cac |gid va bao cdo viéc thuc hién |ding thoi han quy dinh.
van ban. caqic quy dinh~ cua Trungwuonqg, 2. Noi dung béo céo, danh

cua nganh, h?h Vie %10@12 CUd 1oi4 co @& xuit kip thoi,
Ch? phuong vé qudn ly thé duc ding k& hoach, duge cip
thé thao cho moi nguoi. c6 thim quyén phé duyét.

2.4 |Tham gia tham |Tham gia thim dinh, gop ¥ cac |Noi dung tham gia tham
dinh cac van |quy dinh ctia Trung wong lién |dinh, gop y dugc hoan
ban. quan dén nganh, linh vuc hodc |thanh theo dung ké hoach,

cia dia phuong vé quan 1y thé |chat luong do ngudi chu
duc thé thao cho moi nguoi. tri giao.

2.5 |Thyc hién cac |Chu tri hodc tham gia to chitc |Pam bao quy trinh cong
hoat dong |trién khai thuyc hién cac hoat |tac va theo ding ké hoach
chuyén moén, |dong chuyén mén, nghiép vu |vé tién do, chat luong va
nghié¢p vu. theo nhiém vu dugc phan cong. |hiéu qua cong viéc.

2.6 |Ph6i hop thuc |Phdi hop voi cac don vi lién |1. Coéng viéc, nhiém vu
hién. quan tham muu hoach dinh va |duoc giao thong sudt, tao

thuc thi chinh sich lién quan |duoc mdi quan hé cong tac

dén nganh, Iinh vuc nhiém vu |phat trién hiéu qua cao.

dugc phan cong. 2. N6i dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké
hoach.

2.7 |Thyc hién nhiém |Tham dy cac cudc hop lién |Tham du day du, chuan bi
vu chung, hoi |quan dén linh vuc chuyén mén |tai liéu va ¥ kién phat biéu
hop. & trong va ngoai don vi theo |theo yéu cau.

phén cong.
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, |Xay dung, thuc hién ké

quy, thang, tuan cua ca nhan.

hoach theo dung ké hoach
cong tdc cua don vi, co
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TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
. thanh céng viéc
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.9 | Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoe quan 1y truc tiép va | Quan hé phéi hop true | ., . e .
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi Céc don vi phoi hep chinh
Trudng phon 26 e ’ A
g phong Czic cong chtrc chuyeq Cac don vi thude Sé
Phé Truong phong mon khac trong don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, t6 chirc, don vi thudc Bo
Van hoa, Thé thao va Du lich

- Céc S¢, ban, nganh tinh

- Uy ban nhan dan cic huyén, thi xa,
thanh pho.

- Phong Van hoéa va Thoéng tin cac
huyén, thi xa, thanh pho.

- Trung tdm Van hoa, Thong tin va Thé
thao cac huyén, thi xa, thanh pho.

e Tham gia cac cudc hop cd lién quan.
e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

e Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

e Lay thong tin thong ké.

e Thuc hién bdo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée

dugc giao.

4.2

Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi

nhi¢m vy dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu ciu cung cdp thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap
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TT

Quyén han cu thé

trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Tri

inh do dao tao

o T4t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng,
chung chi

e Co chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nude
do1 voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chit ca

nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chdp hanh chi
truong, chinh sach cua Bang, phap luit cua nha nude, quy dinh
cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, voi tap the, phdi hop
cong tac tot.

e Trung thuc, théng théan, kién dinh nhung biét léng nghe.
e Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

e Kha nang doan két noi bo.

e Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

e Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau
khac

e Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

e C6 kha ning cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 1061 cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

e C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

e Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xu 1y cac tinh huong
trong qua trinh hudng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat
va thuc hi¢n cong viéc theo vi tri viéc lam.

e Hicu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chuec, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, de tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

e Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao v€ nganh, linh
vuc; ¢ k¥ ndng thuyét trinh, gidng day, hudéng dan nghiép vu vé
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Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

nganh, linh vyc.

e Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yé€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
e Dao durc va ban linh 2-3
e T churc thyuc hién cong viéc 2-3
e Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc e Giao tiép Gmg xur 2-3
chung
e Quan hé phbi hop 2-3
e Su dung ngoai ngit
1-2
e Sur dung cong ngh¢ thong tin
e Kha nang tham muu xay dung cic van ban 2.3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban 2.3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
Nhoém nang luc e Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin 2.3
chuy&n mén ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
e Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban 2.3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
e Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
e Tu duy chién lugc 1-2
e Quan ly su thay doi 1-2
Nhom nans fuee e Ra quyét dinh 1-2
quan ly
e Quan Iy ngudn luc 1-2
e Phat trién doi ngii 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé | Ma vi trf viéc 1am: SVHTTDL-CN.08.16
quan ly thé thao thanh tich cao va

thé thao chuyén nghiép

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long

Quy trinh cdng viéc lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé quan ly thé thao thanh tich cao va thé thao chuyén
nghiép.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham
phép luat, du an, de an vé quan ly thé thao thanh tich cao va thé thao chuyén nghiép;
chu tri, t6 chiic trién khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc

dugc phéan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1 |Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh

sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh trinh Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dan tinh; chién
luwgce, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé& &n
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y thé thao thanh
tich cao va thé thao chuyén
nghiép.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé én
dugc cip co6 tham
quyén théng qua.

2.2 |[Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cia Trung
uong va dia phuong.

2. T6 chie, huéng dan, theo di
viéc thyc hién ché d9, chinh sach
chuyén mon, nghiép vuy; dé xuat
cac bién phap dé ning cao hiéu
luc, hi€u qua quan ly cua nganh,

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cila
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung v€ nghi¢p vu
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TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi dianh gia hoan
. thanh céng viéc
Nhiém vu, ming Cong viéc cu the
cong viéc

linh vuc hodc cua dia phuong vé [theo phin cong dé cac
quan 1y thé thao thanh tich cao va |td chirc, c4 nhan khac
thé thao chuyén nghiép. hiéu, ’trién khai dugc va
3. Tham gia t6 chtic cac chuyén dé dat két qua.
bdi dudng nghiép vu, phd bién [3. Pugc co quan, to
kinh nghiém vé cong tic hoach [chuc 16p ddo tao, bdi
dinh va thuc thi chinh sich cua |dudng danh gia hoan
nganh, linh vuc hodac cia dia |thanh cOng viéc giang
phuong vé quan 1y thé thao thanh |day.
tich cao va thé thao chuyén
nghiép.

2.3 |Kiém tra, so két, |Tham gia t6 churc so két, tong két, |1. Van ban bao cdo két
téng két viéc |kiém tra, phan tich, danh gia va |qua kiém tra duoc thuc
thuc hién cac |bao cdo viéc thuc hi¢én ciac quy |[hién ding thoi han quy
van ban. dinh cua Trung wong va cua dia |dinh.

p,huo*ng vé quan 12/ thé thao tharAlh 2. N6i dung béo cdo,

t1ch_Aca0 va thé thao chuyén danh gi4 co d& xut kip

nghiép. thoi, dang ké hoach,
dugc cip co6 tham
quyén phé duyét.

2.4 |Tham gia tham |Tham gia tham dinh, gép ¥ cic [Noi dung tham gia
dinh cic van |quy dinh ctua Trung wong va dia |thim dinh, gop ¥ duoc
ban. phuong vé quan 1y thé thao thanh |hoan thanh theo dung

tich cao va thé thao chuyén ké hoach, chat lugng
nghiép. do nguoi chu tri giao.

2.5 |Thyc hién cac |Chu tri hodc tham gia td chirc trién |[Pam  bao quy trinh
hoat dong |khai thyc hién cac hoat dong |cong tac va theo ding
chuyén mon, |chuyén mén, nghiép vu theo nhiém |ké hoach vé tién do,
nghiép vu. vu dugc phan cong. chat lugng va hiéu qua

cong viéc.

2.6 |Phdi hop thuc |Phdi hop véi cac don vi lién quan |1. Cong viéc, nhiém vy
hién. tham muu hoach dinh va thyc thi |dugc giao thong sudt,

chinh sach lién quan dén nganh,
linh vyc nhiém vy dugc phan
cong.

tao duoc moi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién do ké hoach.
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TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi dianh gia hoan
. thanh céng viéc
Nhiém vu, ming Cong viéc cu the
cong viéc
2.7 |'Thuc hién nhi€ém |Tham du cac cudc hop li€n quan |Tham du dﬁy du, chuin
vu chung, hoi [dén linh vuc chuyén moén & trong |bi tai li¢u va y kién
hop. va ngoai don vi theo phan cong. phat bi€u theo yéu cau.
2.8 |Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, |Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan ctia ca nhan. hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhi¢m
vu duoc giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Pwogc quan Iy trwc tiép va | Quan hé phoi hop truc | -, ey As .
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi Céc don vi phoi hop chinh
Trudng phon 2c co ; A
& Prone Caic cong chuc chuyeg Cac don vi thuoc S&
Ph6 Trudng phong mon khac trong don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, td chuc, don vi thudc Bo
Van hoa, Thé thao va Du lich

- Céc S¢, ban, nganh tinh

- Uy ban nhan dan cac huy¢n, thi xa,
thanh pho.

- Phong Van héa va Thong tin céc
huyén, thi xa, thanh pho.

- Trung tim Vin hoa, Thong tin va Thé
thao cc huyén, thi xa, thanh pho.

e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

e Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

e Lay thong tin thong ké.

e Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.
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TT

Quyén han cu thé

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia miac do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5 trén.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

e T4t nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching
chi

e C6 chiing chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc
doi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chu
truong, chinh sach cia DPang, phép ludt cia nha nude, quy dinh
cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, vol tap thé, phéi
hop cong tac tot.

e Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
e Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

e Kha nang doan két ndi bo.

e Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

e Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

e Co0 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chtrc ndng, nhiém vu dugc giao.

e Co6 kha nang cu thé hod va td churc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 161 cia Dang, chinh sach phap luat cua Nha
nudce ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

e Co kha niang dé xuat nhirng chu truong, xay dyng quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan
dén chire nang, nhiém vu cua don vi.

e Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, nang cao
ve linh vyc hoat dong va thuc thi, k§ nang xur ly cac tinh huéng
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

trong qua trinh hudéng dan, ki€m tra, giam sat, tham muu, dé
xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

e Hi¢u va van dung duogc cac kién thuc vé phuong phap
nghién ctu, td6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
ligu, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén moén dam nhiém.

e Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, gidang day, huéng dan nghiép
vu v€ nganh, linh vuc.

e Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
e Dao durc va ban linh 2-3
e T chtrc thyuc hién cong viéc 2-3
e Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang Iye e Giao tiép Gng xur 2-3

chung
e Quan hé phéi hop 2-3
e Su dung ngoai ngit
1-2

e Sur dung cong ngh¢ thong tin
e Kha nang tham muu x4y dung cac van ban 2.3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban 2.3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

Nhoém nang luc e Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin 2.3

chuyén mon ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)

e Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban 2.3
(theo nhi€m vu cuia vi tri viéc lam)
e Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luoc 1-2

Nhom nang luc

quan ly

e Quan ly su thay doi 1-2
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
e Ra quyét dinh 1-2
e Quan Iy ngudn luc 1-2
e Phat trién doi ngil 1-2
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fng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién
chinh vé Quan ly lir hanh

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CN.09.17

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long

Quy trinh cong viée lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé quan 1y I hanh.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban
quy pham phap luat, du 4n, dé an v€ quan ly It hanh; chu tri, t6 chirc trién khai thyc

thi cdc nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay duyng van
ban quy pham
phap luat, chién
lugce, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& 4n, du
an.

1. Tham gia nghién ctu, xay
dung céc quy dinh trinh Hoi
déng nhan dan, Uy ban nhan
dan tinh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n quan trong
cua nganh, linh vuc hoac cua
dia phuong vé quan 1y 1ir hanh.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung
cac vian ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh, quy dinh
ctia Uy ban nhan dén tinh; chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong trinh, du an,
dé an quan trong cua nganh,
linh vuc hodac cua dia phuong.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n dugc cép co
tham quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng
dan trién khai thyc hién cac quy
dinh cua Trung uong, cua

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

nganh, Hr}h vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y 1t hanh.

2. T chirc, huéng dn, theo dai
viéc thyc hién ché d9, chinh
sach chuyén mon, nghiép vu; dé
xudt cac bién phap dé nang cao
hiéu lyc, hiéu qua quan Iy vé
nganh, linh vuc vé& quan 1y lir

hanh.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc
cac chuyén dé boi dudng nghiép
vu, phé) bién kinh nghi¢m vé
cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach cua nganh, linh vuc
hoic cia dia phuwong vé quan 1y
I&r hanh.

bdo dam chat luong theo
y€u cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
no6i dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chtte, ca nhan khéc hiu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, to chiic
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac van
ban.

Chu tri hodc tham gia t chiic so
két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bao céo viéc
thuc hi¢én cidc quy dinh cua
Trung uwong, dia phuong vé
quan ly Iir hanh.

1. Vin ban béo cao két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. NO1 dung bao céo,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cip c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ céc
quy dinh cua Trung wong, dia
phuong vé quan ly I hanh.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y duoc hoan
thanh theo dtng ké
hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
trién khai thwc hién cac hoat
dong chuyén moén, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phéan cong.

bam bao quy trinh cong
tic va theo dung ké
hoach vé tién d0, chét
luong va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phdi
hién.

hop thuc

Phbi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sich lién quan
dén nganh, linh vuc nhiém vy

1. Cong vi¢c, nhi€ém vu
dugc giao thong subt, tao
dugec mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

dugc phan cong.

cao.

2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.

2.7 |Thyc hién nhiém

vu chung,
hop.

cong.

Tham dy céac cudc hop lién quan
hoi |dén linh vyc chuyén moén &
trong va ngoai don vi theo phan

Tham du d::iy du, chuan
bi tai li¢u va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cla ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cia don
vi, ¢co quan va nhiém vu
dugc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy tryce tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi
hop chinh

Trudng phong

Phé Trudng phong truc tiép phu

trach

Cac cong chuc chuyén | Cac don vi thudc
mon khac trong don vi S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chire, don vi thudc Bo
Van hoa, Thé thao va Du lich

- Céc S¢, ban, nganh tinh

- Uy ban nhan dan cic huyén, thi xa,

thanh phd.

- Phong Van hoa va Thong tin cac
huyén, thi xa, thanh pho.

e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
e Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

e Liy thong tin théng ké.

e Thyc hién bao céo theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chil dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén ctia don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia miac d§ xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5 trén.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

e T4t nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching
chi

e C6 chiing chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc
doi véi cong chie ngach chuyén vién chinh va twong duong
hoac c6 bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

e C¢ thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09
nam trd 1é€n. Truong hop co thoi gian twong duong védi ngach
chuyén vién thi thoi gian gitr ngach chuyén vién t6i thiéu 01
nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hodc tuong
duong di chu tri, tham gia xdy dung, tham dinh it nhat 01 vin
ban quy pham phép luat hoac dé tai, dé 4n, dy an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cép co so trd 1én ma co quan st dung
cong chirc duge giao chu tri nghién ctru, xay dung da dugc cap
c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat c4a nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach ctia Bang, phap lut cua nha nude, quy dinh
cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

e Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

e Diém tinh, nguyén tac, cAn than, bao mat thong tin.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

e Kha nang doan két nodi bo.
e Chiu dugc ap luc trong cong vigce.

e Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau khac

e C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac cha truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

e Co kha nang cu thé hod va td chuc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phéap luat cia Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

e C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan
dén chire nang, nhi€ém vu ctua don vi.

° Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, nang cao
vé linh vyc hoat dong va thyc thi, k§ nang xir 1y céc tinh huong
trong quéa trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

e Hiéu va van dung duogc céc kién thiic vé phuong phap
nghién cuu, t6 chuc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai
ligu, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén moéon dam nhi¢m.

e Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vyc; c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, hudng dan nghiép
vu v€ nganh, linh vuc.

e Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do

e Dao dirc va ban Iinh 3-4

e T chtrc thuc hién cong viéc 3-4

e Soan thdo va ban hanh van ban 3-4
Nhom ning lyc e Giao tiép ung xir 3-4

chung
e Quan hé phdi hop 3-4
e Sur dung ngoai ngir
1-2
e Su dung cong nghé thong tin
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
e Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3.4
(theo nhi¢m vu cua vi tri vi¢c 1am)
e Kha ning hudng dan thuc hién cac van ban 3.4
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
Nhom nang luc e Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin 3.4
chuy&n mon ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 3.4
(theo nhi¢m vu cua vi tri vi¢c 1am)
e Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3.4
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién lugc 2-3
® Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhomnang lue | o g, quyét dinh 2-3
quan ly
e Quan ly ngudn lyc 2-3
e Phat trién doi ngil 2-3




106

fng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé| Ma vj tri viéc 1am: SVHTTDL-CN.10.18

Quaén ly lir hanh

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long

Quy trinh cdng viéc lién quan: Cac vén bdn, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé quan 1y I hanh.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chil tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham
phap luat, du an, d& an vé quan 1y 1it hanh; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1 |Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh

sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién clru, xay dung
cac quy dinh trinh Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dan tinh; chién
luwgce, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y 1it hanh.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé én
duoc cap co tham
quyén théng qua.

2.2 |[Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua Trung
uong, dia phuong.

2. T6 chic, huéng dan, theo di
viéc thyc hién ché d9, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat
cac bién phap dé ning cao hiéu
luc, hi€u qud quan ly cua nganh,
linh vuc hoic cta dia phuong vé
quan ly 1it hanh.

3. Tham gia t6 chuc cac chuyén dé

I. Van ban, tai li€u
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cia
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
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TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
. thanh céng viéc
Nhiém vu, ming Cong viéc cu the
cong viéc
bdi dudng nghiép vu, phd bién |dat két qua.
ki nghicm 8 cong e hoach |3, puge co quan, 9
v 1} e thi Co Sah O lehie 16p ddo tao, b
nﬁan 0 7“-"1‘{ IN‘L‘?‘F hcua ¥ |dudng dénh gid hoan
phuong ve quan fy i hana. thanh cong vi¢c giang
day.

2.3 |Kiém tra, so két, |Tham gia td chirc so két, téng két, |1. Van ban bao co két
tong két viéc [ki€m tra, phan tich, danh gid va |qua ki€m tra dugc thuc
thuc hién cac |bao cdo viéc thuc hién cac quy [hién ding thoi han quy
van ban. dinh Trung wong, dia phuong vé |dinh.

quan 1y 1ir hanh. 2. Noi dung bio cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cap c6 tham
quyén phé duyét.

2.4 |Tham gia tham |Tham gia thaim dinh, gép ¥ cic [Noi dung tham gia

dinh cac van

quy dinh cua Trung uwong, dia

tham dinh, gép ¥ duoc

ban. phuong vé quan 1y 1it hanh. hoan thanh theo dung
ké hoach, chét luong
do nguoi chu tri giao.
2.5 |Thyc hién cac |Chu tri hodc tham gia to chirc trién [Pam bao quy trinh
hoat dong |khai thuc hién ciac hoat dong |cong tdc va theo ding
chuyén mon, |chuyén mén, nghiép vu theo nhiém |ké hoach vé tién do,
nghié¢p vu. vu dugc phan cong. chat luong va hiéu qua
cong viéc.
2.6 |Phdi hop thuc |[Phdi hop vai cac don vi lién quan |1. Cong viéc, nhiém vu
hién. tham muu hoach dinh va thyc thi |dugc giao thong subt,
chinh sach lién quan dén nganh, [tao dugc mbi quan hé
linh vuc nhiém vu dugc phan |cong tac phat trién hiéu
cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chét luong, theo dung
tién do ké hoach.
2.7 |Thyc hién nhiém |Tham dy cac cudc hop lién quan |Tham du day du, chué}n

vu chung, hoi

hop.

dén linh vuc chuyén moén & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

bi tai liéu va y kién
phéat biéu theo yéu cau.
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TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Nhiém vu, ming Cong viéc cu the
cong viéc

2.8 |Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, |Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan clia ca nhén. hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhi¢m
vu duoc giao.

2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwogc quan Iy truc tiép va | Quan hé phoi hop truc

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi Cdc don vi phoi hep chinh

Trudng phong
, ) . Cac cong chtc chuyén
Pho  Truong phong  phu| man khéc trong don vi

trach truc tiép

Cac don vi thuoc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé

Céc co quan, td chure, don vi thuéc Bo | ® Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Van hoa, Thé thao va Du lich

- Céc S¢, ban, nganh tinh

e Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
- Uy ban nhan dan cac huyén, thi xa, | thuc hién cong viéc chuyén mon.

thanh pho.

- Phong Van hoa va Thong tin cac
huyén, thi xa, thanh pho.

e Liy thong tin thong ké.

e Thuc hién bdo cao theo yé€u cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chil dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi

4.3 nhi¢m vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu ciu cung cdp thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin

4.4 phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.
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TT

Quyén han cu thé

4.5 trén.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

e Tt nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching
chi

e C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nude
doi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi
truong, chinh sach cuia Pang, phéap luat ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

e Trung thuc, théng théan, kién dinh nhung biét léng nghe.
e Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

e Kha nang doan két noi bo.

e Chiu dugc ap luc trong cong vigce.

e Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

e C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

e C6 kha nang cu thé ho4 va td churc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, duong 161 ciia Bang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

e C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhi€ém vu ctua don vi.

e Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ ning xir 1y cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
Xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

° Hleu va van dung duogc cac kién thirc vé phurong phap nghién
ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.
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Yéu cau cu thé

e Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; ¢6 k§ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép

vu v€ nganh, linh vuc.

e Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuit xdy dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
e Dao durc va ban linh 2-3
e Tb churc thuc hién cong viéc 2-3
e Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning lyc | Giao tiép ing xir 2-3
chung
e Quan hé phdi hop 2-3
e Su dung ngoai ngit
1-2
e Sur dung cong ngh¢ thong tin
e Kha nang tham muu xay dung cac van ban
on PR 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
e Kha niing huéng dan thyc hién cic vin ban
oA e A 1 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc e Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin
A , n AT 2-3
chuy&n mon ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban
on LS 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
e Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
o n L Tea 1y 2-3
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luoc 1-2
e Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom nang lwe e Ra quyét dinh 1-2
quan ly
e Quan Iy ngudn luc 1-2
e Phat trién doi ngii 1-2
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh| Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CN.11.19

vé Quan ly luu trii du lich

Ngay bét ddu thyc hién:

Pia diém lam viéc: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé céng tac hoach

dinh va thuc thi chinh sach vé quan 1y luu tra du lich.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, thim dinh, hoach dinh
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban
quy pham phap luat, du an, dé 4n vé quan Iy luu tra du lich; cha tri, to chire trién khai
thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo méang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang Cong viéc cu the
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1 X4y dung van |1. Tham gia nghién ctru, xay dung
ban quy pham |cac quy dinh trinh Hoi dong nhan
phap luat, chién |dan, Uy ban nhan dan tinh; chién
lugc, quy hoach, |lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
ké hoach, chinh |séach, chuong trinh, dy an, dé an
sach, chuong |quan trong cua nganh, linh vuc
trinh, d& an, dy |hodc cua dia phuwong vé quan ly
an. lvu tra du lich.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung
cac vian ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh, quy dinh cua
Ho6i dong nhan dan, Uy ban nhén
dan tinh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an quan trong cua nganh,
linh vyc hodc cua dia phuong.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé én
duoc cap co tham
quyén théng qua.

2.2 |[Huéng dan va [1. Cha tri hoic tham gia hudng
trien khai thyc |[dan trién khai thuc hién cac quy
hién cac van |[dinh cua Trung uong va dia

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

ban.

phuong vé quan 1y lwu tra du lich.

2. T chie, huong dan, theo doi
viéc thyc hién ché d9, chinh sich
chuyén mon, nghi¢p vu; dé xuat
cac bién phap dé ning cao hiéu
luc, hiéu qua quan 1y vé nganh,
linh vuc vé quan 1y luu tri du lich.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc
cac chuyén dé boi dudng nghiép
vu, phd bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach ctua nganh, linh vuc hodc ctua
dia phuong vé quan 1y luu trd du
lich.

gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chire, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, td
chtc 16p dao tao, bdi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giadng
day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

Chu tri hodc tham gia to chuc so
két, tong két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cdo vi¢c thuc hién
cac quy dinh cua Trung uong, dia
phuong vé quan 1y Iuu tra du lich.

