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Phu luc s6 02
BAN MO TA CONG VIEC CUA
TRUNG TAM VAN HOA VA TRUYEN THANH HUYEN VAN GIANG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 740  /OP-UBNDngdy 29 / 3 / 2022 ciia UBND
tinh)

So6 | Tén vi tri

a0 Mo ta cong viée chi yéu
TT | viéc lam g VIe y

1 2 3

| | Nhom vi tri viéc lam 1anh dao, quan ly

1. Chi dao, diéu hanh, phan cong thyc hién nhiém vu ddi voi cac Pho
Giam ddc, vién chuc, nguoi lao dong cuia Trung tam;

2. Tiép nhén, phé duyét van ban cac cép chi dao cac ca nhan, tap thé
thuc hién dung tién do;

3. Tb chuc hop danh gia két qua thyc hién nhiém vu, trién khai nhiém
vu thoi gian tiép theo;

4. Thyc hién trach nhiém chu tai khoan: Ky duyét tai chinh, ché d¢ dbi
v&i vién chtrc, ngudi lao dong;

1 | Giam d6¢c | 5. Xay dung ké hoach phat trién ctia Trung tim, t6 chirc thuc hién ké
hoach nam, bao céo két qua thyce hién trude Trung tdm va cac cép co
tham quyén;

6. Quan ly do1 ngti vién chirc, nguoi lao dong. Ban hanh ndi quy, quy
ché 1am viéc theo quy dinh;

7. Bao céo thong ké cta Trung tam;

8. Duy¢t kinh phi, chuong trinh phat thanh, tin, bai, chuyén muc, theo
doi thi dua khen thudng, ky ludt;

9. Thyc hién cac nhiém vu khac do Chu tich UBND huyén giao.

1. Tham muu giup Gidm ddc, truc tiép theo doi chi dao thuc hién cac

hoat dong thé thao, t6 vin hoa, thé thao va du lich; Phy trach t6 cong

doan co quan, dap ing nhu cau vién chirc, ngudi lao dong cua Trung

tam dam bao ding quy dinh ctia phéap luat va phu hop véi diéu kién co

s& vat chat thiét bi cua Trung tam;

2. T6 chirc bdi dudng chuyén mén nghiép vu cho cac don vi co s&; hop

tac, giao luu, trao d6i kinh nghiém véi cac to chirc trong va ngoai huyén

trén linh vuc van hoa, thé thao va du lich;

3. Tryc tiép ky thé 1& cac hoi thi, hoi dién, giao luu vin nghé, cac diéu

Pho Giam | 1¢, thé 1¢ cac giai thé thao do don vi tham muu UBND huyén to chiic,
déc cac van ban thugc linh vyc dugc phan coéng phu trach.

4. Truc tiép giai quyét mot. s6 cong viée cua Giam dbc khi dugc ty

quyén. Chiu trach nhiém vé noi dung dugc phéan cong trude Giam déc;

5. Tryc tiép 1am bién tap ndi dung chuong trinh phat thanh;

6. Tryc tiép lam phong vién, bién tép, kiém soét noi dung chuong trinh.

Hang ngay don déc to vién thuc hién cong viéc duge phan cong theo ké

hoach, cudi ngay klem tra ket qua;

7. Tryc tiép giai quyét mot s6 cong viée cua Giam dbc khi dugc ty

quyén. Chiu trach nhiém vé noi dung duoc phan cong trude Giam dbc;

8. Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam dbc Trung tdm giao.

I1 | Nhém vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh

Cong tac
tuyén
truyén luu
dong

1. Xay dung ké hoach va trién khai cong tac tuyén truyén cb dong;
2. C6 nhiém vy td chirc cac hoat dong tai chd, luu dong va tuyén truyeén,
cd dong;




3. T chue: cac 16p tap huén nghiép vu; thyc hién cac dich vu cong Ve
tuyén truyén c6 dong; cac hoat dong tuyén, gidi thiéu, gido duc truyén
thong nhan cac su kién lich st trén dia ban.