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cdo,
danh gia c6 dé xut kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cap co tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia thAm dinh, gop ¥ cac
quy dinh cua Trung wong, dia
phuong vé quan ly luu tra du lich.

No6i1 dung tham gia
tham dinh, gop ¥ duoc
hoan thanh theo ding
ké hoach, chét lugng
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thyc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi€p vu theo nhiém
vu dugc phan cong.

bam bido quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat lwong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phdi
hién.

hop thuc

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sich lién quan dén nganh,
linh vyc nhiém vy dugc phan
cong.

1. Cong viéc, nhi¢m vy
dugc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. No6i dung phdi hop
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TT Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, ming Cong viéc cu the
cong viéc

thanh céng viéc

dugc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 |'Thuc hién nhi€ém |Tham du cac cudc hop li€n quan |Tham du dﬁy du, chuan

hop. va ngoai don vi theo phan cong.

vu chung, hoi [dén linh vuc chuyén moén ¢ trong |bi tai li¢u va y kién

phat biéu theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, |Xay dung, thuc hi¢n ké

thang, tuan cla ca nhan.

hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co0 quan va nhi¢m
vu duoc giao.

2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Pwogc quan Iy tryc tiép va | Quan hé phoi hop truc
kiem duyét ket qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Trudng phong
, , . Céac cong chirc chuyén
Phé Truong phong phy mon khéc trong don vi
trach tryuc tiép

Cac don vi thuoc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi thuoc Bo | @ Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

Vin hoa, Thé thao va Du lich

- Céc S¢, ban, nganh tinh

e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

- Uy ban nhan dan cac huyén, thi xa, | thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

thanh phd.

- Phong Van hoa va Thong tin cac
huyén, thi xa, thanh pho.

e Liy thong tin théng ké.

e Thuc hién bdo cao theo yé€u cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée

dugc giao.
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4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén ctia don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

44 DPuoc yéu ciu cung cdp thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

45 Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cp

trén.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang lue

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

e T6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dio
tao phu hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching
chi

e C6 chiing chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc
dbi vai cong chire ngach chuyén vién chinh va twong duong
hodc ¢ bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

Co thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09
nam tr¢ 1én. Truong hgp cd thoi gian tuong duong voi ngach
chuyén vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién tdi thiéu 01
nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hodc tuong
duong di chi tri, tham gia x4y dung, tham dinh it nhat 01 vin
ban quy pham phap luét hodc dé tai, dé 4n, dy an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cép co so trd 1én ma co quan st dung
cong chirc duge giao chu tri nghién ctru, xay dung da dugc cap
c6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chi
truong, chinh sach cia Pang, phép luat ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao v&i cong vige, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

e Trung thuc, thfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
e Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

e Kha nidng doan két ndi bo.

e Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

e Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau khac

e Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
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Yéu cau cu thé

tham dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap do1 véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

e Co kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phéap luat ciia Nha
nudc ¢ linh vyc cong tac duge phan cong.

e C6 kha ning dé xut nhing chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

° Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, ning cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xir 1y cac tinh huong
trong qua trinh huong dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xudt va thue hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

° H1eu va van dung duoc cac kién thirc vé phuwong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

e Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ ndng thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi¢p
vu vé nganh, linh vuc.

° Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom niang lue Tén nang luc C?ip do
e Dao durc va ban linh 3-4
e T churc thyuc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém ning Iye e Giao tiép Gng xur 3-4
chung
e Quan hé phdi hop 3-4
e Sur dung ngoai ngir
1-2
e Sir dung cong ngh¢ thong tin
e Kha nang tham muu xay dung cac van ban
theo nihié 14 Vi tr] viee 12 3-4
Nhém ning luc (theo nhi¢m vu cua vi tri vi¢c 1am)
chuyén mon e Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban 3.4

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
e Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc vin 3.4
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

e Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban
n s T 3-4
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
e Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
n o DDA 3-4
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién lugc 2-3
e Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhom ?ang lwe e Ra quyét dinh 2-3
quan ly
e Quan ly ngudn lyuc 2-3
e Phat trién doi ngii 2-3
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fng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién vé| Ma vj tri viéc lam: SVHTTDL-CN.12.20

Quan ly luu tra du lich

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Vian hoa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé quan 1y Iuu tra du lich.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sich va chu tri xay dung, hoan thi¢én vin ban quy pham
phap luat, dy an, dé an vé quan 1y luu tra du lich; chu tri, t6 chtrc trién khai thuc thi

cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién clru, xdy dung
cac quy dinh trinh Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dén tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y Iuwu tra du lich.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an dugc
cAp c6 thim quyén
théng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh ctia Trung
uong, dia phuong.

2. Tb chuc, huéng din, theo ddi
viéc thuc hién ché d9, chinh sach
chuyén moén, nghiép vuy; dé xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi¢u qua quan ly ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan ly luu tra du lich.

3. Tham gia to chic cic chuyén

1. Van ban, tai li¢u
dugc ban hanh ding
tién d¢, ké hoach, thoi
gian va bao dam chét
lugng theo yéu ciu cia
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
t6 chirc, ca nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

dé boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé coéng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y lwu tra du lich.

dat két qua.

3. Pugc co quan, td
chic 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong vi¢c giang
day.

2.3

Kiém tra, so két,

tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

Tham gia td chuc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bdo cao viéc thuc hién cic quy
dinh cua Trung wong, dia phuong
vé quan 1y luu tr du lich.

1. Vin ban béo céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. N6i dung bao cao,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cip co thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, goép ¥ cac
quy dinh cua Trung uwong, dia
phuong vé quan ly luu tra du lich.

Nbi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

Chu tri hodc tham gia to chuc
trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién d0, chat
luong va hi€u qua cong
viéc.

2.6

hoat dong
chuyén maon,
nghi¢p vu.

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop vé6i cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dugc phén
cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vy
duogc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham du céc cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mon & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy ddy du, chudn
bi tai lidu va ¥ kién phat
biéu theo yéu cau.
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TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
. thanh céng viéc
Nhiém vu, ming Cong viéc cu the
cong viéc
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, |Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan cla ca nhan. hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwogc quan Iy truce tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truc
tiép trong don vi

C&c don vi phoi hop chinh

Trudng phong

Pho Trudng phong truc tiép
phu trach

Céc cong chuac chuyén
mon khéc trong don vi

Cac don vi thuoc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Cac co quan, to chtrc, don vi thudc Bo
Van hoa, Thé thao va Du lich

- Céc S¢, ban, nganh tinh

- Uy ban nhan dan cac huyén, thi xa,
thanh pho.

- Phong Vén héa va Thong tin cac
huyén, thi xa, thanh pho.

e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

e Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

e Lay thong tin thong ké.

e Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4 - Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 nhi¢m vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi

4.4 phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin
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TT

Quyén han cu thé

4.5 trén.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

e T4t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching
chi

e C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nuéc
doi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua DPang, phap ludt ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phdi
hop cong tac tot.

e Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
e Diém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.

e Kha nang doan két noi bo.

e Chiu dugc ap luc trong cong vigce.

e Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

e C6 kha niang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va
thAm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

e Co6 kha nang cu thé hod va td chuc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phép luat cia Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

e C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan
dén chire nang, nhi€ém vu ctua don vi.

° Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, nang cao
vé linh virc hoat dong va thuc thi, k§ ning xr 1y cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuét va thuc hién cong vi¢e theo vi tri viéc lam.

e Hiéu va van dung duogc céc kién thirc vé phuong phap
nghién cuu, t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
ligu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moéon dam nhiém.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

e Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vyc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép

vu v€ nganh, linh vuc.

e Ap dung thanh thao cac kién thuc, k§ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d
e Dao duc va ban linh 2-3
e Tb chuc thuc hién cong viéc 2-3
e Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang lyc | § Giao tiép ung xir 2-3
chung
e Quan hé phdi hop 2-3
e Su dung ngoai ngir
1-2
e Su dung cong nghé thong tin
e Kha nang tham muu xay dung cac van ban
o e Dea s 2-3
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban
o PN 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nédng lyc e Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin
A 2 , oA AT 2-3
chuy&n mon ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc 1am)
e Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban
o R T 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
o o L Tea 1a 2-3
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luoc 1-2
e Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom nang e e Ra quyét dinh 1-2
quan ly
e Quan Iy ngudn luc 1-2
e Phat trién doi ngil 1-2
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fng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé | M3 vi tri viéc lam: SVHTTDL-CN.13.21

quan ly xiic tién, quang ba du lich

Ngay bét dau thyc hién:

Pja diém lam viéc: S¢ Vian hoa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long

Quy trinh cong viée li€n quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé quan 1y xtc tién, quang ba du lich.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sich va chu tri xay dung, hoan thi¢n vin ban quy pham
phap luat, du an, dé an v€ quan 1y xuc tién, quang ba du lich; chu tri, t6 chirc trién khai

thuc thi cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat,
chién  luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé a&n,
du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh trinh Hoi dong nhan dan,
I:Ty ban nhéan dan tinh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4n cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y xuc tién, quang
ba du lich.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du an, dé an dugc
cap c6 tham quyén thong
qua.

2.2

Huoéng dan va
trién khai thyc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién céc quy dinh cua Trung
uong, dia phuong.

2. T6 chitc, huéng din, theo doi
viéc thuc hién ché d9, chinh sach
chuyén moén, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hi¢u luc,
hiéu qud quan ly cta nganh, linh
vuc hodc cia dja phuwong vé quan
Iy xtc tién, quang ba du lich.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo
yéu cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
noéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chire, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cua nganh, linh
vuc hodc cua dja phuong vé quan
Iy xtc tién, quang ba du lich.

két qua.

3. Pugc co quan, t chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh
cong viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Tham gia td chuc so két, téng két,
kiém tra, phén tich, danh gia va bao
cao vi¢c thuc hién cac quy dinh cia
Trung wong, dia phuong vé quan Iy
xuc tién, quang ba du lich.

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cdo,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cap c6 thaim quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia
tham dinh cac
van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh cia Trung uwong, dia phuong
vé quan ly xuc tién, quang ba du
lich.

Noi dung tham gia thim
dinh, gop ¥ duoc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo nhi¢m
vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dang ké
hoach vé tién d0, chat
luong va hi¢u qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vyc nhiém vu duogc phan cong.

1. Cong vigc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi

hop.

Tham du céc cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan
bi tai li¢u va y kién phat
biéu theo yéu cau.
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TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
N thanh céng viéc
Nhiém vu, Cong viéc cu the
mang cong viéc
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, | X4y dung, thuc hién ké
thang, tuan cla ca nhan. hoach theo dung ké
hoach cong tic cua don
vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan Iy trye tiép va kiém duyét

Quan hé phoi hop trwe | Cac don vi phdi

két qua béi tieép trong don vi hgp chinh

Trudng phong
Phé Trudng phong truc tiép phu trach

Céc cong chuc chuyén | Cac don vi thude
mon khéac trong don vi | S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chure, don vi thude Bo
Van hoa, Thé thao va Du lich

- Céac S¢, ban, nganh tinh

- Uy ban nhan dan cac huyén, thi xa,
thanh pho.

- Phong Vén hoa va Thong tin cac
huyén, thi xa, thanh pho.

e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
e Cung cap cac thong tin theo yéu ciu.

e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

e Liy thong tin thong ké.

e Thuc hién bdo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi

nhi¢m vy dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu ciu cung cdp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.
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TT

Quyén han cu thé

4.5 trén.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao | e Tét nghi¢p dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
tao phu hop véi linh vuc cong tac.
Boi dudng, | e Co ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc
chung chi doi voi cong chie ngach chuyén vién va twong duong.

Pham chit ca
nhéan

e Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ctia nha nudc, quy dinh cta
cO quan.

e Tinh than trach nhiém cao v4i cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

e Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
e Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

e Kha nang doan két ndi bo.

e Chiu dugc ap luc trong cong vigce.

e Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

C4cC yéu cau
khac

e Co kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chitc ning,
nhiém vu duogc giao.

e Co6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, duong 161 cua PBang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

e C0 kha ndng dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyé€t cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu ctia don vi.

e Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vyc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh huong trong
qua trinh huéng din, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuit va
thue hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

e Hicu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién
cuu, to chure, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé
an thugc linh vyc chuyén mén dam nhiém.




126

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

e Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

e Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thudt xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d
e Dao durc va ban linh 2-3
e Tb churc thuc hién cong viéc 2-3
e Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang lyc | Giao tiép ing xir 2-3
chung
e Quan hé phdi hop 2-3
e Su dung ngoai ngit
1-2
e Sur dung cong ngh¢ thong tin
e Kha nang tham muu xay dung cac van ban
on P 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
e Kha niing huéng dan thyc hién cic vin ban
oA e A 1 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nédng lyc e Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vian
A , n AT 2-3
chuy&n mon ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vian ban
on LS 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
e Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
o n L Tea 1y 2-3
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luoc 1-2
e Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom nang I e Ra quyét dinh 1-2
quan ly
e Quan Iy ngudn luc 1-2
e Phat trién doi ngii 1-2
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I"ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CM.01.22

quén 1y nguon nhan lyc Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé quan 1y ngudn nhan lyuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién vdn ban quy pham
phap luat, dy an, dé¢ an vé quan ly ngudn nhan lu’cz; chu tri, to chirc trién khai thuc thi

cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Tiéu chi danh gia hoan
?N hl@f\n Vl;l,m Cong viéc cu thé thanh cong viéc

mang cong viéc

2.1 |Xay dung |Tham gia nghién ctru, xa8y dung |Cac chién luge, quy
chién luge, |chién lugc, quy hoach, ké hoach, |hoach, ké hoach, chinh
quy hoach, ké |chinh sach, chuong trinh, dy &n, dé |sach, chuong trmh du
hoach, chinh [an cﬁg nganh, Hnl} vuc hodc cua |an, dé an duoc cap co
sach, chuong [tinh v€ quan Iy ngudn nhan lyc. tham quyén thong qua.
trinh, dé an,
du an.

2.2 [Huéng dan va |1. Tham gia huéng dan trién khai |1. Vin ban, tai liéu duoc

trién khai thuc
hién cac van
ban.

thuc hién chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vuc hodc
clia tinh vé quan 1y ngudn nhan lyc.

2. T chtc, huéng din, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuy&n mdn, nghiép vy; dé xuét cac
bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly ctia nganh, linh
vuc hodc ciia tinh vé quan 1y ngudn
nhan luc.

ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo
yéu cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
noéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, to
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

3. Tham gia t6 chtic cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thue thi chinh sach cua nganh, linh
vuc hodc cua tinh vé& quan 1y ngudn
nhan luc.

chic 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Tham gia td chuc so két, téng Kkét,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién chién luoc, quy
hoach, k& hoach, chinh sach,
chuong trinh, du éan, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua tinh vé
quan 1y ngudn nhan lic.

1. Van ban bao cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bdo cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cdp c6 thim quyén
phé duyét.

2.4 |Tham gia |Tham gia tham dinh, gép ¥ cac van [Noi dung tham gia thim
tham dinh cac |ban phap luat cia B9, nganh; chién |dinh, gbp ¥y dugc hoan
van ban. luge, quy hoach, ké hoach, chinh |thanh theo ding ké

sach, chuong trinh, du an, dé an |hoach, chat luong do
lién quan dén nganh, linh vuc hodc |nguoi chu tri giao.
ctia tinh vé quan 1y ngudn nhan luc.

2.5 |Thyc hién cac |Chu tri hodc tham gia t6 chutrc trién [Pam bao quy trinh cong

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

khai thyc hién cac hoat ddng
chuyén mon, nghi¢p vu theo nhiém
vu dugc phan cong.

tic va theo dung ké
hoach vé tién dd, chat
luong va hi€u qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vyc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi¢ém vy
dugc giao thong sudt,
tao dugc mbéi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chét
luong, theo ding tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuin
bi tai liu va y klen phat
biéu theo yéu cau.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

hop.

2.8
thang, tuan ciia ca nhan.

X4y dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy,

Xay dung, thuc hi¢n ké
hoach theo ding ké
hoach cong tadc cua don
vi, co quan va nhiém vy
dugc giao.

2.9

Thuc hién cadc nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truc
tiep trong don vi

Ciac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céac cong chuc chuyén
mon khac trong S¢

Cac co quan, t6 chtrc, don
vi thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Cac co quan, to chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc quan
Iy nguén nhén lyc thudc pham vi quan ly
cua So.

» Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.
« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Liy thong tin thong ké.

* Thyuc hién bdo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chua dong dé xuat giai quyét cong viéc dung quy dinh ciia phap luat va cta Sé.
Chiu trach nhi€ém ca nhan trudc phap luat, trudc Lanh dao So, Van phongvé ndi
dung dé xuat gidi quyét cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vu, cong vu.

4.2

Giai quyét cong viéc dung thoi han duoc giao, bao dam chat lugng, tudn thu
quy trinh xur ly cong viéc; dugc gitr y kién riéng vé chuyén mon (the hién trong
Phiéu trinh hodc To trinh) dé cap co thAm quyén xem xét, quyet dinh. Truong
hop cong chirc dé xuat giai quyét cong viéc khong thong nhat véi ¥ kién chi dao
clia cap trén (dugc thé hién va luu tai ho so giai quyét cong viéc) thi thuc hién
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TT

Quyén han cu thé

theo quy dinh vé nghia vu ctia can bd, cong chirc trong thi hanh cong vu.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chic trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia miac d§ xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5

Du céac cudc hop, hoi nghi, hoi thao, di cong tac va thyc hién cac nhiém vu khac
theo su phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

« T6t nghiép dai hoc trd 18n véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop vé1 linh vuc cong tac.

Boi dudng,
chung chi

« C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc
doi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

* C6 ky ndng st dung cong nghé¢ thong tin co ban hodc tuong
duong.

Phim chét ca
nhéan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phép luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop
cOng tac tot.

* Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
« Diém tinh, nguyen tac, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két ndi bo.

* Chiu duoc &p luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau
khéc

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhi¢m vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé ho4 va td chirc thuc hién hiéu qua céc chu
trwong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuée &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha nang d¢ xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
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Yéu cau cu thé

nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

. Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
clru, to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh
vue; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

« Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap dd
* Dao duc va ban linh 2-3
« T6 chuc thuc hién cong vi¢e 2-3
Nhém ning luc * Soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung « Giao tiép ng xtr 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung cong nghé thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dung céc van ban 2-3
« Kha niang hudng dan thyc hién cac vin ban 2-3
Nhom nang luc | ¢ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
chuy&n mon -
* Kha nang tham dinh, gop y cac van ban 2-3
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép 2.3
vu
« Tu duy chién luoc 1-2
Nhom nang luc s 2.
quan 1§ Quan ly su thay doi 1-2
« Ra quyét dinh 1-2
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Nhom nang luc

Tén nang luc Cap d
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién d6i ngi 1-2

2 ~. 5 , A A A 5 , , A A ;. [N ;. \ A o , A A \

Linh vuc quan 1y nguon nhan lyc gom: quan 1y can bg, cong chirc, vién chirc va cong vy; quan 1y bién ché; dao
tao, boi dudng can bg, cong churc, vién churc; chinh sach tién luvong; cong tac dan chid, dan van; cong tac thanh
nién; cong tac can b ni;... va cac ndi dung khac lién quan dén quan ly ngudn nhan lyc.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién
vé cai cach hanh chinh

Ma vi tri viéc lam: SVHTTTDL-CM.02.23

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc: S& Vian héa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long.

Quy trinh coéng viéc lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach

dinh va thuc thi chinh sach vé cai cach hanh chinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham
phap luat, du 4n, dé an vé cai cach hanh chinh cua nganh; chu tri, t6 chuc trién khai
thuc thi cac nhiém vy chuyén mdn theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Tiéu chi danh gia hoan
Nhié A " o z 3 0 ié
1§£n v1.1,. inang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Xay dung | Tham gia nghién ciu, xdy dung | Cac chién luoe, quy
chién luge, | chién lugce, quy hoach, ké hoach, | hoach, ké hoach, chinh
quy hoach, ké | chinh sich, chuong trinh, du an, | sach, chuong trinh, du
hoach, chinh | d€ an cua nganh, linh vuc hodc | an, dé &n dugc cap co
sach, chuong | cua tinh vé cai cach hanh chinh. tham quyén thong qua.
trinh, dé an,
du an.
2.2 | Hudng dan va | 1. Tham gia hudng din trién khai | 1. Van ban, tai liéu

trién khai thuc
hién cac van
ban.

thuc hién chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n caa nganh, linh
vuc hodc cia tinh vé cai cach
hanh chinh.

2. To chirc, huéng din, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén moén, nghié¢p vuy; dé xuat
cac bién phap dé ning cao hiéu
luc, hi¢u qua quan 1y cua nganh,
linh vuc hodc cua tinh vé cai cach

dugc ban hanh dung
tién d¢, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau
clia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
t6 chirc, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc
va dat két qua.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

hanh chinh.

3. Tham gia t6 chtc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, Iinh vuc hodc cua tinh vé
cai cach hanh chinh.

3. Pugc co quan, to
chtre 16p dao tao, bdi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Tham gia t6 chire so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bao céo viéc thuc hién chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4an, dé an cua
nganh, linh vuc hoac cua tinh vé
cai cach hanh chinh.

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra duoc
thuc hi¢n dung thoi
han quy dinh.

2. No6i dung bdo céo,
danh gia co6 dé xuat
kip thoi, ding ké
hoach, duoc céip co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia
tham dinh cac
van ban.

Tham gia tham dinh, gbp ¥ cic
van ban phép ludt cua By, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an lién quan dén nganh, linh
vuc hodc cua tinh vé cai cach
hanh chinh.

NoO1 dung tham gia
tham dinh, gop y duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghi¢p wvu theo
nhiém vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vyc nhiém vy dugc phan
cong.

1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thdng
subt, tao dugc mbi
quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién d¢ ké hoach.

2.7

Thuc hién

Tham dy cac cudc hop lién quan

Tham dy day du,
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

dén linh vuc chuyén moén & trong

nhiém vu chuan bi tai li¢u va y
chung, hoi | va ngoai don vi theo phan cong. kién phat biéu theo
hop. yéu cau.
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, | Xay dung, thuc hién
thang, tuan cta ca nhan. ké hoach theo dung ké
hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.
2.9 | Thuyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quén Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chuc chuyén
mon khéc trong S&

Céac co quan, to chuc, don
vi thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chiic ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, to chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc cai
cach hanh chinh thudc pham vi quan ly
cua SO

» Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
« Cung cp céc thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hi¢n bdo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
Chu dong dé xuat giai quyét cong viéc dung quy dinh cta phap luit va cia So.
41 Chiu trach nhi€ém ca nhan trudc phép luat, trudc Lanh dao S&, Van phongve

vu.

ndi dung dé xuat giai quyet cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vy, cong
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TT

Quyén han cu thé

Giai quyét cong viéc dung thoi han duoc giao, bao dam chat luong, tuan thu
quy trinh xu ly cong viéc; dugc gitr y kién riéng Ve chuyén moén (the hién
trong Phiéu trinh hodc To trinh) dé cap co thAm quyén xem xét, quyet dinh.