4. Thyc hién cic nhiém vu khac do Lanh dao Trung tam giao.

Congtac
thé duc, thé
thao

1. Xay dung ké hoach, huéng dan trién khai cong tac thé duc, thé thao
trén dia ban;

2. Té) chuc cac 16p tap huén vé nghi¢p vu thé duc, thé thao;

3. T6 chtrc céac giai thi d4u thé duc thé thao tai co s6;

4. Phéi hop voi nganh gido duc va dao tao td chirc cac giai thi dau tai
truong hoc;

5. Tuyén chon d6i tuyén tham gia thi d4u cac giai tinh;

6. Kiém tra hudéng dan phong trao thé duc, thé thao tai co s6;

7. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Trung tdm giao.

Thu vién

1. Thyc hién nhiém vu phuc vu ban doc tai chd;

2. Xay dung ké hoach khai thac va t6 chirc cac hoat dong doc séach, bao
cho ban doc trén dia ban huyén;

3. Pinh ky hang nam phdi hop v&i Thu vién tinh luan chuyén sach téi
cac tu sach tai cac xa, phuong trén dia ban huyén;

4. Tb chuc mang ludi cong tac vién, gidi thi¢u sach dén ban doc;

5. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Trung tdm giao.

Cong tac
van hoa,
van nghé

1.Xay dung ké hoach t6 chirc cac hoat dong van héa van ngh¢ trén dia
ban;

2. Theo dadi tinh hinh hoat dong va bdo céo tinh hinh hoat dong van hoa,
van nghé trén dia ban;

3. Xay dung ké hoach va khai thac cac hoat dong du lich trén dia ban;
4. Xay dyng, chuan bi cac bai thuyét minh dén cic doan khac dén cac
diém di tich trén dia ban;

5. Tham gia t6 chirc cac thong tin, tuyén truyén cac diém du lich;

6. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Trung tdm giao.

Phdng vién

1. Xay dung dé cuong, thyc hién viét tin, bai theo phan cong cta lanh
dao Trung tam,;

2. Chiu trach nhiém vé tin bai viét;

3. Chyp anh va ghi hinh cac loai tin, phong su;

4. Cong tac, lam tin truyén hinh voi Pai cac cap;

5. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Trung tdm giao.

Phat thanh
Vién

1. Tham gia doc tin, bai, chuyén muc,... trong qua trinh xay dung cac
chuong trinh phat thanh,;

2. Viét tin, bai cung cip vao chuong trinh phat thanh hang ngay;

3. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Trung tdm giao.

Bién tap
vién

1. Khai thac, str dung céac ngu(‘A)n tu lidu, tai li€u, tin, bai;

2. Lua chon, viét tin, bai, theo ddi qu4 trinh dan dung, xay dung céc
chuong trinh phat thanh trinh Lanh dao phé duyét;

3. H tro phong vién tac nghiép, chinh stra sai sot trong tin, bai, chuyén
muc cua phong Vién;

4. Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Trung tam giao.

K¥ thuat
truyén
thanh

1. Ghi, thu thanh, xay dung cdc chuwong trinh phét thanh, hd trg cong tac
phat thanh co s¢;

2. Duy tu, bdo dudng céc thiét bi, may moéc phuc vu nhiém vu chuyén
mon;

3. HO tro xir 1y k¥ thuat Pai co so;

4. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Trung tdm giao.




Nhom vi tri

viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung

Hanh
chinh, tong
hop

1. Xay dung ké hoach cong tac; tong hop béo cao thang, quy, nam;

2. Quan 1y ho so vién chirc; tham muu cong tac t6 chirc can bo va thuc
hién céac ché do luong, bao hiém ..;

3. Tham muu van ban thudc linh vuc phan cong;

4. Quan ly kho thiét bi; co s& vat chit cia don vi;

5. Thyc hién cac nhiém vy khac do Lanh dao Trung tam giao.

KEé toan

1. Theo ddi giai ngan von dau tu. Quan 1y chi phi, hoan tng chi phi;

2. Xay dung du toan kinh phi hoat dong ctia don vi; Chi luong, phu cép,
ché dd chinh sach cho nguoi lao dong.;

3. Lap hé so ching tir theo nguyén tac tai chinh;

4. Béi chiéu sb sach tha quy, ké toan;

5. Xt ly cac van ban trén phan mém tac nghiép; tong hop, phan tich sd
liéu trén phan mém ké toan;

6. Giao dich vé6i kho bac, ngan hang, bao hiém xa hoi;

7. Xay dung cac bao cdo cong tac tai chinh, ké toan; lap biéu tong hop
quyét toan dy an dau tu;

8. Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Lanh dao Trung tam giao.

Van thu,
Luu tr,
thu quy

1. Thuc hién nhiém vu cong tac van thu; Tiép nhan vin ban dén, phat
hanh, gtri van ban di, thong tin lién lac; quan 1y va stir dung con dau cua
Trung tdm theo quy dinh ctia phap luat:

2. Thyc hién quan ly luu gilr hd so, tai liéu theo quy dinh cta cong tac
van thu; to chire viéc thdng ké luu trix cac tai liéu, s6 liéu theo yéu cau
cua nghiép vu cong tac van thu;

3. Thuyc hién cong tac nhap, xuat, quan ly kho.

4. Cap nhat, theo doi cac khoan muyc tai san, trang thiét bi trong toan
Trung tam. Lap s0, theo ddi cac loai quy, thuc hi¢n cong tac bao cao
theo quy dinh nham dam bao duy tri hoat dong binh thuong cta Co s6;
5. Giir tién mat, thuc hién thu - chi tlen mit va kiém soat tinh hop phap,
hop 1y cua chung tur khi XUét, nhap tién tir quy; d6i chiéu so sach tha
quy, ké toan; thiét 1ap ho so, s6 sach, ching tir theo dung quy dinh;

6. Thyc hién cdc nhiém vu khac do Lanh dao Trung tam giao.

Nhom vi tri

viéc 1am gin véi cong viéc hd trg, phuc vu

Tap vu

1. Thuc hién nhiém vu v¢ sinh Trung tadm;

2. Chép hanh thyc hién dam bao dung theo cac diéu khoan ghi trong
hop dong lao dong gitra nguoi sur dung lao dong va nguoi lao dong da
ky két trong ban hop dong lao dong.

Bao vé

1. Thyc hién nhi€ém vu bdo vé Trung tam;

2. Chap hanh thuc hién dam bao dung theo cac diéu khoan ghi trong
hop dong lao dong gitra ngudi sir dung lao dong va ngudi lao dong da
ky két trong ban hop dong lao dong.




Ky boi: Uy ban nhan dan tinh Hung Yén
Co quan: Tinh Hung Yén

Phuy luc s6 3
KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM CUA TRUNG TAM VAN HOA VA
TRUYEN THANH HUYEN VAN GIANG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 740 /OP-UBNDngdy 29 / 3 / 2022  ciia UBND

tinh)
Tén vi tri AL A A« \ A 1o s
STT A 1y Yéu cau vé nang luc, trinh dg, ky ning
viéc lam ) :
1 2 3
| Nhomy vi tri viéc lam gan voi cong viéc lanh dao, qudn ly

1. Nang luc:

- Nim viing dudng 161, chii trrong ctia Pang va phap luat ciia Nha nudc;
hé théng chinh tri, hé théng td chirc cac co quan nha nudc, ché d6 cong
vu va cac phuong huéng chi truong, chinh sach vé linh vyuc hoat dong
cua Trung tam;

- Am hiéu kién thtrc chuyén mén thudc linh vuc phu trach;

- C6 tAm nhin va tu duy chién luoc, hoach dinh ké hoach phu hop véi
nhiém vy, tinh hinh thyc té; diéu phéi, kiém soat tinh hinh; quan 1y va
phat trién nhan luc;