4.2 | Truong hop cong chirc dé xuat giai quyét cong viéc khong thong nhit voi y

cong vu.

kién chi dao cta cép trén (duge thé hién va luu tai hd so giai quyét cong viéc)
thi thyc hién theo quy dinh vé nghia vu cua can bg, cong chirc trong thi hanh

Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi

4.3 nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cia thong tin
" | phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

45 Dy cac cudc hop, hoi nghi, hdi thdo, di cong tdc va thuc hién cac nhi¢ém vu

khac theo sy phan cong cia cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu ciu vé trinh dd

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

« THt nghié¢p dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng, chimg
chi

» C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ nang quan ly nha
nudc doi voi cong chirec ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban hoac tuong
duong.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phdp ludt cia nha nudc, quy
dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, véi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

« Trung thuc, thiang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

* Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.
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5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* PDao duc va ban linh 2-3
* T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
Nhém ning lyc » Soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung « Giao tiép tng xtr 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung cong nghé thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 2-3
Nhom nang luc » Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
chuyén mon -
» Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban 2-3
* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghiép vu
« Tu duy chién lugc 1-2
* Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom nang e « Ra quyét dinh 1-2
quan ly
« Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién d6i ngi 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vj tri viéc 1am: Chuyén vién vé Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CM.03.24

Quan tri cong s& Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc co lién quan dén quan tri cong so

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac cong
viéc theo dung trinh tu, thu tuc, tién d9, bdo dam chat lugng va ding quy dinh, quy ché
lam vi¢c, cong tac bao mat, quan 1y, luu trit hd so theo quy dinh thudc linh vuc cong

tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu, miang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dyng van
ban quy pham
phéap luat,
chién  luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

- Tham gia thuc hién bao dam diéu
kién lam viéc ctia co quan, don vi
va cua can bd, cong chic, vién
chure, nguoi lao dong cuia co quan.

- Tham gia thuc hién cong tac bao
dam v¢ sinh moi truong, phong lam
viéc; phong chéng mdi, duy tri canh
quan san vuon cua co quan, tru so
lam viéc.

- Tham gia thyc hién cong tac
phong chéng chiy nd, dam bao an
ninh, an toan tru so.

- Tham gia thyc hién cong tdc mua
sam tai san, trang thiét bi, hang hoa
cong cuy, dung cu, vat tu, van phong,
van phong pham. ..

- Tham gia thyc hién bao dam thong
tin lién lac, vién thong, truyén hinh.

Cac cong viéc duogc
thuyc hién theo dung
cac quy dinh cua phap
luat, khong dé xay ra
sai sot.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

- Tham gia theo ddi, quan 1y vé mat
st dung, sta chita, bao tri, bao
dudng, tai san c¢d dinh, trang thiét bi
lam vi¢c, cong cu, dung cu phuc vu
cong tac chuyén mon.

- Tham gia theo ddi, kiém tra, giam
sat, thuc hién viéc bao tri, bao
dudng, thay thé cac hé théng k¥
thuat ctia cac toa nha tru sé co quan

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muu, dé
xudt v6i lanh dao xem xét, chi dao
xt 1y nhitng van dé thudc linh vuc
cong tac duoc phan cong.

Bao dam dung tién do,
ké hoach, thoi gian,
chat luong theo yéu
cau cua cap trén.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Phdi hop t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién linh vuc duoc
phén cong theo doi

Vin ban bao céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia gop ¥y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam vi¢c cua
Lanh dao khi dugc phan cong.

No1 dung tham gia gop
y duogc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat
luong do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

Tham gia to chuc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi¢m vy dugc phan
cong.

bam bdo quy trinh
cong tac va theo dang
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sich lién quan dén nganh,
linh vyc nhi€ém vu dugc phan cong.

1. Cong vi¢c, nhi¢m vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc modi quan hé
cong tac phat trién hi¢u
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién d6 ké hoach.
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TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
- thanh céng viéc
Nhiém vu, ming Cong viéc cu the
cong viéc
2.7 | Thuc hién | Tham dy céc cudoc hop lién quan | Tham du déy du,
nhiém vu | dén linh vuc chuyén mon & trong va chuin bj tai liéu va v
chung, ho1 | ngoai don vi theo phan cong. kién phat biéu theo yéu
hop. cau.
2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy, = Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan cla ca nhén. hoach theo ding ké
hoach cong tac cuia don
vi, co quan va nhiém
vu duoc giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cp trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quén Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Chanh Van phong; Pho

Chanh Van phu trach

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong don vi.

Thanh tra Sé&; cac phong
chuyén mon thudc So;
Trung tram tryc thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chtrc, don vi c¢6 hoat
dong lién quan dén linh vyc van
phong thudc pham vi quan 1y ctia don

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép céac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc
thyc hién cong vi¢c chuyén mon.

Vi.
- L4y thong tin thong ké.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.
4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
Chu dong d¢ xuat giai quyét cong viéc ding quy dinh ciia phap luat va cua So.
4.1 | Chiu trach nhiém cé nhan trudce phap luat, trude Lanh dao So, Van phongvé ndi
dung dé xuat giai quyét cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vu, cong vu.
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TT

Quyén han cu thé

4.2

Giai quyét cong viéc dung thoi han duoc giao, bao dam chat lugng, tuan thu
quy trinh xtr ly cong viéc; dugce gitr y kién riéng vé chuyén mon (thé hién trong
Phiéu trinh hoic To trinh) dé cap co tham quyén xem xét, quyet dinh. Truong
hop cong chuc dé xuét giai quyét cong viéc khong thong nhat v6i ¥ kién chi
dao cua cip trén (duge thé hién va luu tai hd so giai quyét cong viéc) thi thuc
hién theo quy dinh vé€ nghia vu ctua can b, cong chirc, vién churc trong thi hanh
cong vu.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
truong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao C6 bang tét nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén

nganh dao tao phu hop véi linh vuc cong tac.

Kién thirc bd tro C6 chtng chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudce

doi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va tuong
duong.

Kinh

nghiém | C6 du diéu kién, tiéu chuin theo quy dinh cua Chinh phu vé

(thanh tich cdng | ngach chuyén vién.

tac)

Pham chit ca nhan | - Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu

truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong vi¢e, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét 1ang nghe.
- Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thyc hié¢n, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va t6 chire thyc hién hiéu qua cac chii
truong, duong 161 cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha
nudc ¢ linh vuc 6ng tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé& xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh
noi b va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén churc nang, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén Sau, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xur Iy cac tinh huéng
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé& phuong phap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vyc; c6 k¥ nang thuyét trinh, gidang day, hudéng dan nghiép
vuve nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thurc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d
* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 chuc thyc hién cong viée 2-3
Nhém nang luc » Soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung « Giao tiép tng xtr 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung cong nghé thong tin 1-2
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
NhorP nang lee |, Kha ning huéng din thyc hién cac vin ban 2-3
chuy&n mon
* Khé nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
« Khé ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghiép vu
« Tu duy chién luogc 1-2
« Quan 1y sy thay doi 1-2
thml nang lyc | Ra quyét dinh 1-2
quan ly
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién d6i ngi 1-2
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fng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vj tri viéc 1am: Chuyén vién vé Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CM.04.25

K¢ hoach va Pau tu

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan: Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tic hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé ké hoach phat trién kinh té - xa héi, dau tu phat trién
nganh, linh vuc Van héa, Thé thao va Du lich.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va tham gia xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du 4n, dé an vé ké hoach phat trién kinh té - xa hoi, dau tu phat trién nganh,
linh vuc Vin hoa, Thé thao va Du lich; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan

thanh nhiém vu

Mang cong viéc Nhiém vu, cong viéc cu thé

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat,
chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

Tham gia nghién clru, xady dung
cac quy dinh trinh Hoi déng nhan
dan, Uy ban nhan dén tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an,
ké hoach dau tu phat trién nganh
Van hoa, Thé thao va Du lich cua
tinh, cu thé:

- Tham gia xay dung c4c van ban
trinh Uy ban nhan dan tinh chién
luoc, ké hoach phat trién nganh 5
nim va hang nim, quy hoach;
chién lugc huy dong von dau tu
phat trién, ké hoach dau tu cong
trung han va hang niam; chu
truong dau tu cac chuong trinh
muc tiéu qudc gia, cac chuong
trinh muc tiéu (néu co); cac
chuong trinh, du 4n khéc theo su

Cac quy dinh, van
ban phéap luat, chién
luge, quy hoach, ké
hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy an,
dé an dugc cip ¢o
thAm quyén thong
qua.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Mang cong viéc

Nhiém vu, cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

phan cong cua Uy ban nhan dan
tinh.

- Tham gia xay dung céc van ban
trinh Uy ban nhan déan tinh céc
du thao quyét dinh, chi thi, quy
dinh va cac van ban khac thudc
chtrc ndng nhiém vu dugc giao.

- Tham gia xay dung ké hoach
dau tu cong trung han va hing
nam; danh muc cac chuong trinh,
dy 4n wu tién thu hat von dau tu
nudc ngoai, von ODA, vén vay
uu dai; cac dy an quan trong cua
tinh; danh myc du an str dung von
ngan sach nha nudc va cic ngudn
vén dau tu cong khac theo quy
dinh cta phép luit.

- Tham gia du kién phuong an
phan bd chi tiét ké hoach dau tu
cong trung han va hang nim cho
nganh Vin héa, Thé thao va Du
lich; giam sat hiéu qua su dung
vén dau tu cong ngudn ngan sach
nha nudc.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién céc quy dinh cta Trung
uong, dia phuong.

2. TH chuc, hudng dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
lgc, hi¢u qua quan ly vé nganh,
linh vuc ké hoach va dau tu hodc
cua dia phuong.

3. Tham gia td chtic cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé
nganh, linh vyc ké hoach va dau
tu hodc cua dia phuong.

1. Van ban, tai li¢u
duoc ban hanh dung
tién dd, ké hoach,
thot gian va bado dam
chat luong theo yéu
cau cta cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghiép vu theo phén
cong dé cac t6 chuc,
c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh  cong  vigc
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TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
- thanh nhiém vu
Mang cong viéc Nhiém vu, cong viéc cu thé
giang day.
2.3| Kiém tra, so | Tham gia td chire so két, téng két, | 1. Van ban bao cdo
két, tong két | kiém tra, phan tich, danh gia va | két qua kiém tra
viéc thuc hién | bdo cdo viéc thuc hién cac quy | dugc thyc hién ding
cac van ban. dinh cua cua Trung wong, dia | thoi han quy dinh.
phuong. 2. No6i dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuat
kip thoi, ding ké
hoach, duoc céip co
thim quyén phé
duyét.
2.4| Tham gia tham | Tham gia tham dinh, gép ¥ cac | Noi dung tham gia
dinh cic vian | quy dinh cia Trung uwong, dia | thim dinh, gop ¥
ban. phuong. dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
lugng do ngudi chu
tri giao.
2.5| Thyc hién cac | Chu tri hoac tham gia td chitc | Pam béo quy trinh

hoat dong
chuyén  mon,
nghi¢p vu.

trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghiép wvu theo
nhiém vu dugc phan cong, cu thé:

- Thyc hién xay dung ké hoach
dau tu cong trung han va hang
nam; danh muc cac chuong trinh,
dy an wu tién thu hat von dau tu
nudc ngoai, von ODA, von vay
uvu dai; danh muc dy &n st dung
vén ngan sach nha nudc va céac
ngudn vbn dau tu cong khac theo
quy dinh cua phap luat.

- Thyc hién tong hop phan b chi
tiet ké hoach von ngan sach nha
nudce trung han va hang nam.

- Thuc hién bao céo tinh hinh thuc
hién ké hoach dau tu coéng trung
han va hiang nim, chuong trinh
muc tiéu qudc gia.

- Thuc hién thAm dinh cc du 4n
dau tu khac theo quy dinh cua
phap luat vé dau tu.

cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat lugng
va hiéu qua cong
viéc.
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TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
- thanh nhiém vu
Mang cong viéc Nhiém vu, cong viéc cu thé
- Theo ddi, quan 1y hoat dong dau
tu theo hinh thirc doi tdc cong tu
(PPP) cta nganh, linh vuc theo
doi.
- Xéac dinh nhu cau dy trit qudc
gia thudoc nganh, linh vuc theo
doi.
- Thyc hién vé quan ly dir lidu
quoc gia thudéc nganh, linh vuc
theo doi.
- Cac nhiém vy khac tuy thudc
vao chic nang nhiém vy tung co
quan cu the.
- Xay dyng vin ban hudéng dan,
tra 101 co tinh chat su vu.
2.6| Phdi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi lién quan | 1. Cong viéc, nhiém
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi | vu duogc giao thong
chinh sach lién quan dén nganh, | sudt, tao dwoc moi
linh vuc nhiém vu dugc phidn | quan hé cong tac
cong. phat trién hi¢u qua
cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat Iluogng, theo
ding tién do ké
hoach.
2.7| Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién quan | Tham du day du,
nhiém vu | dén linh vuc chuyén mon & trong | chuén bi tai liu va y
chung, héi | vangoai don vi theo phan cong. kién phat bi€u theo
hop. yéu cau.
2.8| Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | Xay dung, thuc hién
thang, tuan cua cé nhan. ké hoach theo dung
ké hoach cong téac
cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.
2.9| Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.
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3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puge quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan hé truec tiép Cac don vi phdi hep chinh

Chéanh Van phong

Céac cong chuc chuyén

Pho Chanh Van phong truc | man khac trong don vi. Céc don vi thude S

tiép phu trach

3.2. Bén ngoai

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

Cac co quan, t6 chirc, don vi thuéc Bo
Van hoa, Thé thao va Du lich

- Céc S¢, ban, nganh tinh

- ij ban nhan dan cac huyén, thi xa,
thanh pho.

- Phong Van hoéa va Thong tin cac
huyén, thi xa, thanh pho.

- Trung tdm Vin hoa, Thong tin va Thé
thao cac huyén, thi xa, thanh pho.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bédo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.
43 Puoc cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi
" | nhi€ém vu duogc giao theo quy dinh.
44 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thyc cua thong tin
" | phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.
45 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua
| thu trudng.
5. Cac yéu cdu vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cdu vé trinh dd
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao | T4t nghi¢p dai hoc tr¢ 1€n vdi nganh hodc chuyén nganh dao
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

tao phu hop véi linh vuc cong tac.

Kién thuc b tro

C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc
do1 voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé
ngach chuyén vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chi
truong, chinh sach cua DPang, phap luat cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée, véi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, thﬁng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chtrc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 ciia Pang, chinh sach phap luédt cua
Nha nudce ¢ linh vuc cong tdc duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chire nang, nhi€ém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thitc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xir Iy cac tinh huong trong
qua trinh hudng din, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong vi¢c theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap
nghién ctru, td chuec, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
ligu, dé tai, d€ an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thuc co ban va nang cao v€ nganh,
linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.
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5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap d
- Pao dirc va ban linh. 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhom nang lye | Giao tiép tmg xir. 2-3
chung
- Quan hé phdi hop. 2-3
- Str dyng ngoai ngfr.
1-2
- Str dung cong ngh¢ thong tin.
- Kha nang chi tri tham muu, phéi hop xay dung
C 12 A IR 2-3
cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom nédng lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2.3
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cac vian ban (theo -3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cta vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan ly sy thay doi. 1-2
Nhom nang lwe | Ra quyét dinh. 1-2
quan ly
- Quan 1y ngudn lyec. 1-2
- Phat trién nhan vién. 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién

vé téng hop

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CM.05.26

Ngay bét ddu thyc hién:

Dia diém 1am viéc: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap
luat cua Nha nudce

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to chirc
trién khai thyuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tdc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phép luat, chién

lugc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong

trinh, dé 4n, du
an.

Tham gia chi dao xay dung, theo
doi, don doc viéc thuc hién
chuong trinh cong tac thudc linh
vuc dugc phan cong theo doi;
chu tri hoac tham gia xay dung
du thdo van ban quy pham phap
luat, cac bao cdo, dé 4an, du én,
chuong trinh theo sy phan cong
cua lanh dao don vi.

Tham gia thuc hién cong tac bao
v¢ chinh tr1 no1 bd, bao vé bi mat
nha nudc cua co quan, don vi.

Chuong trinh cong tac
thuc hién dung tién do.

Cong tac bao vé chinh tri
no1 b, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan, don vi
thuc hién dung quy dinh

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

Tham gia theo d&i, nam tinh
hinh thyc tién dé kip thoi tham
muu, d& xuit voi 1anh dao xem
xét, chi dao xtr Iy nhitng van dé
thudc linh vyc cong tac duogc
phan cong.

Béo dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat
luong theo yéu cau cua
cap trén.

2.3

Kiém tra, so
ket, tong két

Phbi hop t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia

Vin ban bao cao két qua
kiem tra dugc thuc hién
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

viéc thuc hién
cac van ban.

va bao cao viéc thuc hién linh
vuc duogc phan cong theo doi

dang thot han quy dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia gop y cédc Chuong
trinh cong tac, Chuong trinh lam
viéc cua Lanh dao khi dugc phan
cong

Noi dung tham gia gop ¥
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chét lugng
do ngudi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén  maon,
nghiép vu.

Tham gia to chic trién khai thyc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu duogc
phan cong.

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d0, chat luong va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phoi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vyc nhiém vu duoc
phan céng.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong subt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lié€n quan
dén linh vuc chuyén mén &
trong va ngoai don vi theo phan
cong.

Tham du day du, chuan bj
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua ca nhan.

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phéi hop true
tiep trong don vi

C4c don vi phdi hep chinh

Chanh Van phong So; Pho
Chanh Van phong phu
trach

Céc cong chtrc chuyén
mon khéc trong don vi.

Cac Don vi thudc So
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3.2- Bén ngoai

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

Céc co quan, td churc, don vi thudoc Bo
Van hoa, Thé thao va Du lich

- Céc S¢, ban, nganh tinh

- Uy baq nhan dan cac huyén, thi xa,
thanh pho.

- Phong Van hoa va Théng tin cac
huyén, thi xa, thanh pho.

- Trung tdm Vin hoa, Thong tin va Thé
thao cac huyén, thi xa, thanh pho.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thép cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy théng tin thong ké.

- Thyc hién bédo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuat giai quyét cong viéc ding quy dinh cua phéap luat va cia So.
Chiu trach nhiém ca nhan trudc phap luat, trude Chanh Van phong va Lanh dao
S¢ vé ndi dung dé xuat gidi quyét cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vy,
cong vu.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ciia don vi. Giai quyét cong viéc dung
thot han duoc giao, bao dam chat luong, tudn thu quy trinh xu ly cong viéc;
duogc gitr y kién riéng vé chuyén mon (thé hién trong Phiéu trinh hoic T trinh)
dé cap c6 thdm quyén xem xét, quyet dinh. Truong hop cong chirc dé xuit giai
quyét cong viée khong thong nhat voi ¥ kién chi dao cua cap trén (du’oc thé
hién va luu tai ho so giai quyét cong viéc) thi thuc hién theo quy dinh vé nghia
vu cua can bg, cong churc, vién chirc trong thi hanh cong vu.

4.3

Puoc cung cdp cac théng tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puogc yéu cau cung cap thong tin va ddnh gia mic d xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duogc giao.

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia thu
trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hoic chuyén
nganh dao tao phu hop véi linh vuc cong tac.
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Kién thirc b6 tro

- C6 chung chi bdi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha nudc
do1 voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban hodc tuong
duong.

Kinh nghiém

(thanh tich cong
tac)

Cé du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé
ngach chuyén vién.

Pham chit ca
nhéan

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

- Tinh than trach nhiém cao voi céng viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyec, thﬁng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, xay dyung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap ddi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc
nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 ciia Bang, chinh sach phap luat cia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chire nang, nhi€ém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thirc chuyén sau, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xt 1y céc tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
Xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctru, t chuc, trién khai nghién ctu, xdy dung céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c¢o6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu
vé€ nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thic, ky thuat xay dung, ban




155

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

hanh van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d
* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 chirc thue hién cong viée 2-3
Nhém ning lwc * Soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung - Giao tiép mg xit 2:3
« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung cong nghé thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 2-3
Nhom nang luc * Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyén mon -
» Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban 2-3
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, -3
nghi€p vu
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y su thay doi 1-2
Nhém Pang e *Ra quyét dinh 1-2
quan ly
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién d6i ngil 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CM.06.27

Ngay bét ddu thyc hién:

Dia diém 1am viéc: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach

dinh va thuc thi chinh sach vé van thu

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu cua S& hodc truc ti€p thuc hién cac nhi¢m vu van thu
cd yéu cau cao vé trach nhiém va bao mat theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
. thanh cong viéc
Nhiém vu, miang Cong viéc cu the
cong viéc
2.1 ' Van hanh hé Tham gia van hanh h¢ théng quan |Van hanh hé théng
théng quan ly tai |1y tai liéu dién tr cua co quan, td quan ly tai li¢u dién to
liéu dién to cua [chuc; truc tiép thyc thi nhi€ém vu |theo quy dinh.
co quan, to chitc. |cia vin thu co quan theo quy
dinh.
2.2 Luu gitt hd so, Thuc hién quan Iy luu git hd so, Quan Iy, luu trir hd so,
tai liu. tai liu theo quy dinh ctia cong tac |tai li¢u theo quy dinh
van thu; t6 chire viée thong ké luu |trong cong tac vin thu.
trit cac tai liéu, sd liéu theo yéu
cau cta nghiép vu coéng tac vin
thu.
2.3 | Thyc hién nghi¢p |Truc tiép thyc thi nhiém vu cong [Pam bdo quy trinh
vu van thu. tac van thu co quan va cac nhi¢ém |cong tic va theo dung
vu khac duoc cip trén giao. ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.
2.4 |Phéi hop thuc [Phdi hop véi cac don vi, ca nhan 1. Cong viée, nhiém vu
hién. lién quan thuc thi hoat dong |dugc giao thong sudt,

nghiép vu van thu lién quan dén
nhiém vu dugc phan cong.

tao dugc moi quan hé
cong tac phat trién hi¢u
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TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
- thanh céng viéc
Nhiém vu, ming Cong viéc cu the
cong viéc

qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién do ke hoach.

2.5 'Thuc hi¢n nhiém Tham dy céc cudc hop lién quan |Tham du déy du, chuan
vu chung, hoi |dén linh vyc chuyén moén ¢ trong b1 tai lieu va ¥ kién
hop. va ngoai don vi theo phan cong. phat biéu theo yéu cau.

2.6 ' Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,  Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan cua ca nhan. hoach theo dung ké

hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.7 ' Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Chanh Van phong S¢&, Pho
Chénh Van phong phu trach

Céc cong chirc chuyén
mon khac trong don vi.

Cac co quan, to chuc, don
vi thudc So.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac co quan, t6 chuc, don vi thuoc Bo Vin

héa, Thé thao va Du lich
- Céac S0, ban, nganh tinh

- Uy ban nhan dan cac huyén, thi xa, thanh

phé.

- Phong Van hoéa va Thong tin cac huyén, thi

xa, thanh phd.

- Trung tdm Van hoa, Thong tin va Thé thao
cac huyén, thi xa, thanh pho.

cau.

- Tham gia cac cudc hop co lién
quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu

- Thu thép cac thong tin can thiét
cho vi¢c thuc hi¢n cong viéc
chuyén mén.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuat giai quyét cong viéc dung quy dinh cta phap luat va cia So.
Chiu trach nhiém c4 nhan trudc phap luat, trudc Lanh dao S&, Van phong vé
ndi dung dé xuat gidi quyet cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vy, cong vu.

4.2

Giai quyét cong viéc dung thoi han dugc giao, bao dam chat luong, tuan thu
quy trinh xur ly cong viéc; dugc gitr y kién riéng vé chuyén méon (the hién trong
Phiéu trinh hoic To trinh) dé cap co thAm quyén xem xét, quyet dinh. Truong
hop cong chire dé xuét giai quyét cong viéc khong thong nhat v6i ¥ kién chi dao
cua cap trén (duoc thé hién va luu tai ho so giai quyét cong viéc) thi thuc hién
theo quy dinh v€ nghia vu cua can b, cong chtrc, vién chirc trong thi hanh cong
VUL

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thyc cia thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5

Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo su phin cong cia cip
trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co bang tot nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hoic chuyén
nganh van thu - luu triy, luu trit hoc. Trudng hop ¢ bing t6t
nghiép dai hoc chuyén nganh khic phai co ching chi boi
dudng nghiép vu van thu do co so dao tao c6 tham quyén cap.

Kién thuc b tro

Co6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban hodc tuong
duong.

C6 thoi gian gitr ngach van thu vién trung cap va tuong duong,

Kinh nghiém trong d6 néu c6 thoi gian trong dwong voi ngach van thu vién

(thanh tich cong | trung cap thi thoi gian giit ngach van thu vién trung cip tdi

t4c) thiéu 01 nam (dt 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han nop ho
so dang ky du thi, xét nang ngach.

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat cia nha nudc, quy dinh

Pham chat ca nhan | cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi¢e, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.
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Yéu cau cu thé

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc
thue hién cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t churc thyc hién hiéu qua cac chil
truong, duong 161 cia Pang, chinh sich phép luat ciia Nha
nudc ¢ linh vyc cong tac duge phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chire nang, nhi€ém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén sau, nang cao
vé linh vyc hoat dong va thuc thi, k¥ ning xtr 1y cac tinh
huéng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham
muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phurong phap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; ¢6 ki nang thuyét trinh, gidng day, hudéng dan
chuyén mon, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom niang lue Tén nang luc Cap do
* Dao duc va ban linh 2-3
« T6 chuc thuc hién cong vi¢c 2-3
Nhém ning lyc * Soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung
« Giao tiép tng xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
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Nhom néng luc Tén nang luc Cap dd
* Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
« Kha niang huéng dan thyuc hién cac vin ban 2-3
Nhom nang luc » Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
chuyén moén -
» Kha nang tham dinh, gép y cac van ban 2-3
* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 23
nghiép vy
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom nang lwe |, g, quyét dinh 1-2
quan ly
« Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién d6i ngil 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan truéng Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CM.07.28

(hoiic phu trach ké toan)

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé& diéu hanh cong tac ké toan cua don vi; thuc hién
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu,
chi tai chinh ctia don vi cho cdc don vi ¢6 lién quan theo quy dinh cta phéap luat va
quy dinh ctua don vi thudc linh vuc pham vi quén ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an,
dé an vé cong tac ké toan ctia don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh
cua don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi c6
lién quan theo quy dinh cia phap luét va quy dinh cua don vi thudc linh vyc pham vi
quan 1y; chii tri, t6 chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
luge, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& an, du
an.

Chu tri nghién cuu, xay dung céc
quy dinh trinh Ho6i dong nhan dén,
I:Ty ban nhan dan tinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy éan, dé 4n quan
trong cua linh vyc vé cong tic
hoach dinh va thyc thi chinh sach vé
ké toan thudc pham vi quan 1y.

Cac quy dinh, van
ban phap luat, chién
luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an,
dé an duoc cip co
thAm quyén thong
qua.

2.2| Huéng dan va | 1. Chu tri hudng dan trién khai thuc | 1. Van ban, tai liéu
trien khai thyc | hién cac quy dinh cta Trung wong, | duoc ban hanh ding
hién cac van ban. | dia phuong, chién luoc, quy hoach, tién do, ké hoach,

ké hoach, chinh sach, chuong trinh, | thdi gian va bao

duy 4n, dé an quan trong cua linh vuc | ddm chét lugng
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TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
9 hoan thanh nhiém vu
Nhiém vu, ming Cong viéc cu the
cong viéc
ké toan thudc pham vi quan 1y. theo yéu ciu cua
2. T6 chie, huodng dan, theo doi cap tren.
viéc thuc hién ché d6, chinh sach | 2. Truyén dat duoc
chuyén mon, nghiép vu; dé xuit cac | cac nodi dung vé
bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu | nghiép vu theo phan
qua quan 1y vé linh vuc ké toan | cong dé cac to chirc,
thudc pham vi quan ly. ca nhan khac hiéu,
3. Chu tri t6 chirc cc chuyén d& bdi | rien Akhalq duge va
dudng nghiép vu, phd bién kinh dat ket qua.
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va | 3. Pugc co quan, to
thuc thi chinh sach vé linh vuc ké | chirc 16p dao tao,
toan thudc pham vi quan 1y. bdi dudng danh gia
hoan thanh céng
viéc giang day.
2.3| Kiém tra, so két, | Chu tri t6 chic so két, téng két, | 1. Van ban bao cdo
tong két viéc | kiém tra, phan tich, danh gia va bao | két qua kiém tra
thyc hién cac van | cao viéc thyc hién cac quy dinh cia | dwgc  thyc  hi¢n
ban. Trung wong, nganh, linh vyc va cua | dang thoi han quy
dia phuong vé cong tac ké toan | dinh.
thudc pham vi quan ly. 2. Noi dung béo
cao, danh gia co dé
xuat kip thoi, dung
ké hoach, dugc cap
c6 thaAm quyén phé
duyét.
2.4| Tham gia tham | Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy | Noi dung tham gia
dinh cac van ban. | dinh ctua Trung uwong, dia phuong | thim dinh, gép v
lién quan dén linh vuc ké toan thudc | duoc hoan thanh
pham vi quan 1y. theo diing ké hoach,
chat lugng do ngudi
chu tri giao.
2.5| Thyc hién cac | Chi tri hodc tham gia t6 chuc trién | Pam bao quy trinh

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

khai thyc hién céc hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu theo nhiém vu duoc
phan cong, cu thé:

- Pho bién, quan tri¢t cac quy dinh
ve viéc thuc hién ché do ké toan dén
vién chuc, nguoi lao dong trong don
Vi.

cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hiéu qua cong
viéc.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

- Kiém tra viéc thuyc hi¢n céc quy
dinh cua phap luat vé ké toan, tai
chinh ctia cac don vi ké toan duoc
phan coéng quan 1y (néu co).

- Phan cong thuc hién nhiém vy ké
toan trong don vi (neu c0); Kiém
soat va ky chung tu gidy vé thu, chi
tai chinh cta don vi, phé duyét trén
cac chuong trinh ké toan cua don vi
(néu c6); Kiém soat chung tur di
ngan hang; Kiém tra s licu, két so,
in can d6i ngay, thang, nim theo ché
do.

- Lap va cong khai bao cao tai chinh
theo quy dinh cta phdp luét.

2.6

Phéi hop thuc

hién.

Phéi hop vé6i cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong vi¢c, nhiém
vu dugc giao thong
sudt, tao dugc moi
quan h¢ cong tac
phat trién hiéu qua
Cao.

2. Noi dung phdi
hop duoc hoan
thanh  dat  chéat
luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém

vu chung,
hop.

hoi

Tham dy cac cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén mon ¢ trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham du dﬁy du,
chuan bi tai liéu va
y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cta ca nhan.

Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
dung ké hoach cong
tac cua don vi, co
quan va nhiém vu
duoc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.




164

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va | Quan hé phéi hep true
kiém duyét két qua bai tiép trong don vi

Cac don vi phéi hep chinh

Chéanh Van phong So

Pho Chanh Van phong tryc
tiép phu trach

Céc cong chirc chuyén
mon khac trong don vi.

Cac don vi thudc S&

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Céc co quan, t6 chirc, don vi thuéc Bo
Van hoa, Thé thao va Du lich

- Céc S¢, ban, nganh tinh

- ij bar} nhan dan cac huyén, thi xa,
thanh pho.

- Phong Van hoa va Thong tin cac huyén,
thi xa, thanh pho.

- Trung tdm Vin hoa, Thong tin va Thé
thao cac huyén, thi xa, thanh pho.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1| Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2| Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3 nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi

4.4 phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cta thong tin

4.5 \
trudng.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao - Tét nghi¢p dai hoc trd 1én véi1 nganh hodc chuyén nganh vé
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

ké toan, ki€ém toan, tai chinh.

Kién thuc b tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thic, k§ niang quan 1y nha
nudc doi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh vé ngach K& toan
vién

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh cha
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nude, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi€c, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, thﬁng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 cia Pang, chinh sadch phap luat cta
Nha nudce ¢ linh vuc cong tdc duge phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chire nang, nhi€ém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén sau, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh
hubng trong qua trinh huéng din, kiém tra, giam sat, tham
muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phép
nghién cuu, t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
ligu, dé tai, d€ an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 ky ndng thuyét trinh, gidng day, hudng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thic, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.
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5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning lue cu thé Ciap dd
- Pao dic va ban Iinh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang Iy - Giao tiép tng xur 3-4
chung
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung ngoai ngit
1-2
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céac 3-4
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin 3-4
ban (theo nhiém vu cda vi tri viéc lam).
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 3-4
chuyén mén ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam).
- Kha ning phoi hop thuc hién cac van ban 3-4
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban 3-4
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay ddi 2-3
Nhom nang lue - Ra quyét dinh 2-3
quan ly
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do -

Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Keé toan vién

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CM.08.29

Ngay bét ddu thyc hién:

Dia diém 1am viéc: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan
ciia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bao céo tinh hinh
thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi ¢6 lién quan theo quy dinh
cua phap luat va quy dinh cua don vi thugc nganh linh vuc thudc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xay dung, hoan thién van ban
quy pham phap luat, du an, dé 4n vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé
thu, chi tai chinh ctia don vi; bao cao tinh hinh thyuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi
cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quan 1y; chu tri, td churc trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

trién khai thuc
hién cac van
ban.

thuc hién chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, d& an cua nganh, linh vuc ké
toan hoac cua tinh.

2. T6 chirc, huéng din, theo doi

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
. thanh nhi¢m vu
Nhiém vu, miang Cong viéc cu the
cong viéc
2.1 | Thamgiaxdy | Tham gia nghién ctru, xay dung | Céc chién luoc, quy
dung chién chién luoc, quy hoach, ké hoach, | hoach, k& hoach,
lugce, quy hoach, | chinh sach, chuong trinh, du an, dé | chinh séch, chuong
ké hoach, chinh | an cua nganh, linh vuc vé cong tac | trinh, du an, dé an
sach, chuong ké toan cua don vi; hach toan ké | duoc cép c6 thim
trinh, dé 4n, du | toan vé thu, chi tai chinh cua don | quyén théng qua.
an. vi; bao cao tinh hinh thyc hién thu,
chi tai chinh thu¢c pham vi quan ly
hodac cua tinh.
2.2 | Huéngdinva | 1. Tham gia huéng din trién khai | 1. Vin ban, tai liéu

dugc ban hanh ding
tién d¢, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
lugng theo yéu cau
clia cap trén.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming Cong viéc cu the
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

viéc thuc hién ché d9, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vuc
ké toan hodc cua tinh.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé& nganh, linh
vuce ké toan hodc cua tinh.

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghiép vu theo phan
cong dé cac to chiec,
cd nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, td
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh.

2.3

Kiém tra, so két, Tham gia td chuc so két, téng két,
tong két viec | kiém tra, phan tich, danh gia va bao
thuc hién cdc | c4o viée thuc hién chién luoc, quy

van ban. hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4n cua
nganh, linh vuc ké toan hodc cua
tinh.

1. Van ban bao cdo
két qua kiém tra duoc
thuyc hién dang thoi
han quy dinh.

2. Noi dung bao céo,
danh gid c6 d& xuit
kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép co
thim  quyén  phé
duyét.

2.4

Tham gia thom | Tham gia tham dinh, gop ¥ chién
dinh cac van lugce, quy hoach, ké hoach, chinh

ban. sach, chuong trinh, du an, dé 4an
lién quan dén nganh, linh vyc ké
toan hodc cua tinh

Noi dung tham gia
tham dinh, goép ¥
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
lugng do nguoi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac | Chu tri hodc tham gia td chire trién
hoat dong khai thuc hién cac hoat dong

chuyén moén, | chuyén mon, nghiép vu theo nhiém
nghi¢p vu. vu dugc phan cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va
phan tich sb liéu ké toan phuc vu
cho cac phﬁn hanh, phén viéc phu
trach, cho cong tdc quan ly, chi
dao, diéu hanh tai don vi.

- T6 chtrc thuc hién cong tac ké
todn, 1ap bdo cdo tai chinh, bdo céo
ké toan quan tri, bdo quan, luu trir
tai liéu ké toan, cung cép thong tin

Dam bio quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chét luong va hi¢u
qua cong viéc.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

thugc phan hanh, phan viéc duoc
phan cong hodc phu trach. Pam
bao quy trinh cong tac va theo duing
ké hoach vé tién do, chat luong va
hi€u qua cong viéc.

- Trién khai thuc hién cong tac tu
kiém tra tai chinh ké toan theo quy
dinh.

- To chirc phan tich, danh gia tinh
hinh quan 1y, sir dung tai san, kinh
phi thudc phan hanh, phan viéc phu
trach va dé xuit bién

phap quan 1y, sir dung tiét kiém, co
hiéu qua cac ngudn vén hoic kinh

phi.

2.6 | Phoihop thuc | Phéi hop véi cac don vi lién quan | 1. Cong viéc, nhiém
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi | vu dugc giao thong
cac nhi¢m vu lién quan dén nganh, sudt, tao dugc mdi
linh vuc nhiém vu dugc phan cong. | quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chét luong, theo dung
tién do ké hoach.
2.7 Thuc hién Tham du céc cudc hop lién quan | Tham du dﬁy du,
nhiém vy chung, = dén linh vuc chuyén mén & trong | chuan bi tai lidu va ¥
hoi hop. va ngoai don vi theo phan cong. kién phat biéu theo
yéu cau.
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | Xay dung, thuc hién
thang, tuan ciia ca nhan. ké hoach theo ding
ké hoach cong tac cia
don vi, co quan va
nhi¢m vu dugc giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phin cong.
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3. Ciac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phéi hop truc
kiem duyét két qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Chanh Van phong

Phé Chanh Vin truc tiép
phu trach

Cac cbng chuc chuyén

o5n kha . | Céc don vi thudc SO
mon khac trong don vi. n vi thuoc

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc cé6 quan hé chinh Ban chiat quan hé

- Céc co quan, td chirc, don vi thuéc B6 | - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
Van hoa, Thé thao va Du lich

- Cac S¢, ban, nganh tinh
- Uy ban nhan dan cac huyén, thi xa, | viéc thyc hi¢n cong viéc chuyén mon.
thanh pho.

- Phong Van hoa va Thong tin cac
huyén, thi xa, thanh pho.

- Trung tim Vin hoa, Thong tin va Thé
thao cac huyén, thi xa, thanh pho.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bédo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuét giai quyét cong viéc dung quy dinh cta phap luat va cua So.
Chiu trach nhiém ca nhan trudc phap luat, trude Lanh dao Sé, Van phongveé noi
dung dé xuat giai quyéet cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vu, cong vu.

4.2

Giai quyét cong viéc dung thoi han duoc giao, bao dam chat lugng, tuan thu quy
trinh xtr Iy cong viée; duge gitt y kién riéng vé chuyén mén (thé hién trong Phiéu
trinh hodc To trinh) dé cap c6 tham quyén xem xét, quyet dinh. Truong hop cong
chtc dé xuat giai quyét cong viéc khong thong nhat véi y kién chi dao cua cép
trén (duoc thé hién va luu tai ho so giai quyét cong viéc) thi thyc hién theo quy
dinh vé nghia vu ctia cadn bg, cong chure, vién chirc trong thi hanh cong vu.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xéac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu duoc giao.

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
truéng.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tot nghi¢p dai hoc tré 1én thudoc chuyén nganh ké toan, kiém
toan, tai chinh

Kién thuc b tro

- C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudce
do1 voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh phu vé
ngach K¢ toan vién

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cua nha nudce, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vige, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phéi
hop kiém tra va thdm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap d6i v6i cac van dé thuc tién lién
quan trong pham vi chtrc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé ho4 va t6 chuc thyuc hién hiéu qua céac chu
truong, dudng 101 cia Pang, chinh sich phap luat cia Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhi€ém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé& phuong phap nghién
ctru, t6 chire, trién khai nghién ctru, xay dung céac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va ning cao vé nganh,
linh vyc; c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, hudng dan nghiép
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Yéu cau cu thé

vu v€ nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 chirc thue hién cong viée 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung -
* Giao ti€p ung xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung cong nghé thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 2-3
Nhom néngAlu:c chuyén | « Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
e « Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
. Khé nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 23
nghiép vu
« Tu duy chién lugc 1-2
« Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y | « Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién d6i ngi 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

fng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Thanh tra vién chinh vé M vi tri viéc lam: SVHTTDL-CM.09.30

cdng tac thanh tra

Ngay bét dau thyc hién:

Pja diém lam viéc: Thanh tra S¢ Vian hoa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long

Quy trinh cong viée lién quan: Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Chu tri cong tac hoach dinh, xay dung, t6 chtrc thuc hién chinh sach, phap luét
va chién lugc vé thanh tra, quy hoach, du an, dé 4n, ké hoach, so két, tong két trong

pham vi toan nganh; dé xuét cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap
luat théng qua cong tac thanh tra.

- Chu tri tham muu dé xuat va to chic thuc hién cac nhiém vy vé thanh tra co
quy md lon, tinh chat phuc tap lién quan dén nhiéu nganh, linh vuc, dia phuong, bao
gém cac nhiém vu quan ly nha nude vé cong tac thanh tra va cac nhiém vu thanh tra cu
thé.

- Phat hién so hé trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua hoat dong
thanh tra dé kién nghi v6i co quan nha nudc c6 giai phap, bién phap khic phuc, gop
phan nang cao hiu lyc, hiéu qua hoat dong quan Iy nha nudc, bao v¢ loi ich cua Nha
nudce, quyén va loi ich hop phap cua co quan, t6 chuc ca nhan; thuc hlen cac bi¢én
phap phong ngira, phat hién va xir Iy theo tham quyén hodc kién nghi cap c6 tham
quyén xir Iy d6i véi hanh vi vi pham phép ludt ciia cac co quan, to chtrc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

2.1

Tham muu
xay dyng van
ban

1. Chu tri nghién ctru, xay dung nghi
quyet cia Hoi ddng nhan dan tinh,
quyét dinh ctia Uy ban nhan dan tinh.

2. Chu tri, tham muu xay dyng chién
luge, chinh sach, dinh hudng, quy
hoach ke hoach, dé an, du 4n vé thanh
tra; vé to chuc, can bo, dao tao, bodi
dudng, thi dua, khen thudng, hop tac
qué)c té, hanh chinh, quan tri, tai chinh,
tai vy, cai cach hanh chinh ctia nganh
Thanh tra.

1. Cac nghi quyét,
quyét dinh duogc
ban hanh.

2. Cac nhiém vu
dugc giao thuc
hién theo dung tién
d6, dam bao chat
luong.

3. Chién luoc,
chinh sach, dinh
hudng, quy hoach,
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TT

Cac cong viéc

Madng cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viée

3. Tham gia td chtrc thAm dinh, ra soat,
hé thong hoa cac van ban quy pham
phap luét vé thanh tra.

ké hoach, dé an,
du an duoc cép co
thim quyén phé
duyét va ban hanh.
4. T6 chuc thuc
hién co6 hi€u qua
cac nhiém vu duoc
giao.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban

1. Chu tri, tham muu huéng dan phap
luat vé thanh tra theo tham quyén ddi
v61 cac nhiém vu duoc néu tai Muc 2.1
cua Phu luc nay.

2. Chu tri, tham muu td chirc quan triét,
tuyén truyén, trién khai thyc hién chinh
sach cua Dang, phép luat cia Nha nudce
vé thanh tra.

Viéc hudéng dan
duoc thuc hién
dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
chat luong.

2.3

Kiém tra

Chu tri, tham muu t6 chuc kiém tra
theo tham quyén do6i voi cac nhiém vu
ve:
- Tinh hinh thi hanh phap luat vé thanh
tra;

- Tinh chinh xéc, hop phap cua cac két
luan va quyét dinh xu 1y sau thanh tra;
viéc thuc hién két luan, kién nghi,
quyét dinh xir 1y vé thanh tra;

- Viéc xdy dung va to chirc thuc hién
ké hoach thanh tra hang nam, ché do
thong tin, b4o cdo cua nganh Thanh tra;

- Viéc thuc hién cong tac dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thudng theo quy
dinh cuia phap luat va phéan cap quan Iy
d6i v6i cong chirc thanh tra;

- Viéc thyc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phan coéng cua cip c6 thim
quyén quyén;

- Nhitng ndi dung khéac lién quan dén
linh vuc thanh tra theo chic nang,
nhiém vu, quyén han.

Van ban bao cédo
két qua kiém tra
ddi véi cac noi
dung dugc kiém
tra theo ding quy
dinh.
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TT Cic cong viéc Tiéu chi danh gia
- hoan thanh cong
Madng cong viéc Cong viéc cu the viée
2.4 | Thanh tra 1. Chu tri, tham muu xay dung Pinh | 1. BPinh hudng
huéng chuong trinh thanh tra, ké hoach | chwong trinh thanh
thanh tra hing nim cta co quan thanh | tra, ké hoach thanh
tra. tra dugc ban hanh.
2. Chu tri, tham gia t6 chirc thuc hién | 2. Cac vian ban
cac cudc thanh tra theo quy dinh tai | dugc ban hanh
Diéu 49, Diéu 50, Diéu 56 Luat Thanh | theo tham
tra; giam sat hoat dong doan thanh tra. | quyén hoic  kién
3. Chu tri, tham gia dén déc, theo ddi ngh{' CO, quan,
tién @0 thuc hién ké hoach thanh tra ngu?‘ (,:O ,thal}l
hang nim. quyén; bao cdo két
.| qua thanh tra, du
4. Chu tri, tham gia theo ddi, don doc | thio két luan thanh
viéc thuc hién két luan, kién nghi, | tra. '
quyét dinh xtr Iy vé thanh tra theo quy L s
dinh tai Diéu 105 Luat Thanh tra. 3; Caclvan ban ve
. cong tac theo doi,
5. Chu tri, tham gia t6 chtc rut kinh | gon dbc viée thuc
nghiém, nhan xét, danh gid viéc thuc | hien két luén, kién
hién nhiém vu thanh tra. nghi, quyét dinh
xtt Iy vé thanh tra.
4. Céac van ban
khac cé lién quan
dén viéc thuc hién
nhiém vu thanh
tra.

2.5 | Tham dinh cac | 1. Chu tri, tham gia thAm dinh cac du | 1. Noi dung thim
dé an cong tac | thao dé an, dy 4n, chuong trinh, cong | dinh dugc hoan
va dao tao | trinh céip nha nudc, cép bo, cép tinh vé | thanh dam béo
nghiép vu thanh tra. chat luong  theo

2. Chu tri, tham gia bién soan, xay ding k& hoach.
dung céc tai liéu boi dudng nghiép vu | 2. Cac tai liéu boi
vé thanh tra. dudng, huéng dan
3. Chu tri, tham gia xay dung tai li¢u nghlef'P vu duge
huéng dan nghiép vu vé thanh tra. ban hanh. q
4. Chu tri, tham gia t6 chuc, tham gia 3. PHQ? co (‘luan to
giang day, tap huan, boi dudng nghiép CEI,IC 10]3 dao t,ao,
vu thanh tra. b?,l d“"?’ng da\mh
gia hoan thanh
cong viéc.
2.6 | So két, téng 1. Chu tri, tham gia t6 chuc thuc hién | Cac van ban vé so
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TT

Cac cong viéc

Madng cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viée

két viéc thuc
hién cac van
ban

so két, té)ng két viéc thuc hién chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat
ctia Nha nuéc vé thanh tra; chién lugc,
chuong trinh, ké hoach, du 4n, dé an vé
thanh tra.

2. Chu tri, tham gia t6 chuc thuc hién

so két, tong két thyc tién cong tac
thanh tra.

két, tong két duoc
ban hanh.

2.7

Phéi hop thuc
hién nhiém vu

1. Chu tri, tham gia phdi hop trong xiy
dung va td6 chuc thuc hién ké hoach
thanh tra hang niam; xir 1y chdng chéo,
trung 13p gitta hoat dong thanh tra va
hoat dong kiém toan nha nudc, gifra
hoat dong cua cac co quan thanh tra.

2. Chu tri, tham gia phdi hop véi cac
co quan, to chtc ¢6 lién quan trong qua
trinh thyc hién nhi€ém vu thanh tra,
giam sat hoat dong doan thanh tra va
xtr 1y sau thanh tra nhu: co quan kiém
tra ctia Pang, co quan diéu tra, Kiém
toan nha nude, cac to chuc tin dung, co
quan, t6 chtrc giam dinh ...