- C6 kha niang phdi hop véi cac co quan, don vi lién quan to chirc thuc
hién nhiém vu, cong viéc cia don vi.vu dugc giao va cac van dé phat
sinh trong thyc té, dua ra quyét dinh quan 1y pht hop, hiéu qua;

- C6 hiéu biét vé hanh chinh, céng vu, tim Iy lanh dao, quan ly;

- C6 nang luc tap hop, quy tu; khuyén khich, tao dong luc cho cap dudi,
huéng dan cdp dudi cac kién thic, k§ ning 1lam viéc; danh gia chinh
xéc, khach quan nang luc, hidu qua lam viéc cua cip dudi;

- Quan ly tai chinh ctia don vi theo quy dinh cua phép luét.

1 | Giam déc | 2. Trinh d¢:

- Trinh d6 chuyén moén: Cé béng tbt nghiép dai hoc tr¢ 1€n, chuyén
nganh quan 1y van hda, van hda hoc, ky thuat phat thanh hodc cac
chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri ddm nhiém;

- Trinh d6 1y luén chinh tri, kinh nghiém trong cong tac, quan ly: Pap
g yéu cau vé tiéu chuan chic danh lanh dao, quan ly theo quy dinh
cua Bang, phap luat chuyén nganh va cua tinh (neu co);

- Trinh d6 ngoai ngit, tin hoc: Pap tmg yéu cau vé tiéu chuan chirc danh
nghé nghiép theo quy dinh.

- C6 chimg chi boi dudng chuyén mon nghiép vu cuia chirc danh nghé
nghiép vién chirc theo quy dinh (néu c6).

3. Ky nang:

Lanh dao, quan 1y, diéu hanh; thuyét trinh, giao tiép, ung xir, phéi hop
trong cong viéc; xur 1y tinh huong trong cong viéc, xay dung cac dé an,
ké hoach va t6 chtrc thuc hién, tong hop, phan tich, dé xuat giai phap,
soan thao van ban, sir dung, van hanh thanh thao cac phan mém Ung
dung coéng nghé thong tin trong hoat dong, diéu hanh, t6 chtrc lam viéc

theo nhém.
1. Nang luc:
L ~is - Nam vitng duong 161, chu truong ciia Pang va phép luat cua Nha
Pho Giam Y
2 dbe nudc; hé thong chinh tri, hé thong to churc cac co quan nha nudc, ché

d6 cong vu va cac phuong hudng chii truong, chinh sach vé linh vyuc
hoat dong cua Trung tam;




STT

Tén vi tri
viéc lam

Yéu cau vé nang luc, trinh dg, ky ning

2

3

- Nam duge cac kién thirc siu vé chuyén mon nghiép vu ciia Trung
tam ma minh phu trach;

- C6 nang lyc du doan, nang lyc sang tao, nang luc td chure, quan ly
diéu hanh; nang luc chinh tri; quan Iy nhan su; co6 tam nhin, kiém soat
muc tiéu cong vi¢e;

- C6 nang luc tap hop, quy tu; khuyen khich, tao dong luc cho cip
dudi, hudng dan cp dudi cac kién thire, ky nang lam viéc; danh gia
chinh xac, khach quan ning lyc, hiéu qua 1am viéc cua cap dudi.

2. Trinh d¢:

- Trinh d6 chuyén mon: Co bang tot nghiép dai hoc trd 1én, chuyén
nganh quan 1y van héa, van héa hoc, ky thuat phat thanh hodc céac
chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri ddm nhiém;

- Trinh d¢ 1y luan chinh tri, kinh nghiém trong cong tac, quan ly: Bap
g yéu cau vé tiéu chuan chirc danh lanh dao, quan ly theo quy dinh
cia Dang, phap luat chuyén nganh va cua tinh (neu co);

- Trinh d6 ngoai ngir, tin hoc: Péap Gmg yéu cau vé tiéu chuan chirc
danh nghé nghiép theo quy dinh.

- C6 chung chi bdi dudng chuyén mon nghiép vu cua chic danh nghé
nghiép vién chirc theo quy dinh (néu c6).

3. Ky nang:

Lanh dao, quan ly, diéu hanh; thuyet trinh, g1ao tiép, Ung xir, pho1 hop
trong cong viéc; xu ly tinh huong trong cong viéc, xay dung cac dé an,
ké hoach va t6 chtrc thuc hién, téng hop, phan tich, dé xuat giai phap,
soan thao van ban, sir dung, van hanh thanh thao cac phan mém u'ng
dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong, diéu hanh, t6 chire lam viéc
theo nhdm.

Nhom vi tri

viéc 1am chirc danh nghé nghé nghiép chuyén nganh

Cong tac
tuyén
truyén luu
dong

1. Nang luc:

- Nam dugc duong 16i, chinh sach chung, ndm chic phuong huéng
chu truong, chinh sach vé linh virc ctia Trung tam;

- Ndm duoc cac kién thire sdu vé chuyén mon nghiép vu chuyén
nganh minh phu trach vé cong tac tuyén truyén luu dong;

- C6 kha ning phdi hop, t6 chirc trong cong viéc;

- Thich nghi, cap nhat, 4p dung cac k¥ niang, kién thirc méi trong thyc
hién nhiém vu.

2. Trinh do:

- Trinh d6 chuyén mon: C6 bang t6t nghiép trung cap trd 1én, chuyén
nganh quan ly van hoa, van hoa du lich hodc chuyén nganh phu hop véi
vi tri ddm nhiém:;

- Trinh d6 ngoai ngit, tin hoc: Pap tmg yéu cau vé tiéu chuan chirc danh
nghé nghiép theo quy dinh.

- C6 chimg chi bdi dudng chuyén mon nghiép vu cua chirc danh nghé
nghiép vién chirc theo quy dinh (néu co).

3. K¥y nang:

Thuyét trinh, giao tiép, tmg xir, phdi hop trong cong viée; xir 1y tinh
hudng trong cong viéc, xay dung cac dé an, ké hoach va td chirc thyuc
hién, tong hop, phan tich, d¢ xuét giai phap;td chic 1am viéc theo
nhom.




STT

Tén vi tri
viéc lam

Yéu cau vé nang luc, trinh dg, ky ning

2

3

Cong tac
thé duc, thé
thao

1. Nang lye:

- Ndm duogc duong 101 chinh sach chung, nim chéc phuong hudéng chu
truong, chinh sach vé linh vuc cong tac thé duc, thé thao

- Am hiéu kién thirc chuyén mon thudc linh vuc dugc giao phu trach;

- C6 kha nang doc lap t6 chure lam viéc, sang tao trong cong viéc.

2. Trinh d¢:

- Trinh d6 chuyén moén: Cé béng tdt nghiép dai hoc trd 1€n, chuyén
nganh thé duc thé thao hodc chuyén nganh phu hop véi vi tri dam
nhiém;

- Trinh d6 ngoai ngit, tin hoc: Pap tmg yéu cau vé tiéu chuan chirc danh
nghé nghiép theo quy dinh.

- C6 chung chi bdi dudng chuyén mon nghiép vu ciia chire danh nghé
nghiép vién chirc theo quy dinh (néu c6).

3. Ky nang:

Thuyet trinh, giao tiép, Ung xir, phdi hop trong cong viéc; xur 1y tinh
hudng trong cong viée, xdy dung cac dé an, ké hoach va t6 chuc thyc
hién, tong hop, phan tich, dé xuat giai phap;td chtrc lam viéc theo nhom.

Thu vién

1. Nang luc:

- Hiéu 3 tuan thu cac quy dinh cta phat luat vé nghiép vu thu vién;

- Van dung kién thirc dugc hoc ap dung vao thuc tién;

- C6 kha ning doc 1ap t6 chic lam viée, sang tao trong cong viéc.