3. Chu tri, tham gia phdi hop chuan bi
ndi dung phuc vu cac hoi nghi, cudc
hop, lam viéc cia cac co quan Dang,
Ban chi dao, Quéc hoi, Chinh phu, céac
bo, nganh, Uy ban nhan dan, Ho1 déng
nhan dan ... vé cong tac thanh tra khi
c6 yéu cau.

1. Ké hoach thanh
tra dugc ban hanh
khong c6 nd1 dung
chéng chéo, tring
1ap.

2. Cong viéc,
nhiém vu
duoc thuc hién

hiéu qua, tao mbi
quan hé tich cuc
trong cong tac.

2.8

Thuc hién
nhiém vu
chung, hdi hop

1. Chu tri, tham gia cac cudc hop
chuyén mon dugc phan cong.

2. Tham du cac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

1. Tham dy day
dd, chuan bi tai
liéu va y kién phat
biéu theo yéu ciu.
2. Két luan cac
cuéc hop duoc
giao chu tri.

2.9

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cda ca nhan.

Ké hoach cong tac
dugc xay dung va
thuc hién dam bao
tién 4o, chat
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TT Cic cong viéc Tiéu chi danh gia
- hoan thanh cong
Madng cong viéc Cong viéc cu the viée
luong.
2.10| Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puoc quan 1y truc tiép va . <X Cic don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi Quan ly trye ticp chinh

1. Chanh Thanh tra S&
2. Ph6 Chanh Thanh tra S&

Cong chirc dugc phan
cong quan 1y truc tiép
hodc theo mang cong tac.

Vian phong S¢, cac
phong chuy&n mén va
don vi truc thudc Sé.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

- Céc co quan, t6 chirc, don vi thudc Bo Vin hoa,
Thé thao va Du lich

- Thanh tra B9, Thanh tra Chinh phu

- Céc S¢, ban, nganh tinh

- Thanh tra tinh

- Uy ban nhan dan céc huyén, thi xa, thanh phé.
- Thanh tra cac huyén, thi xa, thanh phé.

- Phong Van hoéa va Thong tin cac huyén, thi xa,
thanh pho.

- Trung tdm Vin hoa, Thong tin va Thé thao céc
huyén, thi xa, thanh pho.

- C4c t6 chuc, cac nhan c6 lién quan cong tac

- Tham gia cac cudc hop co
lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo
yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can
thiét cho vi¢c thuc hién cong
viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké,
tong hop.

- Thyc hién béo cdo theo yéu
cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phwong phéap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céac viéc chuyén moén cua co quan, don vi.

4.3 pham vi nhiém vu dugc giao.

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong
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TT

Quyén han cu thé

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Buogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. C4cC yéu cdu vé trinh @9, ning luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dio
tao phu hop véi linh vuc cong tac.

B6i dudng

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu Thanh tra vién chinh.

- C6 ching chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu
chuan ngach chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cap 1y luan
chinh tri - hanh chinh.

- V& trinh d¢ tin hoc, ngoai ngir hodc tiéng dan toc thiéu sb,
dap Gmg theo tiéu chudn chung cua cic vin ban hién hanh va
theo quy dinh cua tung vi tri vi¢c lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

- C6 kinh nghiém tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin
ban quy pham phap luat hoac dé tai, dé an, dy 4n, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc tir cdp co sd tré 1én ma co quan st dung,
quan 1y Thanh tra vién dugc giao chu tri nghién curu, xay dung
da duoc cap c6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

- C6 kinh nghi¢m td chire hudng dan, thuc hién ché do, chinh
sach, cac quy dinh vé€ chirc nang, nhiém vy; thuc hién dé xuat
cac bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia

- Co kién thirc va am hi€u vé€ cong tac thanh tra.

- Co thoi gian cong tac & ngach Thanh tra vién va tuong duong
t6i thiéu tr 09 ndm tré lén, trir truong hop 1a can
bd, cbng chirc, vién chirc, si quan Quan d6i nhan dan, si quan
Cong an nhan dan, ngudi lam cong tac co yéu cong tac & Co
quan, to chtrc, don vi khac va dang giir ngach cong chtrc, vién
chire, cdp ham tuwong duong ngach Thanh tra vién chinh
chuyén sang co quan thanh tra. Truong hop cé thoi gian twong
duong v&i ngach Thanh tra vién thi thoi gian gitt ngach Thanh
tra vién t6i thiéu 12 01 nam (du 12 thang).
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Yéu cau cu thé

Pham chét ca
nhéan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh
chu truong, chinh sach cuia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh va quy ché lam viéc cua co quan.

- Trach nhi¢m cao véi cong viée, voi tap thé.

- Trung thuc, théng thén, kién dinh, biét léng nghe.
- Piém tinh, cén than.

- Kha nang doan két noi bo.

- Co y thirc bao mat thong tin cao.

- Pham chat khac.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, gidi phap gidi quyét
cac van deé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co
quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chuec trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, d€ an thuoc linh vuc chuyén moén cta co quan, don vi.

- Co6 kha nang chiu 4p lyc cong viéc 16n va cé suc khoe tot.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
Pao duc va ban linh 3-4
T chtrc thuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang - lyc Giao tiép tmg xir 3-4
chung
Quan hé phdi hop 3-4
Str dung ngoai ngir
1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin
Kha nang chu tri nghién ctru, tham muu xay dung 4
cac van ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc 1am)
Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 4
Nhom ning lgc | nhiém vu cta vi tri viéc lam)
chuyén mén :
Kha nang kiém tra viéc thuc hién cic van ban 4

(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Kha niang phéi hop thuc hién cac vin ban (theo 4
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gbp ¥ cic vin ban (theo 4
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 2-3
Quan 1y su thay d6i 2-3
thml nang luc Ra quyét dinh 2-3
quan ly
Quan 1y ngudn luc 2-3

Phat trién nhan vién

2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Thanh tra vién
vé cong tac thanh tra

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CM.10.31

Ngay bét dau thyc hién:

Pja diém lam viéc: Thanh tra S¢ Vian hoa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, td chirc thuc hién chinh séach,
phap luat va chién lugc vé thanh tra; quy hoach, du an, dé an, ké hoach, so két, téng
két, dé xuat cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phéap luat thong qua
cbng tac thanh tra.

- Tham muru, tham gia thuc hi¢n cadc nhi€ém vu vé thanh tra.

- Phat hién so hd trong co ché quan 1y, chinh sach phéap luat qua hoat dong
thanh tra dé kién nghi vdi co quan nha nudc cé giai phéap, bién phap khic phuc, gop
phan nang cao hi¢u luc, hiéu qua hoat dong quan ly nha nudc, bao v¢ loi ich cua Nha
nudce, quyén va loi ich hop phap cua co quan, t6 chire, ca nhan; thue hién cac bién
phap phong ngira, phat hién va xu ly theo tham quyén hoic klen nghi cap c6 tham
quyén xir Iy d6i véi hanh vi vi pham phép ludt ciia cac co quan, to chtrc, c4 nhan.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham muu
xay dung vin
ban

1. Tham muu, tham gia xay dung
Nghi quyét cua Hoi dong nhan dan
tinh, cac quyét dinh cua Uy ban
nhén dan tinh.

2. Tham muu, tham gia xay dung
chién Ilwoc, chinh sach, dinh
huéng, quy hoach, ké hoach, dé an,
du &n vé thanh tra; vé to chuc, céan
bo, ddo tao, boi dudng, thi dua,
khen thudng, hop tac qudc té, hanh
chinh, quan tri, tai chinh, tai vy, cai
cach hanh chinh cua nganh Thanh

Céac nhiém vu duogc giao
thuc hién theo dung tién
do, dam bao chat lugng.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

tra.

3. Tham muu, tham gia t6 chic
tham dinh, ra soat, hé¢ théng hoa,
phap dién héa cic van ban quy
pham phép luat vé thanh tra.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham muu, tham gia huéng dan
phap luat vé thanh tra theo tham
quyén d6i vai cac nhiém vu duoc
néu tai Muc 2.1 cua Phu luc nay.

2. Tham muu, tham gia to chuc
quén triét, tuyén truyén, trién khai
thuc hién chinh sach cua Bang,
phap luat caa Nha nudc vé thanh
tra.

Viéc huoéng dan duogc
thuc hién dang tién do,
ké hoach, thoi gian va
chét luong.

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia to chic kiém
tra theo tham quyén doi véi cac
nhiém vu Veé:

- Tinh hinh thi hanh phép luat vé
thanh tra;

- Tinh chinh x&c, hop phép cua cac
két luan va quyét dinh xu ly sau
thanh tra; viéc thuc hién két luan,
kién nghi, quyét dinh xu ly vé
thanh tra;

- Viéc thuc hién cong tac dao tao,
boi dudng, thi dua, khen thudng
theo quy dinh cua phéap luat va
phan cap quan ly déi véi cong
chuc thanh tra;

- Viéc xay dyng va to chic thyuc
hién ké hoach thanh tra hing niam,
ché do théng tin, bdo cao cua
nganh Thanh tra;

- Viéc thuc hién cbng tac cai cach
hanh chinh theo phan céng cua cip
c6 tham quyén;

- Nhiing ndi dung khac lién quan
dén linh vuc thanh tra theo chuc

Vin ban bao céo két qua
Kiém tra doi vai cac noi
dung dugc kiém tra.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

nang, nhiém vy, quyén han.

2.4

Thanh tra

1. Tham muu, tham gia xay dung
Dinh huéng chuong trinh thanh
tra, ké hoach thanh tra hé‘mg nam
Cua co quan

2. Tham muu, tham gia t6 chic
thuc hién cac cudc thanh tra theo
quy dinh tai Piéu 49, biéu 50,
biéu 56 Luat Thanh tra; giam sét
hoat dong doan thanh tra.

3. Tham muu, tham gia don dbc,
theo doi ti§n d6 thuc hién ké hoach
thanh tra hang nam.

4. Tham muu, tham gia theo doi,
don d6c viéc thuc hién két luan,
kién nghi, quyét dinh xu ly vé
thanh tra theo quy dinh tai Piéu
105 Luat Thanh tra.

5. Rut kinh nghiém, nhan xét, danh
gia viéc thuc hién nhiém vu thanh
tra.

1. Dinh huéng chuong
trinh thanh tra, ké hoach
thanh tra, dwoc ban hanh.

2. Cac van ban duogc ban
hanh theo tham quyén
hodc kién nghi co quan,
ngudi c6 tham quyén;
b4do cdo két qua thanh
tra, du thao két luan
thanh tra.

3. Cac van ban vé cong
tac theo ddi, don doc
viéc thuc hién két luan,
kién nghi, quyét dinh xur
ly vé thanh tra.

4. Cac van ban khac co
lién quan dén viéc thuc
hién nhiém vu thanh tra.

2.5

Tham dinh cac
dé an cong tac
va dao tao, boi
duong nghiép
vu

1. Tham gia tham dinh cac dy thao
dé an, du an, chuong trinh, cong
trinh vé thanh tra.

2. Tham muu, tham gia bién soan,
xay dung cac tai liu boi dudng
nghiép vu vé thanh tra.

3. Tham muu, tham gia xay dung

tai lieu hudng dan nghiép vu vé
thanh tra.

4. Tham muu, tham gia t6 chirc tap
huan, boi dudng nghiép vu thanh
tra.

1. Nbi dung tham dinh
duoc hoan thanh dam
bao chat lwong, theo
dung ké hoach.

2. Céc tai lidu boi dudng,
huéng dan nghiép vu
dugc ban hanh.

3. Pugc co quan to chirc
l6p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh
cong viéc.

2.6

So két, tong
két viéc thuc
hién cac van
ban

1. Tham muu, tham gia t6 chic
thuc hién so két, tong két viéc thuc
hi¢gn chu truong, chinh sach cua
Pang, phap luat cia Nha nudc vé
thanh tra; chién lugc, chuong trinh,

Céac vin ban vé so két,
tong két duoc ban hanh.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

ké hoach, du 4n, dé &n vé thanh tra.
2. Tham muu, tham gia t6 chuc
thuc hién so két, tong ket thuc tien
cong tac thanh tra.

2.7

Phéi hop thuc
hién nhiém vu

1. Tham muu, tham gia phdi hop
trong xay dung va té chac thuc
hién ké hoach thanh tra hang nim;
xi ly chdng chéo, trung lap giira
hoat dong thanh tra va hoat dong
kiém toan nha nuéc, gitra hoat
dong cua cac co quan thanh tra.

2. Tham muu, tham gia phdi hop
V6i cac co quan, to chic co lién
quan trong qua trinh thuc hién
nhiém vu thanh tra, giam sat hoat
dong doan thanh tra va xu ly sau
thanh tra nhu: co quan kiém tra
cua Pang, co quan diéu tra, Kiém
toan nha nudc, cac té6 chuc tin
dung, co quan, to chic giam dinh

3. Tham muu, tham gia phdi hop
chuan bi noi dung phuc vu cac hoi
nghi, cuéc hop, lam viéc cua cac
co quan Pang, Ban chi dao, Quéc
hoi, Chinh phu, bd, nganh, Uy ban
nhan dan, Hoi ddng nhan dan... vé
cong tac thanh tra khi c6 yéu cau.

1. Ké hoach thanh tra
duoc ban hanh khéng cé
noi dung chéng chéo,
trung lap.

2. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong
tac phat trien hiéu qua
cao.

2.8 | Thuc hién | 1. Tham dy céc cudc hop lién quan | Tham du day du, chuén
nhiém vu | dén linh vuc chuyén mon duoc | bi qtf‘ii liéu va y‘kién phat
chung, hoi | phéan cong. biéu theo yéu cau.
hop 2. Tham dy cac cudc hop don vi,

hop co quan theo quy dinh.
2.9 | Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, | Xay dung, thuc hién ké

thang, tuan ciia ca nhan.

hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.




185

TT Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

mang cong viéc

Nhiém vu, Cong viéc cu the

thanh céng viéc

2.10| Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trwe tiép va | Quan hé phéi hop true
kiém duyét két qua bai tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Chanh Thanh tra s& Cong chtrc thugc nhom | Van phong S6&, cac phong

- Ph6 Chanh thanh tra So cong

cong tac dugc phan | chuyén mon va don vi truc

thudc So.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢cé quan hé chinh

Bin chat quan hé

- Céc co quan, t6 chirc, don vi thuéc B6 Van
hoa, Thé thao va Du lich

- Thanh tra B9, Thanh tra Chinh phu
- Cac S¢, ban, nganh tinh
- Thanh tra tinh

- Uy ban nhan dan céc huyén, thi xa, thanh
pho.

- Thanh tra cac huyén, thi xa, thanh phé.

- Phong Vian hoa va Thong tin cac huyén, thi
x4, thanh pho.

- Trung tdm Van hoa, Thong tin va Thé thao
cac huyé¢n, thi xa, thanh pho.

- Céc t0 churc, cac nhan ¢ lién quan cong tac

- Tham gia cac cudc hop co lién
quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu
cau.

- Thu thap cic thong tin can thiét
cho viéc thuc hién cong viéc
chuyén mén.

- L4y thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Chu dong dé xuat giai quyét cong viée ding quy dinh ctia phap luat va cua Sé.

4.1 | Chiu trach nhiém ca nhan trudc phap luat, trudc Lanh dao Sé, Van ph(‘)ngvé noi

dung dé xuat giai quyét cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vu, cong vu.

Giai quyét cong viéc dung thdi han duoc giao, bao dam chat lugng, tuan thu

4.2 quy trinh xur ly cong viéc; dugce gitr y kién riéng vé chuyén mon (the hién trong

Phiéu trinh hodc To trinh) dé cdp c6 thim quyén xem xét, quyét dinh. Truong
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TT

Quyén han cu thé

cong vu.

hop cong chirc dé xuat giai quyét cong viéc khong thong nhit v6i ¥ kién chi
dao cua cip trén (duge thé hién va luu tai hd so giai quyét cong viéc) thi thuc
hién theo quy dinh v€ nghia vu cua can bd, cong churc, vién chirc trong thi hanh

4.3

Puoc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cdu cung cip thong tin va danh gid mic d6 xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5

truong.

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh phu hop vdi yéu cau vi
tri viéc lam.

-Cé chung chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; ching
chi boi dudng nghiép vu quan Iy nha nudc ngach chuyén vién.

Bdi dudng

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hodc tuong

duong
- C6 it nhat 02 ndm lam cong tac thanh tra khong ké thoi gian tap
su hoic ¢6 it nhat 05 nam cong tac tré 1én dbi voi can bo, cong
Kinh nghiém chuc, vién Chl'r_c, sT quan Quén ddi nl}én d,ﬁn, sT quan Cong an
(thanh tich é()ng nhan flén,,ngu’(‘n 1am cong tac co yeu cong tac ¢ co quan, to chic,

tac) don vi khac chuyén sang co quan thanh tra.

- P& xuit cé4c bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.
- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

Pham chét ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tlc chap hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
va quy ché lam viéc cua So

- Trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé.

- Trung thuc, thang than, kién dinh, biét lang nghe.
- Piém tinh, cén than.

- Kha ning doan két noi bo.

- CO y thirc bao mat thdng tin cao.

- Pham chét khac.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Cac yéu cau
khac

- C6 kha ning d& xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac
van d¢ thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co quan,

don vi.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,

dé an thudc linh vuc chuy@n mén cua co quan, don vi.

- C6 kha nang chiu &p luc cdng viéc 16n va co sic khoe tot.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d
* Dao dic va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang DAL ,
luc chung Giao tiép Ung xu 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung Ngoai ngit 1-2
* Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dung céc van ban 2-3
« Kha niang hudng dan thyc hién cac vin ban 2-3
Nhom nang
luc chuyén » Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
mon
« Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu 2-3
« Tu duy chién lugc 1-2
« Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom Qa8 L Ra quyét dinh 1-2
luc quén ly
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién d6i ngi 1-2
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi trf viéc lam: Chuy@n vién vé Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CM.11.32

phong, chdng tham nhiing, ti¢u cuc

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Thanh tra S& Vin héa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo céc vin ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, td chirc thuc hién chinh sach,
phap luat va chién luge vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc; quy hoach, dy an, dé
an, ké hoach, so két, téng két; dé xuat cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh
sach va phép luat thong qua cong tac phong, chong tham nhiing, tiéu cuc.

- Tham muu, tham gia thuc hién cac nhiém vu vé phong, chéng tham nhiing,
ti€u cuc.

- Phat hién so ho trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua phong, chong
tham nhiing, tiéu cuc dé kién nghi v6i co quan nha nudc c6 giai phap, bién phap khic
phuc, gop phan nang cao hi¢u luc, hiéu qua hoat dong quan ly nha nudc, bao vé loi ich
cua Nha nudce, quyén va loi ich hop phap cua co quan, to chire, ca nhén; thyc hién cac
bién phép phong ngira, phat hién va xir Iy theo tham quyén hoic kién nghi cp c6 thim
quyén xir Iy d6i véi hanh vi vi pham phép luét ctia cac co quan, t6 chtrc, ci nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
TT ; hoan thanh céng
Maing cong viéc Cong viéc cu the viée

2.1 |[Tham muu xay 1. Tham muu, tham gia xay dung | Cac nhiém vu dugc
dung vin ban quy| Nghi quyét cua Hoi dong nhan dan | giao thuc hién theo
pham phap luat/ tinh, cac quyét dinh ciia Uy ban nhan | dang tién d6, dam
chién luge, quy| dan tinh, bao chat luong.
hoach, ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh, dé
an

2. Tham muu, tham gia xay dung
chién luge, chinh sach, dinh hudng,
quy hoach, ké hoach, d¢ an, du an vé
phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc;
vé to chitc, can bd, dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thuéng, hop tac
quéc té, hanh chinh, quan tri, tai
chinh, tai vu, cai cach hanh chinh cua




189

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia
hoan thanh céng
viéc

Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia t6 chirc thim
dinh, ra soat, h¢ thong héa, phap dién
hoa cac van ban quy pham phap luat
vé phong, chdng tham nhiing, tiéu
cuc.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban

1. Tham muu, tham gia huéng din
phap luit vé phong, chéng tham
nhiing, tiéu cuc theo thAm quyén dbi
v6o1 cac nhiém vu duoc néu tai Muc
2.1.

2. Tham muu, tham gia t6 chic quan
tri¢t, tuyén truyén, trién khai thuc hién
chinh s&ch cua DPang, phap luat cua
Nha nuéc vé phong, chéng tham
nhiing, ti€u cuc.

Cac nhiém vu duoc
giao thuc hién theo
dung tién do, dam
bao chat luong.

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia to chuc kiém tra
theo tham quyén do6i véi cac nhiém vu
ve:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé
phong, chong tham nhiing, tiéu cyc;

- Kiém tra cong tac phong, chéng
tham nhiing, ti€u cuc theo quy dinh,;

- Vi¢c thyc hién cong tac dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thudng theo quy
dinh cta phép luat va phan cép quan
1y cong chuc;

- Viéc x4y dung va t6 chtrc thyc hién
ké hoach vé phong, chong tham
nhiing, ti€u cuc, ché do thong tin, bao
Ccao,

- Vi¢c thuc hién cong tdc cai cach
hanh chinh theo phan cong cta cap c6
tham quyén,;

- Nhirng ndi dung khac lién quan dén
linh vyc phong, chéng tham nhiing,
tiéu cuc theo chuc nang, nhiém vy,
quyén han.

Vén ban bao céo
két qua kiém tra
ddi voi cac noi
dung duoc kiém
tra.
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TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia
hoan thanh céng
viéc

2.4

Phong, chéng
tham nhting, ti€u
cuc

Tham muu, tham gia t6 chic thuc
hién cac nhiém vu vé phong, chong
tham nhiing, tiéu cuc theo tham
quyén:

- Céac giai phap phong ngua tham
nhiing, tiéu cyc;

- Phat hi¢n tham nhiing, ti€u cuc;

- Xur Iy tham nhiing va hanh vi khac vi
pham phép luat vé phong, chong tham
nhiing, tiéu cuc;

- Nhitng noi dung khéc lién quan dén
linh vuc phong, chong tham nhiing,
ti€u cuc.

Cac nhiém vu duoc
thuc hién dung tién
d6, ké hoach, thoi
gian va chat luong.

2.5

Tham dinh céc
dé an cong tac
va bién soan
nghiép vu thanh
tra

1. Tham gia thim dinh cac du thao dé
an, dy an, chuong trinh, cong trinh
cap bo, cip nha nudc vé phong, chéng
tham nhiing, ti€u cyc.

2. Tham muu, tham gia bién soan, xay
dung céc tai liéu boi dudng nghiép vu
vé phong, chong tham nhiing, tiéu
cuc.

3. Tham muu, tham gia xay dung tai

liéu huéng dan nghiép vu vé phong,
chong tham nhiing, ti€u cuc.

1. Noi dung tham
dinh duoc hoan
thanh dam bao chat
luong, theo dung
ké hoach.

2. Céc tai liéu boi
dudng, huéng dan
nghi¢p vu duogc
ban hanh.

2.6

So két, tong ket
viéc thuc hién
cac van ban.

1. Tham muu, tham gia t6 chirc thuc
hién so két, tong két viéc thuc hién
chu truong, chinh sach cua Dang,
phap luat cua Nha nudc vé phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc; chién
lugc, chuwong trinh, ké hoach, du an,
dé 4n vé phong, chdng tham nhiing,
tiéu cuec.

2. Tham muu, tham gia to chirc thuc
hién so két, tong két thuc tién cong tac
phong ngtra tham nhiing, ti€u cyc.

Cac nhiém vu duoc
thuc hién dung tién
d6, ké hoach, thoi
gian va chit luong.

2.7

Phéi hop thuc
hién nhi€ém vu

1. Tham muu, tham gia phéi hop vai
cac co quan, t0 chirc c6 lién quan
trong qua trinh thuc hién nhiém vu

Cong viéc, nhiém
vu duoc thuc hién
hiéu qua, tao moi
quan hé tich cuc
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Cac cong viéc

Tiéu chi dianh gia

1T - hoan thanh cong
Mang cong viéc Cong viéc cu the viée

phong, chong tham nhiing, tiéu cuec. trong cong tac.
2. Tham muu, tham gia phdi hop

chuan bi ndi dung phuc vu céc hoi

nghi, cudc hop, lam viéc cua cac co

quan Pang, Uy ban nhan dan, Hoi

dong nhan dan vé cong tic phong,

chéng tham nhiing, tiéu cuc khi co

yéu cau.