2. Trinh d6:

- Trinh d chuyén mon: Tt nghiép dai hoc vé chuyén nganh thu vién
hodc chuyén nganh khac c6 lién quan. Néu tot ‘nghiép dai hoc chuyén
nganh khac phai c6 chung chi bdi dudng kién thirc, ky nang nghe
nghiép chuyén nganh thu vién do co quan, to chire 6 thim quyén cap;
- Trinh d6 ngoai ngi, tin hoc: Pap Gmg yéu cau vé tiéu chuan chtrc danh
nghé nghiép theo quy dinh.

- C6 chimg chi bdi dudng chuyén méon nghiép vu cua chirc danh nghé
nghiép vién chirc theo quy dinh (néu co).

3. Ky nang:

Thuyet trinh, giao tiép, ung xr, phbi hop trong cong viée; xu ly tinh
hudng trong cong viéc, xay dung cac dé an, ke hoach va t6 chirc thuc
hién, tong hop, phan tich, dé xuat giai phap;té chirc 1am viéc theo
nhom.

Cong tac
van hoa,
van nghé

2. Nang luec:

- Nam duoc duong 1, chinh sach chung, ndm chic phwong hudng chu
truong, chinh sach vé linh vuc cua Trung tam;

- Nam duoc céc kién thirc siu vé chuyén mon nghiép vu chuyén nganh
minh phu trach vé cong tac van hoda, van nghé;

- C6 kha niang phdi hop, td chirc trong cong viéc;

- Thich nghi, cap nhét, ap dung cac k¥ ning, kién thirc méi trong thuc
hién nhiém vu.

2. Trinh d¢:

- Trinh d§ chuyén mon: Co bang t6t nghiép dai hoc tré 1én, chuyén
nganh quan 1y vin hoa, vin héa quan ching, viét nam hoc hoic chuyén
nganh phu hop véi vi tri dam nhiém,;




STT

Tén vi tri

Yéu cau vé nang luc, trinh dg, ky ning

viéc lam

1 2 3
- Trinh d0 ngoai ngftr, tin hoc: Dap tng yéu cau vé tiéu chuan chac danh
nghé nghiép theo quy dinh.

- C6 chung chi bdi dudng chuyén mon nghiép vu cia chirc danh nghé
nghiép vién chirc theo quy dinh (néu c6).

3. Ky nang:

Thuyet trinh, giao tiép, Gmg xu, phdi hop trong cong viée; xu ly tinh
hudng trong cong vi€c, xay dung cac dé an, ké hoach va t6 churc thyc
hién, tong hop, phan tich, d& xuét giai phap; t6 chirc 1am viéc theo
nhom.

1. Nang luc:

- Nam duoc duong 16i, chinh sach chung, ndm chic phuong huéng chu
truong, chinh sach vé linh vuc phéng vién, béo chi;

- Nam dugc cac kién thirc siu vé chuyén moén nghiép vu chuyén nganh;
vé t chuc, hoat dong ciia nganh, ciia don vi, dia phuong, co so ¢6 lién
quan dén nhiém vy duoc phan cong;

- C6 kha nang thu thap thong tin, viét tin, bai;

- Thich nghi, cap nhat, 4p dung cac k¥ ning, kién thirc méi trong thuc
hién nhiém vu;

- C6 kha nang doc 1ap to chuc lam viéc, sang tao trong cong viéc.

2. Trinh d¢:

5 Phéng vien | - Trinh d¢ chuyén moén: Co béng t6t nghi€p dai hoc tr¢ 1én, chuyén
nganh bao chi. Truong hop co6 bang tot nghiép dai hoc khac chuyén
nganh bao chi thi phai qua 16p bdi dudng vé nghiép vu bao chi theo quy
dinh;

- Trinh d6 ngoai ngit, tin hoc: Pap tmg yéu cau vé tiéu chuan chirc danh
nghé nghiép theo quy dinh.