2.8 | Thuc hién | 1. Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du day du,
nhi¢ém vu chung, | dén linh vyc chuyén mén dugce phan | chuan bi tai liéu va
hoi hop cong. y kién phat biéu

2. Tham dy céac cudc hop don vi, hop theo yéu cau.
co quan theo quy dinh.

2.9 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac niam, quy, | Ké hoach cong tac
thang, tuan ctia ¢4 nhan dugc xay dung va

thuc  hién theo

ding t@én do, dam

bao chat luong.
2.10 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoe quan 1y truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Chanh Thanh tra s&

- Ph6 Chanh thanh tra S&

Cong chirc thuoc nhom
cong tac dugc phén
cong

Vian phong So, cac phong
chuyén mon va don vi truc
thudc So.

3.2- Bén ngoal

Co quan, t6 chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Cac co quan, td chac, don vi thuoc Bo Vin
hoéa, Thé thao va Du lich

- Thanh tra B, Thanh tra Chinh phu
- Cac S¢, ban, nganh tinh

- Thanh tra tinh

- Uy ban nhan dan cac huyé¢n, thi xa, thanh phé.

quan.

yéu cau.

- Tham gia cac cudc hop cé lién
- Cung cép cac thong tin theo

- Thu thap cac thong tin can
thiét cho viéc thuc hién cong
viéc chuyén mon.
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Co quan, to chirc c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

- Thanh tra cac huyén, thi x4, thanh phd. - L4y thong tin thong ké.

- Phong Vian hoa va Thong tin cac huyén, thi xa, | - Thyc hién bdo cédo theo yéu

thanh phd.

- Trung tdm Vin hoa, Thong tin va Thé thao cac
huyén, thi xa, thanh pho.

- Cac t6 chure, cac nhan c¢o lién quan cong tac

cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phwong phéap thuc hién cong viée duge giao;

492 Puoc kién nghi stra d6i, bd sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bién

phap hanh chinh nham ting cudng quan 1y nha nudc;

43 Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham

vi nhiém vu duoc giao;

44 Puoc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc ca thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao;

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 ddo | Tt nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh phu hop véi yéu cau vi
tao tri vi€c lam.

- C6 ching chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach
chuyén vién;

Boi dudng - V& trinh d6 tin hoc, ngoai nglt hodc tiéng dan toc thiéu sd, dap
ung theo ti€u chuan chung cta cac van ban hién hanh va theo quy
dinh cua tung vi tri vi [am.

Kinh nghiém | - D& xuét cac bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia;

(thanh tich | - Kién thirc va am hiéu vé cong tic phong, chong tham nhiing, tiéu

cbng tac) cuc.

Phim chit ca
nhéan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
trrong, chinh sach cua PBang, phdp luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop
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Nhom yéu cau Yéu cau cu the

cong tac tot;

- Co y thirc bao mat thong tin cao;

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe;
- Diém tinh, cin than;

- Khé nang doan két ndi bo;

- Pham chat khéc.

N - C6 kha ning, dé xuét nhitng giai phap giai quyét cac van dé thuc
Cack};we,u Cau | ti&n lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua co quan, t chic;

ac
- C6 strc khoe tot.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Pao duc va ban linh 2-3
Tb chure thue hién cong viéc 2-3
Soan thdo va ban hanh van ban 2-3

hom nang 1 A, ,
Nhom nang lyc Giao tiép Ung xu 2-3
chung
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung ngoai ngir
1-2

Str dung cong ngh¢ thong tin
Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 3
van ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

Nhom nang luc | Kha ndng kiém tra viéc thuc hién céc van 3

chuyén mon ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam)

Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhém ning lyc | Tu duy chién luoc 1-2
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
quan ly Quén 1y sy thay déi 1-2
Ra quyét dinh 1-2
Quan 1y ngudn luc 1-2
Phét trién nhan vién 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

fng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-PV.01.33

Tén VTVL: Nhan vién Lai xe —
Ngay bat dau thyuc hién:

Dia diém 1am viéc: S& Van hoa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo Quy ché lam viéc S&, Van phong So.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu lai xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh

xac, an toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
. thanh cong viéc
Mang cong viéc Cong viéc cu the
2.1 | Thyc hién | 1. Pua don cong chirc khi c¢6 yéu | 1. Kip thoi, chinh xac.
nhiém vu lai xe | cau, I?y chir ky )Eac nl}an, tong 2. Pam bao an toan giao
hop s6 km hoat dong cua xe khi théng
két thiic dot cong tac.
2. Bao céo hang thang tinh trang
hoat dong, stra chira xe.
3. Pé nghi thanh toan chi phi
xang dau xe.
2.2 | Kiém tra an | Kiém tra an toan va vé sinh xe; 1. An toan khi lai xe.
toan xe va vé | kiém tra cic thong s ki thuat cua ~ \
- - . . : 2. Sach s€, gon gang.
sinh xe xe, dé xuat stra chita, bao hanh, i gon gang
mua sam cong cu lao dong (néu 3: bam bao sir dung c6
co). hi€u qua xe cong vu.
2.3 | Truc nha xe 1. Truc bao vé tai nha xe theo ca | 1. Pam bao tai san ¢ nha
truc hodc theo gid hanh chinh. Xe.
2. Truc dién thoai, lién hé 1anh | 2. Bam bao dwa don cac
dao quan 1y dé bo tri xe dua don | doan cong tac kip thoi.
cac doan cong tac (n€u co).
3. B4o cao kip thoi lanh dao
phong khi c6 sy c6 va bién phap
xur 1y sy co.
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TT Cac cong viée Tiéu chi danh gia hoan

Mang cong viéc

- thanh céng viéc
Cong viéc cu the

2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong coéng viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan 1y truc tiép va kiém Quan hé phéi hep trwe Céc ca nhan, don vi phoi

duyét két qua béi

tiép trong don vi hop chinh

Chanh van phong; Pho chénh | Cac céng chirc trong | Cac co quan, to chirc, don

van phong phu trach.

Sé. vi thuoc Sé&

3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cong ty Bao hiém

Thuyc hién céc giao dich bao hiém xe 6 t6 co guan
khi dugc giao.

Cong ty stra chira, bao
dudng xe 6 to

Thuc hién céc giao dich stra chita, bao dudng xe.

Cong ty xang dau

Thuyc hién céac giao dich cung cap xang dau xe 6 t0.

Cuc Canh sat giao thong, BO
Cong an

Thyc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi
duoc giao nhiém vu.

Céc don vi thudc co quan

Phoi hop cac hoat dong dua don can b, cong churc
cua co quan, phuc vu hoi nghi, hdi thdo, cac cudc
hop c6 lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Buoc yéu cau cung cap

thong tin, danh gia muc d§ xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.2 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tét nghiép cac khoa dao tao 1ai xe & cac hang theo yéu cau
cong tac.
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Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Kién thirc b6 tro

- Nim duoc chu truong, dudng 16i cia Dang va phap luat
Nha nudc ndi chung.

- C6 kién thirc vé Luat Giao thong duong bd, vé cong tac bao
hiém xe, cac khoan phi, I¢ phi, thué co lién quan.

Ky nang

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K§ nang nghé.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nim.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ’déi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh
duong 161, chu truong, chinh sach cua Pang, phap luét cua
Nha nuédce, quy ché, quy dinh ctua co quan.

- Co6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giit nguyén tic; can
than, kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tbt yéu cau vé nhiém vy, cong
vu trong moi tinh hudng.

Céc yéu cau khac

- Nim chic cac vin ban phap luat lién quan dén cong tac
chuyén mén.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 1
- T6 chuc thuc hién cong viéc 1
Nhom nang luc chung )
- Giao ti€p ung xur 1
- Quan hé phdi hop 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhom nang lue chuyen -y p . ano trién khai nhiém vu 1
mon
- Kha nang huéng dan thuc hién nghiép vu 1
- Quan 1y sy thay dbi 1
Nhoém nang luc quén 1y -
- Ra quyét dinh 1
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-PV.02.34

Tén VTVL: Nhan vién Bao vé —
Ngay bat dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc: S& Vin hoa, thé thao va Du lich tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan| Theo quy ché 1am viéc cia S&, Vin phong S&

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu bao vé Tru so, noi lam viéc ciia co quan theo phan cong,
dam bdo an ninh, an toan theo yéu cau cong tac cua co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Mang cong viéc Cong viéc cu the

2.1| Thuc hién nhiém 1. Thuc hlen nhiém vu chét | 1. Kip thoi, chinh xac.
vu bao vé tru sé | cong vao, cong ra co quan.
co quan

2. Pam bao an ninh,
2. Thuc hién nhiém vu tuan tra | an toan tru s& co quan
co dong tru s& co quan; truc bdo | theo nhiém wvu duoc
vé tai ting ham; truc ban tai | phan cong.

sanh try s¢ co quan.

3. Tryc camera giam sat, truc
bao chay tai trung tdm va thong
bao dén cac chot khi ¢6 su cO.

2.2| Ché d6 hoi hop bPuoc th’am du cac cudc hop lién | Dy hop theo ding quy
quan dén cong tac theo phan | dinh.
cong.

23| Xay dung wva | 1. K& hoach duoc xay dung theo
thuc hién ké | dung nodi dung ké hoach cong
hoach cong tac | tac cua Phong.

nam, quy, thang,

Lo B 2. Cong viéc dugc thuc hién
tuan cua ca nhan

theo dung tién d6 ké hoach.

2.4| Thuc hién cac nhiém vu khéc do lanh dao phong, 1anh dao Van phong giao.
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3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy trye tiép va kiém | Quan 1y truc tiép| CAac ca nhan, don vi phdi

duyét két qua béi hop chinh
- Chanh Van phong - Lanh dao phu trach va dong
- Phé Chanh vin phong nghiép.

- Céc don vi thudc co quan

3.2. Bén ngoali

Péi twong quan hé chinh Ban chit quan hé
Cong an Phuong so tai Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co
quan.
Cac don vi thudc So

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhi¢ém vu duogc giao

4.2 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Céac yéu cau cu the

Trinh do dao | Tot nghiép tir trung hoc phd thong trd 1én va qua 16p bdi dudng vé
tao nghiép vu bao vé.
R Nim dugc cha truong, duong 16i cua Pang va phap luat Nha
Klentthuc b0 | nuée noi chung.
r(.y 4 , A A 9 A
- Co kién thure v€ nghi€p vu bao vé.
Kinh nghiém | - Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
(thanh tich cong| - K¥ ning nghe.
tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chit ca
nhéan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh duong
161, chu truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua Nha nudc,
quy ché, quy dinh cta co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, git nguyén tac; can than,
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Nhom yéu cau Céac yéu cau cu the

ki€n nhan, kién tri; khong chu quan, nong voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céac yéu cdu | Nim chéc cac vin ban phéap luit lién quan dén cong tac chuyén
khac mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Ning lwe cu thé Cap d
- PBao dirc va ban linh 1
- T chirc thuc hién cong viéc 1
Nhom ning lyc chung | - Giao tiép tmg xtr 1
- Quan hé phdi hop 1
- St dung ngoai ngit 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhém néngAlu’c chuyén | Kha nang trién khai nhiém vu 1
mon
- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu 1
- Quan ly su thay doi 1

Nhom nang luc quan ly

- Ra quyét dinh 1
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-PV.03.35

Tén VTVL: Nhan vién Phuc vu

Ngay bét dau thyc hién:

Pja diém lam viéc: S Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan | Theo quy ché lam viéc cua S&, Van phong S&

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, doi ngoai ctia Lanh dao co

quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
. thanh cong viéc
Mang cong viéc Cong viéc cu the

2.1 | Thuc hién | 1. B tri, sap xép ban ghé, phong | 1. Dam bao thyc hién
cong tac phuc | hop, héi trudong co quan. tot, chu dao, kip thoi,

Ve 2. Chuan bi nuéc udng phuc vu trang trong.

hoi nghi theo yéu cAu cuia lanh | 2. Cén than, an can,
dao, don dep, vé€ sinh phong hop, | sach sé.

hoi trudng.

3. Quét don v¢ sinh san, hanh
lang, cac phong, khu vé sinh co
quan, thu gom ric, chat thai
chuyén dén noi tap két theo quy
dinh cia Cong ty v¢ sinh moi
truong.

4. Kiém tra, tit cac thiét bi su
dung sau gio lam vi¢c tai khu vuc
duoc phéan cong.

2.2 | Ché do hoi hop | Puoc tham dy cdc cudc hop lién | Dy hop theo dung quy
quan dén cong tac theo phan cong. | dinh.

2.3 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | 1. Ké hoach duoc xay
thang, tuan ciia ca nhan. dung theo ding nodi
dung ké hoach cong
tac cua Phong.
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TT Cic cong viée Tiéu chi danh gia hoan
N thanh céng viéc
Mang cong viéc Cong viéc cu thé
2. Cong viec duoc
thuc hién theo dung
tién do ke hoach.
2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khéac do Trudng phong, Lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puge quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan 1y truc tiép

Cac ca nhan, don vi phdi hop
chinh

Chanh Van phong
Ph6 Chéanh Van phong

- Lanh dao co quan.

- Lanh dao va chuyén vién,
nhan vién cung t6 chuec.

- Cac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c¢6 quan h¢
chinh

Ban chit quan hé

C4 nhén, t0 chuc ngoai co quan dén
tham, 1am viéc véi co quan theo ké hoach
hodc theo y€u cau ctia Lanh dao.

Cac don vi thuoc Sé.

- Phéi hop thyc hién viéc don tiép va
huong dan khach dén lam viéc tai co
quan.

- Thyc hién cong tac 1€ tan khi lanh dao
thuc hién cac nhiém vu doi ngoai (chuc
mung, tham, viéng, ...).

- PBon, tiép cac doan khach doi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Phéi hop thuc hién cong tac phuc vu.

42 Puogc cung cép thong tin vé lich cong tac cua co quan, cua Lanh dao phuc vu
" | cho cong tac chuyén moén

43 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin
"~ | phuc vu cho nhi€ém vu duogc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau veé trinh d¢

Nhoém yéu cau

Cac yéu cau cu theé

Trinh d6 dao tao - T6t nghiép trung hoc phd thong tré 1én.

Kién thirc bo tro - Kién thure t6 chirc sy kién, quan h¢ doi ngoai, doi nodi.

- Kién thurc vé bao vé moi truong, ve¢ sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém | - Giao tiép tét.

(thanh tich cdng
tac)

- Phuc vu.

- Tiép nhan, xir 1y thong tin ddy di, nhanh chéng, chinh x4c.

Pham chét ca nhan - Trung thyc, nhanh nhen, nidm bt va xu 1y tinh huéng nhay

bén, c¢6 trach nhiém vdi cong viée.

Céc yéu cau khac - Trang phuc gon gang lich sy, sir dung va van hanh t6t cac

thiét bi trong hdi truong, phong hop.
- Strc khée tot.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap d6
- Dao duc va ban linh 1
- T chire thuc hién cong viéc 1
Nhom nang luc chung - Giao tiép ung xur 1
- Quan hé phdi hop 1
- Str dung ngoai ngit 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhém nangAh,rc chuyén - Kha nang trién khai nhiém vu 1
mon
- Kha nang huong dan thuc hién nghi¢p vu 1
- Quan 1y sy thay doi 1
Nhoém nang luc quan ly -
- Ra quyét dinh 1
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fng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién vé quan ly | Ma vi tri vi¢c l[am:

ban quyén tac gia

Ngay bét dau thyc hién:

S& Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long

bia diém lam viéc:

Quy trinh coéng viéc lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé quan Iy ban quyén tac gia.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham
phép ludt, du an, d€ an v€ quan ly ban quyén tac gid; chu tri, td chtrc trién khai thyc thi

cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

trién khai thuc
hién cac van
ban.

khai thuc hién céc quy dinh cua
Trung uwong, cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong.

2. T6 chtrc, hudng dén, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh
sach chuyén mon, nghiép vu; dé
xuét cac bién phap dé nang cao
hi€u lyc, hi€u qua quan 1y cua
nganh, linh vyc hodc cua tinh

2.1 |(Xay dung van |Tham gia nghién ctru, xay dung |Céc quy dinh, van ban phap
ban quy pham |[cac quy dinh trinh Hoi1 d@)ng luat, chién luoc, quy hoach,
phap luit, chién [nhan dan, Uy ban nhan dan |[ké hoach, chinh sach,
luoc, quy [tinh; chién luoc, quy hoach, ké chuong trinh, dy an, dé an
hoach, ké |hoach, chinh sach, chuong |dugc cép c6 thim quyén
hoach,  chinh [trinh, du 4n, dé 4n ciia nganh, |théng qua.
sach, chuong |linh vuc hodc cua tinh vé quan
trinh, dé an, du |1y ban quyén tac gia.
an.

2.2 |Huéng dan va |1. Tham gia hudng dan trién |[1. Vin ban, tai liéu duoc

ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bdo
dam chéat luong theo yéu
cdu cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chic,
ca nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
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TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gid hoan
N thanh céng viéc
Nhiém vu, ming Cong viéc cu the
cong viéc
vé quan 1y ban quyeén tac gia. 3. Puoc co quan, t6 chuc
3. Tham gia td churc céc chuyén 1‘,’1? CLao‘ taot,h‘t‘)oildu(jng da'rih
dé bdi dudng nghiép vu, phd |82 %an anii-cong viec
bién kinh nghiém vé cong tac 81408 44Y-
hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vyc hodc
cua tinh vé quan ly ban quyén
tac gia.

2.3 [Kiém tra, so |Tham gia t6 chitc so két, tong |1. Vin ban bao cao két qua
két, tong két |két, ki€ém tra, phan tich, danh |ki€ém tra dugc thuc hién
viéc thuc hién |gid va bdo céo viéc thuc hién |dang thoi han quy dinh.
cac van ban. cac quy <1iil1n111~ cllla Tru}rllgvuonqg, 2. Noi dung béo cdo, danh

T ha, |gid o dé xudt kip thoi,
'a puuong -ve quan 1y bah | qune ké hoach, duge cip co
quyen tac gia. tham quyén phé duyét.

2.4 |Tham gia thim |Tham gia tham dinh, gop ¥ cac [Noi dung tham gia tham
dinh cac van |quy dinh cua Trung vong, cia |dinh, gop Yy duoc hoan
ban. nganh, linh vuc hodc cua dia |thanh theo dung ké hoach,

phuong vé quan 1y ban quyén |chat luong do nguoi chu tri
tac gia. giao.

2.5 |[Thyc hién cac |Cha tri hodc tham gia to chirc |Pam bao quy trinh cong tac
hoat dong |trien khai thuc hi€én cac hoat |va theo dung ké hoach vé
chuyén ~ mon, |dong chuyén mon, nghi€p vu [tién dd, chat lugng va hiéu
nghi¢p vu. theo nhiém vu dugc phan cong. |qua cong viéc.

2.6 [Phdi hop thuc [Phdi hop véi cac don vi lién |1. Cong viéc, nhiém vu
hién. quan tham muu hoach dinh va |dugc giao thong suét, tao

thuc thi chinh sach lién quan |dugc moi quan hé cong tac

dén nganh, linh vuc nhi€ém vu |phat trién hiéu qua cao.

dugc phéan cong. 2. Noi dung phdi hop duge
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién dJ ké hoach.

2.7 |Thuc hién |Tham dy cac cudc hop lién |Tham dy day du, chuin bi
nhiém vu |quan dén linh vuc chuyén moén |[tai li¢u va ¥ kién phat biéu
chung, hoi hop. |6 trong va ngoai don vi theo |theo yéu cau.

phén cong.
2.8 |X4y dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, |Xay dung, thuc hién ké

quy, thang, tuan cta ca nhén.

hoach theo dung ké hoach
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TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gid hoan
N thanh céng viéc
Nhiém vu, ming Cong viéc cu the
cong viéc

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
giao.

2.9 |Thuc hién cac nhi¢m vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoe quan 1y tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Ciac don vi phdi hop chinh

Trudng phong

Pho Truong phong truc tiép
phu trach

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong don vi

Cac don vi thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chiic ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chie, don vi thudc Bo
Van hoa, Thé thao va Du lich

- Céc S¢, ban, nganh tinh

- Uy ban nhan dan cac huyé¢n, thi xa,

thanh phd.

- Phong Van hoa va Thong tin cac huyé¢n,

thi x4, thanh phd.

- Trung tam Van hoa, Thong tin va Thé
thao cac huyén, thi xa, thanh pho.

cau.

e Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

e Cung cép cac thong tin theo yéu

e Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

e Lay thong tin thong ké.

e Thuc hién bdo cdo theo y€u cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi
nhi¢m vy dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xéac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
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TT

Quyén han cu thé

4.5 trén.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

e T4t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng,
chung chi

e Co chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan Iy nha nude
doi véi cong chie ngach chuyén vién va twong duong.

Pham chit ca
nhéan

e Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop
cOng tac tot.

e Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
e Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

e Kha nang doan két ndi bo.

e Chiu dugc ap luc trong cong vigce.

e Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau
khac

e Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chiic nang,
nhiém vu duogc giao.

® C0 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc
0 linh vuc cong tdc dugc phan cong.

e C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

e Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xir 1y céc tinh huong
trong qua trinh hudng din, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat
va thuc hién cong viéc theo vi tri viée lam.

° Hleu va van dung dugc cac kién thic vé phuwong phap nghién
clru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thuodc linh vuc chuyén mon dam nhiém.
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Nhom yéu cau Yéu cau cu the

e Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

e Ap dung thanh thao céac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
e Dao durc va ban linh 2-3
e Tb churc thuc hién cong viéc 2-3
e Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang lye | | Giao tiép ing xir 2-3
chung
e Quan hé phdi hop 2-3
e Su dung ngoai ngit
1-2
e Sur dung cong ngh¢ thong tin
e Kha nang tham muu x4y dung cac van ban
on PR 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
e Kha niing huéng dan thyc hién cic vin ban
oA e A 1 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nédng luc e Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vian
A , n AT 2-3
chuy&n mon ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban
on LS 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
e Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
o n L Tea 1y 2-3
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luoc 1-2
e Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom nang e e Ra quyét dinh 1-2
quan ly
e Quan Iy ngudn luc 1-2
e Phat trién doi ngii 1-2
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I"ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

A s ia1s A e A R, Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién veé to6 chirc : -

bo may Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: S& Vian héa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long.

Quy trinh coéng viéc lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé t6 chirc b may

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé t6 chuc bd méyl; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac
nhi¢m vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, man " cn z 3 0 ié
¢m vy, mang Céng viée cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1| Xay dung chién | Tham gia nghién curu, xay dung | Cac chién lugc, quy
lugc, quy hoach, | chién lugc, quy hoach, ké hoach, | hoach, ké hoach, chinh
ké hoach, chinh | chinh sach, chuong trinh, du an, | sach, chuong trinh, du
sach, chuong | d€ an cua nganh, linh vuc hodc | 4n, dé an duogc cap cé
trinh, dé an, du | cua tinh vé t6 chirc bd may. tham quyén thong qua.
an.
2.2| Huéng dan va | 1. Tham gia hudng din trién | 1. Van ban, tai liéu

trién khai thuc
hién cac van
ban.

khai thuc hién chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vyc hodc cua tinh vé
t6 chtrc bo may.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi
viée thuc hién ché do, chinh sach
chuyén moén, nghi¢p vu; dé xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi¢u qua quan ly ctia nganh,
linh vure hodc ctia tinh vé to chirc
bd may.

duoc ban hanh dang
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
lwong theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chlrc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to
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TT Céac nhiém vu, cong viéc
Tiéu chi danh gia hoan
Nhié{“ Vl.l,”I\n‘c?lng Céng viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén | chuc 16p dao tao, bdi
dé bdi dudng nghiép vu, phd | dudng danh gia hoan
bién kinh nghiém vé cong tic | thanh cong viéc giang
hoach dinh va thuyc thi chinh | day.
sach cua nganh, linh vuc hodc
ctia tinh vé t6 chtrc bo may.
2.3| Kiém tra, so két, | Tham gia td chirc so két, téng 1. Van ban bao céo két
tong két viéc | két, kiém tra, phén tich, danh gia | qua kiém tra duoc thuc
thuc hién cac | va bao cdo viéc thuc hién chién | hién dang thoi han quy
van ban. lugc, quy hoach, ké hoach, chinh | dinh.
sé}ch, c}}uongNtrinh, du énl dé zqin 2. Noi dung béo cdo,
cwua nga?h, ,hnhA VI.I,C hoac cua danh gig co 4 xudt kip
tinh ve t6 chirc bd may. thoi, dung ké hoach,
dugc cap co6 thim
quyén phé duyét.
2.4| Tham gia thdm | Tham gia thAm dinh, gép ¥ cic | Noi dung tham gia
dinh cac van | van ban phap luat cua BJ, tham dinh, gép vy duogc
ban. nganh; chién lugc, quy hoach, ké | hoan thanh theo ding
hoach, chinh sach, chuong trinh, ké hoach, chat luong do
du 4an, dé an lién quan dén | ngudichu tri giao.
nganh, linh vuc hodc cua tinh vé
t6 chirc bd may.
2.5| Thyc hién cac | Chu tri hodc tham gia td chitc | Pam bao quy trinh
hoat dong trién khai thuc hién céac hoat cong tac va theo dung
chuyén mon, | dong chuyén mén, nghiép vu | ké hoach vé tién do,
nghié¢p vu. theo nhiém vu dugc phan cong. chat luong va hiéu qua
cong viéc.
2.6| Phéi hop thuc | Phéi hop véi cac don vi lién | 1. Cong viéc, nhiém vu
hién. quan tham muu hoach dinh va | duoc giao thong sudt,
thuc thi chinh sach lién quan dén | tao duoc moi quan h¢
nganh, linh vyc nhi€ém vy dwoc | cOng tac phat trién hiéu
phén cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.
2.7\ Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién quan | Tham du dﬁy du, chué}n

nhi¢m vu chung,

dén linh vuc chuyén mon ¢ trong

bi tai liku va y kién
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

hoi hop.

va ngoai don vi theo phan cong.

phat biéu theo yéu cau.

2.8| Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,

thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hi¢n ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac ctia don
vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9| Thuyc hién cac nhiém vu khac do cp trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truc
tieép trong don vi

Cac don vi phdi hop
chinh

Chanh Vian phong

Ph6 Chanh phong truc tiép
phu trach

Céc cong chic chuyén
mon khac trong S&

Cac don vi thuoc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chtrc, don vi thudc Bo
Van hoa, Thé thao va Du lich

- Céac S¢, ban, nganh tinh

- Uy ban nhan dan cac huyén, thi x4,
thanh pho.

- Phong Van hoéa va Thoéng tin cac
huyén, thi xa, thanh pho.

- Trung tdm Vin hoa, Thong tin va Thé
thao cac huyén, thi xa, thanh pho.

» Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
« Cung cp céc thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

« L4y thong tin thong ké.

* Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Chu dong dé xuat giai quyét cong viée dung quy dinh cta phap ludt va cia So.

4.1 | Chiu trach nhiém ca nhén trudc phap luat, trudc Lanh dao Sé, Van phongvé

noi dung dé xuét giai quyét cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vy, céng vu.

4.2 | Giai quyét cong viéc ding thoi han dugc giao, bao dam chat lugng, tudn thu
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TT

Quyén han cu thé

quy trinh xur Iy cong viée; duge gitr y kién riéng Ve chuyén moén (thé hién
trong Phiéu trinh hoic To trinh) dé cap co thAm quyén xem xét, quyet dinh.
Truong hop cong chire dé xuét giai quyét cong viéc khong thong nhit voi y
kién chi dao cua cép trén (dugce thé hién va luu tai ho so giai quyét cong viée)
thi thuc hién theo quy dinh vé nghia vu cua cén bg, cong churc trong thi hanh
cong vu.

4.3

Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

DPuogc yéu cau cung cap thong tin va danh giad mirc d¢ xac thyc cua thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5

Dy cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao, di cong tac va thyc hién cadc nhi€ém vy
khéc theo sy phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao « Tot nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao

tao tao phu hop vai linh vuc cong tac.

« C6 chimg chi boi dudng kién thtc, k¥ ning quan 1y nha nuéc

Boi dudng, d6i v6i cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.
chang chi * Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban hoac tuong
duong

Pham chét ca

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cta Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

e Tinh thép trach nhi€ém cao voi cong viée, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

nhan * Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
« Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc &p luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

* Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm

Céc yéu cau dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap

khac doi véi cac van dé thyc tien lién quan trong pham vi chirc nang,
nhiém vu duogc giao.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

» C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hi¢u qua cac chu
truong, duong 161 cua Bang, chinh sach phap luat cia Nha nudc
0 linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cic van dé thyc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xur 1y cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién
cuu, to chtc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, deé tai,
deé an thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

« Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning lwe Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ndng luc chung -
* Giao ti€p ung Xt 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
* Kha nang huong dan thuc hién cac van ban 2-3
Nhom nang luc chuyén | * Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
e « Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3

» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,

nghiép vu 23
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhém ning lyc quan 1y | « Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién d6i ngil 1-2
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fng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

A N7t et iA s A eml A gre Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé thi dua, : i

khen thwong

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc: S& Vian héa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé thi dua, khen thudng

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé thi dua, khen thudng; chu tri, t6 chic trién khai thuc thi cac

nhi¢m vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

1T N hiérAn Vu,.fnfing Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc

2.1 | Xay dung | Tham gia nghién ctru, xdy dung | Cac chién luge, quy
chién lugc, quy | chién lugc, quy hoach, ké hoach, | hoach, k& hoach,
hoach, ké | chinh sach, chuong trinh, du an, dé | chinh sach, chuong
hoach, chinh | &n cua nganh, linh vyc hodac cua | trinh, dy an, dé 4an
sach, chuong | tinh vé thi dua, khen thudng duoc cdp c6 tham
trinh, dé an, dy quyén thong qua.
an.

2.2 | Huéng dan va | 1. Tham gia huéng din trién khai | 1. Van ban, tai liéu

trién khai thuc
hién cac van
ban.

thuc hién chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n ctia nganh, linh
vue hodc cua tinh vé thi dua, khen
thudng

2. T6 chuc, huéng din, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén moén, nghi¢p vu; dé xudt
cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hi€u qua quan ly cia nganh,
linh vuc hodc cua tinh vé thi dua,

dugc ban hanh dang
tién do, ké hoach,
thot gian va bado dam
chat luong theo yéu
cdu cua cAp trén.

2. Truyén dat duoc
cac nodi dung vé
nghiép vu theo phéan
cong dé cac to chuc,
cd nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan

thanh cong viéc

khen thuong

3. Tham gia t6 chtrc cic chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vyc hodc cua tinh vé
thi dua, khen thuong

két qua.

3. Pugc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh  cong  viéc
giang day.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bdo cdo viéc thuc hién chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du éan, dé 4an cua
nganh, linh vyc hoac cua tinh vé
thi dua, khen thuong

I. Van ban bao céo
két qua kiém tra dugc
thyc hién dang thoi
han quy dinh.

2. N1 dung bdo cdo,
danh gia c6 dé xuét
kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép co
thim quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac van
ban phap luat cia B9, nganh; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an
lién quan dén nganh, linh vuc hoac
ctia tinh vé thi dua, khen thudng

Noi dung tham gia
tham dinh, gop ¥
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat
lugng do nguodi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thyc hién cac hoat dong
Chuyén mon, nghi€p vu theo nhiém
vu dugc phan cong.

Dam bdo quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vgc nhiém vu dugc phan
cong.

1. Cong viéc, nhi€ém
vu duogc giao thong
subt, tao dugc mbi
quan h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop
dugc hoan thanh dat
chat lugng, theo diing
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién

Tham dy céc cudc hop lién quan

Tham du day duo,
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Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT o .
Nhiém vu, man A n 2 3 0 ié
¢m v, I g Céng viée cu thé thanh cong viéc
cong viéc
nhiém vu | dén linh vuc chuyén moén ¢ trong | chuan bi tai liu va y
chung, hoi hop. | va ngoai don vi theo phan cong. kién phat bi€u theo
yéu cau.
2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, | Xdy dung, thuc hién
thang, tuan cua ca nhan. ké hoach theo dung
ké hoach cong tac
cua don vi, co quan
va nhiém wvu duoc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cip trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan 1y truc tiép va| Quan hé phéi hop truc
kiém duyét ket qua baoi tieép trong don vi

Ciac don vi phdi hop chinh

Chanh Van phong Céc cong chitc chuyén
Ph6 Chanh Vin phong | mon khdc trong So

Cac don vi thuoc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Céc co quan, td churc, don vi thudc Bo
Van hoa, Thé thao va Du lich

- Céc S¢, ban, nganh tinh

- Uy ban nhan dan cac huyén, thi xa,
thanh pho.

- Phong Van hoa va Thong tin cac
huyén, thi xa, thanh pho.

- Trung tim Vin héa, Thong tin va Thé
thao cac huyén, thi xa, thanh pho.

» Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
« Cung cp céc thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hi¢n bdo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Chudong dé xuét giai quyét cong viéc ding quy dinh ctia phap luat va cua So.

Chiu trach nhi€ém cé nhan trude phap luat, trudc Lanh dao So, Van ph(‘mgvé
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TT

Quyén han cu thé

ndi dung dé xuat gidi quyet cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vy, cong vu.

4.2

Giai quyét cong viéc ding thoi han duge giao, bao dam chat luong, tuan thu
quy trinh xu ly cong viéc; duge gitr ¥ kién riéng Ve chuyén mon (the hién
trong Phiéu trinh hodc To trinh) dé cap co thAm quyén xem xét, quyet dinh.
Truong hop cong chire dé xuat giai quyét cong viéc khong thong nhat véi y
kién chi dao cua cép trén (duge thé hién va luu tai ho so giai quyét cong viéc)
thi thuc hién theo quy dinh vé nghia vy cta can bd, cong chirc trong thi hanh
cong vu.

4.3

Puoc cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d§ xac thyc cua thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5

Du cac cudc hop, hoi nghi, héi thao, di cong tac va thyc hién cac nhiém vu
khéc theo su phan cong ctia cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

« Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop vdéi linh vyc cong tac.

« C6 ching chi bdi dudng kién thuc, k¥ ning quan 1y nha

Boi dudng, chung | nudc doi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

chi * Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hodc tuong
duong.

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phép ludt ctia nha nudc, quy
dinh cua co quan.

* Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

Pham chat ca nhan | « Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

* Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.
« Kha ning doan két ndi bo.
* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

* Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khéc

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hié¢n, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
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Yéu cau cu thé

giai phap doi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc ndng, nhiém vu dugc giao.

* Co6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua céc
chu truong, duong 161 cia Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nuéce ¢ linh vuc cong tdc dugce phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhirmg chu truong, xay dyng quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac vin dé thyc tién lién quan
dén chirc nang, nhi€ém vu ctua don vi.

* Hiéu va van dung duogc cac kién thurc chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xir Iy cac tinh hudng trong
qué trinh hudng din, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuét
va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

* Hi€u va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap
nghién cuu, t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
li¢u, dé tai, d€ an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

* Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c¢6 ki nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuec.

* Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom niang lue Tén nang luc Cap do

* Dao dirc va ban linh 2-3
« T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom ndng luc chung -
* Giao ti€p ung Xt 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung cong nghé thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
* Kha nang huong dan thuc hién cac van ban 2-3

Nhém nérrlr‘:’rélrl]'m chuyén | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
« Kha nang tham dinh, gbp ¥ cic vin ban 2-3
* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2-3
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Nhom nang luc Tén nang luc Cfip do
nghiép vu
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y | « Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién d6i ngil 1-2
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fng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé tiép cong dan va xix | Ma Vi tri vice lam:

ly don

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Thanh tra S& Van hoa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc li€n quan: Theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé khi€u nai,
to cao

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia trién khai thuc hién cac nhiém vu vé thanh tra, thuc hién
quyét dinh vé tiep cong dan va xt ly don.

- Nang cao hiéu qua cong tac tiép cong dan va xir Iy don, goép phan nang cao
hiéu luc, hiéu qua quan 1y nha nudc; bao vé quyen va lgi ich hop phap cua to chuec, ca
nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Mang cong A i ) hoan thf"iAnh cong

vige Cong viéc cu the viéc

2.1 | Tham gia | Tham muu, tham gia xdy dung, hoan | Cac van ban
xdy  dung | thién thé ché hoic cac van ban quy pham | duwoc ban hanh
van ban phap luat, cdc chu truwong, chinh sach, | dam bao tién do,

quy dinh, quy ché, quy trinh nghiép vu vé | chat luong.
tiép cong dan va xu 1y don.

2.2 | Huéng dan, | 1. Tham muu, tham gia t6 chac quan triét, | Cong viéc,
kiém tra va | tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh | nhiém wvu duoc
dao tao, bdi | sach cua Pang, phap luat cia Nha nuéc, | thuc hién dam
dudng chién lugc, dinh huéng chuong trinh, ké | bao chat lwong,
nghiép vu hoach... vé tiép cong dan va xir 1y don. tién d6 theo quy

2. Tham muu, tham gia coéng tac tiép
céng dan va xur 1y don.

3. Tham muu, tham gia kiém tra theo quy
dinh cua phap luat vé tiép cong dan va xir
1y don.

4. Tham muu, tham gia so két, téng két,
danh gia va dé& xuit cac phuong an sta
dbi, b6 sung, ting cuong hiéu lyc, hiéu

dinh.
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Cac cong vige Tiéu chi d4nh gis
TT . A hoan thanh cong
Mang cong A - z n
viéc Cong viéc cu the viéc
qua cua cbéng tac quan ly.
5. Tham muu, tham gia cong tac dao tao,
boi dudng vu vé tiep cong dan va xur ly
don.
23 | Tham dinh = Tham muu, tham gia thAm dinh cdc du | Noi dung tham
de an thao d¢ an, du an, chuong trinh lién quan | dinh duoc hoan
den cong tac tiep cong dan va xu 1y don. | thanh dam  bao
chat lugng, theo
dang ke hoach.
2.4 | Phoi hop | Phdi hop Véi cac co quan, to chicc, don | Cong Viéc,
trong cOng | vi, ca nhan trong va ngoai co quan khi | nhiém vu duoc
tac thuc hién nhiém vu. thuc hién hiéu
qua, tao moi
guan hé tich cuc
trong cong tac.
25| Thyc  hién | 1. Tham dy cac cudc hop lién quan dén | Tham dy day du,
ché¢ d6 hoi | linh vuc chuyén moén dugc phan cong. chuan bi ,téi liu
hop 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co \t;i y tlﬂen phAat
quan theo quy dinh. !eu €0 yeu
cau.
2.6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, K& hoach cdng
thang, tuan caa ca nhan. tac dugc xay
dung va thuc
hién dam bép
tién do, chat
lugng.
2.7 | Thuc hién céc nhiém vu khéc do cap trén giao.
3. C4c mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puoc quan Iy true tiép va A % Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua béi Quin ly trye ticp chinh

1. Chanh Thanh tra S&
2. Ph6 Chanh Thanh tra S&

Cong chuc dugc phan
cong quan ly truc tiép
hodc theo mang cong tac.

Van phong Sé&, céac
phong chuyén mon va
don vi truc thudc So.
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3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

- Céc co quan, td chirc, don vi thudc BO Vin hoa,
Thé thao va Du lich

- Thanh tra B9, Thanh tra Chinh phu

- Céc S¢, ban, nganh tinh

- Thanh tra tinh

- Uy ban nhan dan cac huyén, thi x4, thanh phé.
- Thanh tra cac huyén, thi x4, thanh phd.

- Phong Yén hoa va Thong tin cac huyén, thi xa,
thanh pho.

- Trung tdm Van hoa, Thong tin va Thé thao céc
huyén, thi xa, thanh pho.

- Céc t0 chuc, cac nhan ¢ lién quan cong tac

- Tham gia cac cudc hop co
lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo
yéu cau.

- Thu thap cic thong tin can
thiét cho viéc thuc hién cong
viéc chuyén mon.

- Lay thong tin théng ké, tong
hop.

- Thuc hién bdo céo theo yéu
cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duogc giao.

Puoc kién nghi sira d6i, bd sung co ché, chinh sach, phép luat va céac bién

4.2 phé&p hanh chinh nham ting cudng quan 1y nha nudc.

4.3 | Puoccung cap thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham
" | vinhiém vu duoc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thuc cua thdng tin

phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Tham gia cac cudc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, niang luc
5.1. Y&u cau vé trinh dd

Nhom yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao R
vi tri viéc lam.

Tt nghiép dai hoc tra 1én, chuyén nganh phi hop véi yéu cau

e chuyén vién.
Boi dudng y

- C6 ching chi bdi dudng nghiép vu quan Iy nha nudc ngach

- V& trinh d6 tin hoc, ngoai ngir hoic tiéng dan toc thiéu sb,
dap ung theo tiéu chuan chung cua cac van ban hién hanh va
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Nhom yéu cau

Yéu céu cu thé

theo quy dinh cua ting vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Pé xuit céc bién phap tiép cong dan va xu 1y don.
- Kién thirc va am hiéu vé chuyén mén, linh vuc.

Pham chét ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap the, phoi
hop cong tac tot.

- C6 y thirc bao mat théng tin cao.

- Trung thuc, thang than, kién dinh, biét lang nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chét khéc.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van de
thuc tidn lién quan dén chic ning, nhiém vu cua co quan, to
chuc.

- C6 suc khoe tbt.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
Pao duc va ban linh 2-3
T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang luc | tiép ung xur 2-3

chung
Quan hé phéi hop 2-3
Str dung ngoai ngir 1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
Kha nang tham muu, tham gia xay dung cac vén 3

Nhém ning lyc ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

chuyen mon Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 3
nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
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Nhom néang luc Tén nang luc Cap dd
Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vian ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha niang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 3
nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)

Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 3
nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)

Tu duy chién lugc 1-2
Quan ly sy thay d6i 1-2

Nhom nang lyc | o quyét dinh 1-2

quan ly
Quan ly nguén hec 1-2
Phét trién nhan vién 1-2
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé giai quyét Kkhiéu nai, Ma v1 tri vige lam:

to cao

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Thanh tra S& Van hoa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc li€n quan: Theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé khi€u nai,
to cao

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chtrc thuc hién chinh sach,
phap luat va chién lugc vé khiéu nai, t6 céo; _quy hoach, du an, dé an, ké hoach, so két,
tong két trong pham vi toan nganh; dé& xuit cac giai phap nham hoan thién co ché,
chinh sach va phap luat thong qua cong tac giai quyét khiéu nai, t cdo.

- Tham muu, tham gia viéc giai quyét cac vu viéc dong ngudi, vu viéc ton dong,
phirc tap, kéo dai, lién quan dén trach nhiém cta nhiéu nganh, dia phuong.

- Néang cao hiéu qua cong tac giai quyét khiéu nai, t6 cdo, gop phan nang cao
hiéu lyc, hiéu qua quan ly nha nudce; bao vé quyén va 1oi ich hop phap cua to chic, c
nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong vigc Tiéu chi d4nh gia hoan

thanh cong viéc

TT
Mang cong viéc Cong viéc cu thé

2.1 | Tham muu xdy | 1. Tham muu, tham gia xay dung, | Céng viéc, nhiém vu
dung van ban hoan thién thé ché hodc cac vin | duoc thuc hién dam
ban quy pham phap luat, cac chii | bao chat lwong, tién
truong, chinh sach, quy dinh, quy | do.

ché vé khiéu nai, t6 céo

2.2 | Huéng dan, = 1. Tham muu, tham gia t6 chac | Nhiém vu dugc thuc
tong két, kiém | quan triét, tuyén truyén, trién khai | hién dung tién do, ké
tra, ddo tao, boi | thuc hién chinh sach cua Pang, | hoach, thoi gian va
dudng nghiép | phap luat cia Nha nudc, chién | chat lugng theo quy
vu luwgc, dinh hudéng chuong trinh, | dinh.

ké hoach... vé khiéu nai, t6 cao.

2. Tham muu, tham gia t6 chuc
kiém tra theo quy dinh cua phap
luat vé khiéu nai, té céo.

3. Tham muu, tham gia giai quyét
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Céc cbng viéc

TT
Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

cac vu viéc khiéu nai, t6 co; theo
ddi, dén dbc viéc thuc hién thyc
hién quyét dinh, két luan vé khiéu
nai, to cao.

4. Tham muu, tham gia to chtc
so két, tong két, danh gia va dé
Xuit cac phuong an sira ddi, bd
sung, tang cuong hiéu luc, hiéu
qua cua cbng tac quan ly.

5. Tham muu, tham gia cong tac
dao tao, boi dudng nghiép vu vé
giai quyét khiéu nai, t6 céo.

2.3 | Tham dinh cac

dé an cong tac

Tham muu, tham gia tham dinh
cac du thao dé &n, dy an, chuong
trinh, cdng trinh vé khiéu nai, t6
cao.

Noi dung tham dinh
duoc hoan thanh dam
bao chat lugng, theo
dung ké hoach.

2.4 | Phdi hop trong

cbng tac

Phdi hop Véi cac co quan, to
chire, don vi, ca nhan trong va
ngoai co quan khi thuc hién
nhiém vu.

Cong viéc, nhiém vu
duoc thuc hién hiéu
qua, tao mdi quan hé
tich cuc trong coéng
tac.

2.5 | Thuc hién
nhiém vu

chung,héihop'

1. Tham du cac cuéc hop lién
quan dén linh vuyc chuyén moén
dugc phén cong.

2. Tham du céac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

Tham dy day du,
chuan bj tai liéu va y
kién phéat biéu theo
yéu cau.

2.6

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan caa ca nhan.

Ké hoach cbng tac
duoc xay dung va thuc
hién theo ding tién do,
dam bao chat luong.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do céap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét ket qua b

Quan Iy truec tiép

Cac don vi phdi hep
chinh

- Thu truéng co quan, don vi.

Cong chuc duoc phan

Céc co quan, don vi
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Puoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét ket qua b

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phdi hep
chinh

- Cap ph6 Thu truéng co quan,
don vi va theo phén cong.

cong quan ly truc tiép
hoac theo mang cong tac.

cé lién quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, b§, nganh, dia phwong c6 quan
hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, td chtrc, don vi cO hoat
dong lién quan dén cong tac giai quyét
khiéu nai, t6 cao thuoc pham vi quan ly
cua co quan, don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung c4p cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mén.

- L4y thdng tin théng ké, tong hop.
- Thuc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2

Puoc kién nghi stra d6i, bd sung co ché, chinh sach, phép luat va céac bién
phéap hanh chinh nham tang cuong quan 1y nha nudéc.

4.3 vi nhiém vu duoc giao.

Puoc cung cip thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh caa don vi trong pham

4.4 phuc vu cho nhiém vu duogc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic do xéac thuc caa thong tin

4.5

Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh @9, niang luc

5.1. Y&u cau vé trinh dd

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ daotao| , . .o |3
tri viéc lam.

Tt nghiép dai hoc tré 18n, chuyén nganh phi hop véi yéu cau vi

chuyén vién.
Bbi dudng

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu quan Iy nha nudc ngach

- V& trinh db tin hoc, ngoai ngit hoic tiéng dan toc thiéu sé dap
ung theo tiéu chuan chung cta cac van ban hién hanh va theo quy
dinh cua tung vi tri viéc lam.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- D& xuit cé4c bién phap vé giai quyét khiéu nai, té céo.
- Kién thirc va am hiéu vé chuyén moén, linh vuc.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu
trrong, chinh sach cua Bang, phdp luat cia Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc, véi tap the, phdi hop
cong tac tot.

- Cb y thac bao mat théng tin cao.