- C6 chimg chi bdi dudng chuyén méon nghiép vu cua chirc danh nghé
nghiép vién chirc theo quy dinh (néu co).

3. Ky nang:

Thuyét trinh, giao tiép, ung xtr, phbi hop trong cong viée; xu ly tinh
hudng trong cong viéc, xay dung cac dé an, ke hoach va t6 chire thuc
hién, tong hop, phan tich, dé xuét giai phap; to chirc lam viéc theo
nhom.

1. Nang lyc:

- Nam duoc duong 16i, chu truong cua Bang va phap luat cua Nha nudc;
hé thong chinh tri, hé thong t6 chirc cic co quan nha nudc, va cac kién
thire, k¥ nang chuyén mon nghiép vu cta Trung tam;

- C6 phuong phap nghién ciru, cai tién nghiép vu cong téc, ¢6 ning luc
lam viéc doc 1ap hoac theo nhom;

6 Phat thanh | - Thich nghi, cap nhat, 4p dung cac k¥ ning, kién thirc méi trong thuc

Vién hién nhiém vu;

- C6 kha nang truyén dat luu loat;

- C6 giong doc t6t, khong ngong;

- C6 kha nang doc lap td chirc lam viéc, sang tao trong cong viéc.

2. Trinh d¢:

- Trinh d6 chuyén mén: C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én chuyén
nganh phu hop véi vi tri dang ddm nhiém;
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2

3

- Trinh d6 ngoai ng, tin hoc: Pap Gmg yéu cau vé tiéu chuan chirc danh
nghé nghiép theo quy dinh.

- C6 chimg chi bdi dudng chuyén mon nghiép vu cua chirc danh nghé
nghiép vién chirc theo quy dinh (néu c6).

3. Ky nang:

Thuyet trinh, giao tiép, Gmg xu, phdi hop trong cong viée; xur ly tinh
hudng trong cong vi€c, xay dung cac dé an, ké hoach va t6 churc thyc
hién, tong hop, phan tich, d& xuét giai phap; t6 chirc 1am viéc theo
nhom.

Bién tap
vién

1. Nang luc:

- Nam duoc duong 16i, chinh sach chung, ndm chic phuong hudng chu
truong, chinh sach vé linh vuc bién tap;

- Nam duoc cac kién thirc sau vé chuyén mon nghiép vu thudc nghiép
vu chuyén nganh;

- C6 kha nang doc 1ap to chuc lam viéc, sang tao trong cong viéc.

2. Trinh d¢:

- Trinh d6 chuyén mén: Co bang tot nghiép dai hoc trd 1én, chuyén
nganh bao chi, xuat ban. Trudng hop c6 bang tot nghiép dai hoc khac
chuyén nganh béo chi, xuat ban thi phai qua 16p boi dudng vé nghiép
vu bao chi, xuét ban theo quy dinh.

- Trinh d6 ngoai ngit, tin hoc: Pap tmg yéu cau vé tiéu chuan chtrc danh
nghé nghiép theo quy dinh.

- C6 chimg chi bdi dudng chuyén mon nghiép vu cua chirc danh nghé
nghiép vién chirc theo quy dinh (néu co).

3. Ky nang:

Thuyet trinh, giao tiép, tmg xu, phdi hop trong cong viéc; xu 1y tinh
hudng trong cong viéc, xay dung cac dé an, ké hoach va t6 chirc thuc
hién, tong hop, phéan tich, dé xuat giai phap; t6 chuc lam viéc theo
nhom.

Ky thuat
truyén
thanh

1. Nang luc:

- Nam duoc duong 16, chinh sach chung, ndm chic phuong huéng chi
truong, chinh sach vé linh vuc ky thuat tmyén thanh;

- Nam duoc cac kién thirc sau vé chuyén mon nghiép vu thudc nghiép
vu chuyén nganh,;

- C6 kha nang doc 1ap t6 chuc lam viéc, sang tao trong cong viéc.