- Trung thuc, thang than, kién dinh, biét lang nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van dé thuc
tien lién quan dén chirc nang, nhi¢m vy cua co quan, to chuc.

- C6 suc khoe tét.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
Dao duc va ban linh 2-3
Tb chire thyc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhomnang luc 1 ;5 tiép ung xir 2-3
chung
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung ngoai ngi
1-2
Str dung céng nghé thong tin
Kha nang tham muu, tham gia xay dung cac 3
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhoém nang luc Kha niang huéng dan thuc hién cac van ban 3
chuy&n mon (theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 3

(theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
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Nhom ning luc Tén nang luc Céap dd
Kha niang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha niang tham dinh, gop y cac vin ban (theo 3

nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)

Tu duy chién lugc 1-2

Quan ly su thay doi 1-2
Nhom nang e | g, quyét dinh 1-2
quan ly

Quan ly ngudn lec 1-2

Phat trién nhan vién 1-2
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

. Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Chuyén vién ve cong tac thanh tra

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Thanh tra S& Vian héa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién [Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé phong, chdng tham
quan: nhiing, ti€u cyc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia nghién cuu, xay dung chinh sach, phap luat, quy hoach,
du an, d¢ an, ke hoach, tong hop, so két, tong két vé cong tac thanh tra.

- Tham muu, tham gia thyc hién cac nhiém vy vé thanh tra.

- Phéat hién so hé trong co ché quan ly, chinh sach phép luat qua hoat dong
thanh tra d¢ kién nghi véi co quan nha nudc c6 giai phap, bién phéap khic phuc, gop
phan nhang cao hiéu luc, hi¢u qua hoat dong quan ly nha nudc, bao vé loi ich cia Nha
nudc, quyén va loi ich hop phap cua co quan, t6 chue, ca nhan; thuc hién cac bién
phap phong ngua, phat hién va xu ly theo tham quyén hoic klen nghi cap cd tham
quyén xir Iy d6i véi hanh vi vi pham phép luat cia cac co quan, to chuc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong vigc Tiéu chi danh gia hoan
TT 3 0 ¢
thanh cong viéc

Mang cong viéc Cong viéc cu thé

2.1| Tham muu xdy | Tham muu, tham gia xay dung, | Cong viéc, nhiém wvu
dung van ban hoan thién thé ché hoic cac van | dugc thuc hién dam bao
ban quy pham phép luat, cac chu | chat luong, tién do.
trrong, chinh sach, quy dinh, quy
ché vé thanh tra.

2.2 Huéng  dan, | 1. Tham muu, tham gia t6 chac A Cong viéc, nhiém vu
tong két, kiém | quan triét, tuyén truyén, trién = duoc thuc hién dam bao
tra, thanh tra va | khai thuc hién chinh sach cua | chat luong, tién do theo
dao tao, boi | Pang, phap luat cia Nha nudc, = quy dinh.

dudng nghiép | chién luoc, dinh hudng chuong
vu trinh, ké hoach... vé thanh tra.

2. Tham muu, tham gia thanh tra,
kiém tra.

3. Tham muu, tham gia tong két,
danh gia va dé xuat cac phuong
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TT

Céc cbng viéc

Mang cbng viéc Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

an sira doi, b6 sung, ting cuong
hiéu luc, hiéu qua cua cbng tac
quan ly.

4. Tham muu, tham gia cong tac
dao tao, boi dudng nghiép vu
thanh tra.

2.3

Thim dinh dé& | Tham gia thim dinh cac du thao
an dé an, ‘du an, chuong trinh, cong
trinh vé thanh tra.

Noi dung thim dinh
duoc hoan thanh dam
bao chat luwong, theo
dung ké hoach.

2.4

Phéi hop trong | Phéi hop véi cac co quan, t6

cong tac chirc, don vi, cA nhan trong va
ngoai co quan khi thyc hién
nhiém vu.

Coéng viéc, nhiém wvu
duoc thuyc hién hiéu
qua, tao mdi quan hé
tich cuc trong céng tac.

2.5

Thuc hién ché | 1. Tham du cic cudc hop lién
d6 hoi hop quan dén linh vuc chuyén mon
dugc phén cong.

2. Tham du céac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh

Tham dy day du, chuan
bi tai liéu va y kien phat
biéu theo yéu cau.

2.6

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan caa ca nhan.

Ké hoach cong tac duoc
xay dung va thuc hién
dam bao tién do, chat
luong.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

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

Pwoc quan Iy truc tiép va kiém duyét

két qua bai tiép

Quan lytruc | Céc don vi phdi

hop chinh

- Thu truéng co quan, don vi.
- Cap pho cua Thu truéng co quan, don vi.
- Lanh dao cap phong va theo phan cong.

Cong chuc thuoc | Cac t6  chuc
nhom cong tac | thudc co quan.
duoc phén cong.
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Ban, bd, nganh, dia phwong c6 Ban chat quan h¢

guan hé chinh

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

dong lién quan dén nganh, linh vuc
thanh tra thuoc pham vi quan ly caa

co quan, don vi.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y théng tin thng ké, tong hop.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Puoc kién nghi sira doi, bd sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bién phap

hanh chinh nhim ting cuong quan 1y nha nuéc.

4.3 | Puoc cung cap thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham

vi nhiém vu dugc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thdng tin phuc

vu cho nhiém vu duogc giao.

4.5 | Pugc tham gia c&c cudc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh @9, ning luc

5.1. Y&u cau vé trinh dd

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 18n, chuy@n nganh phd hop véi yéu cau
vi tri viéc lam.

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

Boi dudng - V& trinh db tin hoc, ngoai ngir hoac tiéng dan toc thiéu sd,
dap trng theo tiéu chuan chung cua cdc van ban hién hanh va
theo quy dinh cua tieng vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m - D& xuit cé4c bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.
(thanh tich cong . . s
tac) - Kien thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

Pham chét ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach ctia Bang, phdp luat cia Nha nudc, quy
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc, véi tap the, phoi
hop cbng tac tot.

- Cb y thac bao mat théng tin cao.

- Trung thuc, thang than, kién dinh, biét lang nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két noi bo

- Pham chat khac.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhitng giai phéap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén churc nang, nhiém vu cua co quan, to
chrc.

- C6 suc khoe tét.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Dao dtc va ban linh 2-3
Tb chirc thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhomnanglue | tiép ung xur 2-3
chung
Quan hé phéi hop 2-3
Str dung ngoai ngir
1-2
Str dung c6ng nghé¢ thdng tin
Kha nang tham muu, tham gia xay dung cac van 3
ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
Kha niang huéng dan thyuc hién cac vin ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc Kha niang kiém tra viéc thuc hién cc vin ban 3
chuy&n mon (theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 3

nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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Nhom néang luc Tén nang luc Cap dd
Tu duy chién lugc 1-2
Quan ly sy thay d6i 1-2
Nhom nang luc | o vt dinh 12
quan ly
Quan ly nguén lyc 1-2
Phat trién nhan vién 1-2
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén vj tri viéc 1am: Chuyén vién vé phap ché —
Ngay bat dau thyuc hién:

Dia diém 1am viéc: S& Van hoa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién | Cac van ban, quy dinh hién hanh Vércéng tac hoach
quan: dinh va thuc thi chinh sach vé phap ché.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién vdn ban quy pham
phap luat, du an, d€ an v€ phap ché; chu tri, t6 chuc trién khai thuc thi cac nhi€ém vu
chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, miang Cong viéc cu the
cong viéc

2.1 | Xay dung chién | Tham gia nghién clu, xay Cac quy dinh, van ban
lu:qc, quy hoach, dgng chién lugc, quy hoach, | phap luét,,chién luoc, quy
ké hoach, chinh | ké hoach, chinh sach, chuong | hoach, ké hoach, chinh

sach, chuong | trinh, du an, dé an cua nganh, | sach, chuong trinh, dy an,
trinh, dé an, du | linh vuc phap ché hoac cua | d¢€ an dugc cap cd tham
an. tinh. quyéen thong qua.

2.2 | Huéng dan va 1. Tham gia hudng dan trién | 1. Van ban, tai lieu duogc
trién khai thyc | khai thuc hién cic quy dinh;  ban hanh ding tién do, ké
hién cac van ban. | chién lugc, quy hoach, ké | hoach, thoi gian va bdo
hoach, chinh sach, chuwong | dam chét luong theo yéu
trinh, du 4n, dé 4n cta nganh, cAu cla cép trén.

linh vuc phap ché hodc cua

, 2. Truyén dat duoc cac ndi
tinh.

dung vé nghiép vu theo
2. T6 chirc, huéng din, theo | phan céng dé cac to chuc,
ddi viéc thuc hién ché dd, | c4 nhan khac hiéu, trién
chinh sach chuyén mén, | khai dugc va dat két qua.

nghi¢p vu; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuc phap ché hodc cua

3. Puogc co quan, td churc
l16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

tinh.

3. Tham gia t6 chic cac
chuyén dé bdi dudng nghiép
vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé& nganh, linh
vuc phap ché hodc cua tinh.

viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,

tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

Tham gia t6 chuc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bao cao viéc thuc hi¢n
cac quy dinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, du 4an, dé an
ctia nganh, linh vuc phap ché
hoac cua tinh.

1. Van ban bao cao két qua
kiéem tra duoc thuc hién
dang thot han quy dinh.

2. Noi dung bao cao, danh
gia c¢6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥
cac quy dinh; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an
lién quan dén nganh, linh vuc
phap ché hoic cua tinh.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y duogc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat lugng do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vy dugc phan
cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién d9, chit luong va
hi€u qua cong viéc.

2.6

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh
va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vyc
nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong subt, tao
duge mdi quan hé cong tac
phat trién hi¢u qua cao.

2. N6i dung phdi hop duge
hoan thanh dat chét luong,
theo diing tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén
moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong

Tham du ddy du, chuin bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam,
quy, thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tdc cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

C&c don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong don vi.

Thanh tra Sé&; cac phong
chuyén moén thudc S¢ va
trung tam truc thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chitrc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
phép ché thuoc pham vi quan 1y cua

don vi.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuit giai quyét cong viéc dung quy dinh cua phéap luat va caa Sé.
Chiu trach nhi€ém ca nhan trudc phap luat, truéc Lanh dao So, Van phongvé ndi
dung dé xuat gidi quyet cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vy, cong vu.
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TT

Quyén han cu thé

4.2

Giai quyét cong viéc dang thoi han duge giao, bao dam chét luong, tudn tha
quy trinh xur Iy cong viéc; duoc gitr y kién riéng vé chuyén mon (thé hién trong
Phiéu trinh hodc T& trinh) dé cap co thAm quyén xem xét, quyet dinh. Truong
hop cong churc dé xuét giai quyét cong viéc khong thong nhat v6i ¥ kién chi
dao cua cip trén (dugc thé hién va luu tai hd so giai quyét cong viéc) thi thuc
hién theo quy dinh vé nghia vu cua can bg, cong chirc, vién chirc trong thi hanh
cong vu.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
truong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu ciu Yéu ciu cy thé
Trinh d6 dao tao Tot nghi¢p dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh Luat.
Kién thirc bd tro C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan Iy nha nude

doi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban hodc tuong
duong

Kinh nghiém C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh phu vé

(thanh tich céng tac)

ngach chuyén vién.

Pham chit ca nhan | - Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chp hanh chu

truong, chinh sich cuia Pang, phap luat cua nha nude, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, vai tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc éap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh céac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chttc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chtc thuc hién hiéu qua céac
chu truong, duong 161 cia Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuit nhiing chu truong, xay dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vy ctua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xt ly cac tinh huong trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xut
va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctry, t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
ligu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; c6 ky nang thuyét trinh, gidng day, hudng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* Dao duc va ban linh 2-3
« T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
Nhom nang luc * Soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung « Giao tiép tng xtr 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
* S dung cong nghé thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dyng cac van ban 2-3
Nhom n angAh_Ic » Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban 2-3
chuyén mén
» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd

« Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
. Khé nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 23
nghiép vu
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan Iy sy thay doi 1-2

Nhom ning 16 QUi | gy quyét g 12
« Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién d6i ngil 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé Luu triv

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém 1am viéc: S¢ Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long.

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé luu trir.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong luu trit cua co quan, t6 chirc hodc truc tiép thuc hién cac
nhi¢ém vy luu trlt 6 yéu cau cao vé trach nhiém va bao mat theo mang cong viéc dugc
phan cong..

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Phan loai, chinh ly, xac dinh gia
tri tai li€u; thuc hién cac thu tuc
tiéu huy tai li¢u hét gia tri

2.1 | Xay dung | Tham gia nghién ctru, d¢ xuat xay | Chuong trinh, ké hoach,
chuong trinh, | dung va td chtrc thuc hién cac | van ban quan ly vé cong
ké hoach, vin | chuong trinh, ké hoach, van ban | tac luu trit dugc cap co
ban quan 1y vé | quan 1y vé& cong tac luu trit theo | tham quyén théng qua.
cong tac luu | thdm quyén duogc giao.
trir.

Thu thap ho so, tai liu vao Luu | Thu thap ho so, tai lidu
trlr co quan. Thu dung danh muc | vao Luu trt co quan.
hé so Thu dung danh muc hd
SO
Té chuc thye | Quan 1y tai liu hru trir dién to, Tév chirc quan 1y, bao
hién cac hudng dan 18p ho so, tai li€u dién | quan ho so viée

2.2 n A tur.

nghi¢p vu cong
tac luu tri.

Chinh 1y, sip xép hd so
tai li¢u theo quy dinh

T6 chuc sir dung tai liéu luu trit.

Phuc vu viéc khai thac
tai liéu dang bao quan
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Giao ndp ho so, tai liéu thudc dién
ndp luu vao Luu trit lich st

Giao ndp dung, du thanh
phan tai liéu va thoi gian
ban giao.

Thyuc hién ché do bio céo, bao
cao thong ké co so vé cong tac
Iuu triy va tai li€u luu trir.

Dung so liéu va dang
thoi gian yéu cau.

2.3 Bdi dudng, Tham gia cac hoat dong dao tao, Truyén dat duoc cac ndi
hudng dan bdi dudng vé chuyén mon nghiép | dung vé nghiép vu luu
chuyén mon, | vu cong tac luu trir. trit theo phin cong dé
nghi¢p vu. cidc cd nhan hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

2.4 | Phéi hop thuc Phéi hop voi cac don vi, ca nhan | 1. Céng viéc, nhi€ém vu

hién lién quan thuyc thi hoat dong | dugc giao thong subt, tao
nghiép vu luu trit lién quan dén @ duoc mbi quan hé cong
nhi¢m vy dugc phéan cong. tac phat trién hiéu qua
Cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

2.5 Thuc hién Tham dy cac cudc hop lién quan | Tham du déy du, chuan
nhiém vu dén linh vuc chuyén moén ¢ trong | bi tai li¢u va y kién phat
chung, hoi va ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.

hop.
2.6 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, | Xay dung, thyc hién ké
thang, tudn cua ca nhan hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.
2.7 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truce tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop true
tiep trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Chéanh Vian phong So; Pho
Chanh Van phong phu trach

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong don vi.

Thanh tra S&; cac phong
chuyén mon thudc So;
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don vi sy nghiép thudc So

3.2- Bén ngoai

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

Cac co quan, t6 chtc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nghi¢p vu luu tri
thudc pham vi nhiém vu ctua don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuat giai quyét cong viée dang quy dinh cua phap luat va cua So.
Chiu trach nhiém ca nhan trudc phap ludt, truéc Lanh dao S¢, Van phongvé noi
dung dé€ xuat giai quyé€t cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vy, cong vu.

4.2

Giai quyét cong viéc dung thoi han duoc giao, bao dam chat luong, tuan thu quy
trinh xur ly cong viéc; dugc gitr y kién riéng vé chuyén mon (thé hién trong Phiéu
trinh hoac To trinh) dé cap c6 thAm quyén xem Xét, quyet dinh. Truong hop cong
chtrc dé xuét giai quyét cong viéc khong thong nhat véi v kién chi dao cua cap
trén (duoc thé hién va luu tai hd so giai quyét cong viéc) thi thuc hién theo quy
dinh v€ nghia vu cua can b, cong churc, vién chirc trong thi hanh cong vu.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d§ xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap
trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én nganh luu trir. Truong hop tot
nghiép dai hoc tro 1én nganh khac phai c¢6 chimg chi b6i dudng
nghiép vu luu trit do co s6 dao tao co thAm quyén cip hoic c6
bang t6t nghiép cao dang, trung cip nganh luu tri.

Kién thuc b tro

- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va tuong
duong

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

C6 thoi gian gitt ngach Luu trit vién trung cdp va twrong duong
tir do 03 nidm trd 1én (khong ké thoi gian tip su, thir viéc).
Truong hop c6 thoi gian gilt ngach cong chirc tuong duong véi
ngach Luu trit vién trung cép thi thoi gian hién giit ngach Luu
trit vién trung cap t6i thiéu 01 nam (di 12 thang) tinh dén ngay
hét thoi han ndp ho so dang ky du thi hodc xét nang ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh cha
truong, chinh sach cua DPang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi¢e, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Téap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc
thuc hién cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hod va t6 chuc thuc hién hiéu qua céac chu
trrong, duong 161 cia Pang, chinh sach phap ludt cua Nha
nudc ¢ linh vyc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha ning d& xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc ning, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén siu, nang cao
vé linh vyc hoat dong va thyc thi, k¥ niang xur 1y cac tinh huong
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xudt va thue hién cong viée theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé& phuong phap nghién
ctru, to churc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé
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tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ ndng thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén
mon, nghi¢p vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thtc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
e T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ndng luc chung -
* Giao tiép ung xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung cong nghé thong tin 1-2
» Kha ndng tham muu xay dung céc van ban 2-3
» Kha nang huong dan thuc hién cac van ban 2-3
» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin
o PN 2-3
Nhom ndng luc chuyén mon |ban
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vian ban 2-3
* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 23
nghié¢p vu
e Tu duy chién luoc 1-2
e Quan ly sy thay ddi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y Ra quyét dinh 1-2
e Quan 1y ngudn lyc 1-2

e Phat trién doi ngil 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién Thi quy —
Ngay bat dau thyuc hién:

Dja diém lam viéc: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan 1y
kho, qui don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy to ¢ gia cta don vi thudc pham vi quan 1y; cac vin ban phap ludt va vin ban
huéng dan lién quan khac.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phéi hop xay dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, du 4n, dé an vé
quan 1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém so4t tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gia; dam bao an toan cac quy dugc giao quan 1y; thuc hién nhiém vu
thi quy day du, kip thoi, chinh xac, dung quy dinh; chu tri, to chuic trién khai thyc thi
cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay
dung  chién
lugc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an,
du an.

Phoi hop tham gia nghién curu, xay
dung chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dé an, du an;
quy dinh c6 lién quan dén quéan 1y quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan
den kiém soat tién mit, tai san quy,
gidy to c6 gia thudc pham vi quan Iy

Cac chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du
an, dé an duoc cip co
tham quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thyc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cdc van ban quy pham
phap luat, quy dinh c6 lién quan vé
quan ly quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan den kiém soét tién mat,
tai san quy, glay to co gid thudc
pham vi quan 1y.

1. Van ban, tai li€u
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cta
cap trén.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc
thue hién ché d6, chinh séch chuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hi¢u lyc, hi¢u qua
quan Iy vé quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to co gia.
3. Tham gia to chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, pho bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan Iy quy
don vi; quy trinh nghi€p vu lién quan
den kiém soat tién mit, tai san quy,
glay to co gia.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céac
td chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai dugc
va dat két qua.

3. Duoc co quan, t0
chic 16p dao tao, bdi
dudng danh gid hoan
thanh.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Tham gia t6 chic so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo vi¢c thyc hién cac quy dinh cua
phap luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé& an cua nganh, linh vuc vé
quan ly quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan den kiém soét tién mat,
tai san quy, glay to co gia.

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bdo cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cap co tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia
tham dinh cac
van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh cua
phap luat cé lién quan; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du én, dé 4n lién quan
dén nganh, linh vuc quan Iy quy don
vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san quy, gidy
to co gia.

No6i1 dung tham gia
tham dinh, gop y duoc
hoan thanh theo ding
ké hoach, chét lugng
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén maon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to churc trién
khai thyc hi¢n céc hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhi¢ém vu dugc
phan cong, cu thé:

- Thyc hién thu, chi tién mat, gidy to
O gia, tai san quy khac trong pham
vi dugc giao.

- B4o quan an toan tuyét doi cac loai

bam bio quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.
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TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
9 thanh nhiém vu
Nhiém vu, Cong viéc cu the
mang cong viéc
tién mat, tai san quy, gidy to co gia
tai noi giao dich.
- Quan 1y, ghi chép cap nhat s6 quy
va cac so sach khac day du, ro rang,
chinh xac.
- Chip hanh quy dinh kiém ké tai
san cudi ngay.
- Lam cac bao céo thong ké co lién
quan khi dugc phan cong.
2.6 | Phdi hop thuc | Phéi hop voi cac don vi lién quan | 1. Cong viée, nhiém vy
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi cdc | dugc giao thong sudt,
nhiém vu lién quan dén linh vuc | tao dugc moi quan hé
nhi¢m vy dugc phéan cong. cong tac phat trién hi¢u
qua cao.
2. Noi dung phdi hop
dugoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham dy day du, chuan
nhiém vu | linh vyc chuyén moén & trong va | bi tai liu va y kién
chung, hoi | ngoai don vi theo phan cong. phat bi€u theo yéu cau.
hop.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, | Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan cta ca nhan. hoach theo dung ké

hoach cong tac cuia don
vi, co quan va nhi¢m
vu duoc giao.

2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cp trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truce tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phéi hop true
tiep trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong don vi.

Thanh tra S&; cac phong
chuyén mon thudc S¢& va
don vi su nghi¢p thudc S&
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3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat | - Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

dong lién quan dén linh vuc quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

lién quan den kiém soat tién mat, tai | - Thu tha@p cac thong tin can thiét cho viéc
san quy, gidy to c6 gia thudc pham vi | thuc hién cong viéc chuyén mon.
quan 1y ctia don vi. - Lay thong tin théng ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuat giai quyét cong viée ding quy dinh ciia phap luat va cia So.
Chiu trach nhiém ca nhén truéce phap ludt, truée Lanh dao So, Van phongvé noi
dung dé xuat giai quyét cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vy, cong vu.

4.2

Giai quyét cong viéc dang thoi han dugc giao, bao dam chat luong, tuan thu
quy trinh xur ly cong viéc; dugce gilr ¥ kién riéng vé chuyén mon (the hién trong
Phiéu trinh hodc T& trinh) dé cap co thAm quyén xem xét, quyet dinh. Truong
hop cong chure dé xuit giai quyét cong viéc khong thong nhat v6i ¥ kién chi
dao cua cap trén (duoc thé hién va luu tai hd so giai quyét cong viéc) thi thuc
hién theo quy dinh vé nghia vu cta can bd, cong chirc, vién chiic trong thi hanh
cong vu.

4.3

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu
trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao - Tét nghi¢p dai hoc trd 1én véi nganh hoac chuyén nganh

dao tao phu hop vai linh vuc cong tac.

Kién thic bo tro - C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha

nudc doi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban hoac tuong
duong
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctua Chinh phu vé
ngach chuyén vién.

Pham chét ¢4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyeén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Téap trung, sadng tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ndng tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phéi
hop kiém tra va tham dinh cac chi truong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap ddi v6i cac van dé thuc tién lién
quan trong pham vi chttc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 ctia Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nuéce ¢ linh vuc cong tdc dugc phin cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi b va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va vén dung duogc cac kién thirc chuyén moén vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong
qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat
va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuwong phép
nghién ctru, to chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céac kién thuc co ban va nang cao v€ nganh,
linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, gidang day, hudng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* Pao dirc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
f o * Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc
chung « Giao tiép tng xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
 Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
« Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 2-3
Nhom nang luc » Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
chuyén moén :
» Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban 2-3
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghiép vu
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom Lans ee 1, Ra quyét dinh 1-2
quan ly
« Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngi 1-2