2. Trinh d6:

- Trinh d6 chuyén mén: Co bang tot nghiép trung cip trd 1én, chuyén
nganh k¥ thuat.

- Trinh d6 ngoai ngi, tin hoc: Pap Gmg yéu cau vé tiéu chuan chtrc danh
nghé nghiép theo quy dinh.

- C6 chimg chi bdi dudng chuyén mén nghiép vu cua chirc danh nghé
nghiép vién chirc theo quy dinh (néu co).

3. K¥y nang:

Thuyét trinh, giao tiép, tmg xtr, phdi hop trong cong viéc; xir 1y tinh
huéng trong cong vi¢c, xay dung cac dé 4n, ké hoach va t6 chire thuc
hién, tong hop, phéan tich, dé xuat giai phap; t6 chic lam viéc theo
nhom.
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2

3

Nhoém vi tri

viéc 1am chitc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung

Hanh
chinh, to6
chuc

1. Nang lyec:

- Hiéu rd cac muyc tiéu va dbi twong quan 1y, hé théng cac nguyén tic
va co ché quan 1y cua nghiép vu thudc pham vi duoc giao;

- N&m rd quy trinh x4y dung cac phuong an, ké hoach;

- C6 nang lyc 1am viéc ddc 1ap hoac phéi hop theo nhom;

- C6 nang luc trién khai cong viéc bao dam tién do, chat lugng va hiéu
qua;

2. Trinh d¢:

- Trinh d6 chuyén mén: Co6 bang tot nghiép Pai hoc tré 1én, chuyén
nganh luat, kinh t€, hanh chinh hozc chuyén nganh phu hop véi vi tri
dam nhiém;

- Trinh d6 ngoai ngit, tin hoc: Pap tmg yéu cau vé tiéu chuan chtrc danh
nghé nghiép vi theo quy dinh.

- C6 chimg chi bdi dudng chuyén mon nghiép vu cua chirc danh nghé
nghiép vién chirc theo quy dinh (néu co).

3. Ky nang:

Thuyet trinh, giao tiép, ung xir, phdi hop trong cong viée; xu ly tinh
hudng trong cong viée, xay dung cac dé an, ké hoach va to chirc thyc
hién, tong hop, phan tich, dé xuat giai phép, soan thao van ban, su
dung, van hanh thanh thao cac phan mém tng dung cong nghé thong
tin trong hoat dong, diéu hanh, t6 chtrc 1am viéc theo nhom.

Keé toan

1. Nang luc:

- Hiéu duoc nhiing van dé co ban vé hé théng chinh tri, hé théng td
chtrc cac co quan nha nudc,

- C6 kha nang dinh khoan cac ndi dung thu, chi tai don vi;

- C6 kha nang 1ap bao cdo tai chinh, théng ké, bao céo thué theo quy
dinh;

- Phéi hop tdt v6i cac co quan, don vi lién quan trong thuc hién nhiém
vu.

2. Trinh d§:

- Trinh d6 chuyén mén: C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én; chuyén
nganh ké toan, kiém todn, tai chinh;

- Trinh d¢ ngoai ngi, tin hoc: Pap tmg yéu cau vé tiéu chuan chirc danh
nghé nghiép vi theo quy dinh.

- C6 chung chi bdi dudng chuyén mon nghiép vu cia chirc danh nghé
nghiép vién chirc theo quy dinh (néu cb).

3. Ky nang:

Thuyet trinh, giao tiép, Gmg xu, phdi hop trong cong viée; xur 1y tinh
hudng trong cong viée, xdy dung cac dé 4n, ké hoach va t6 chirc thuc
hién, tong hop, phén tich, dé xuét giai phap, soan thao vin ban, sir dung,
van hanh thanh thao cac phan mém tng dung cong nghé thong tin trong
hoat dong, diéu hanh, t6 chirc 1am viéc theo nhom.

Van thu,
Luu trit,
tha quy

1. Nang luc:

- Ném vitng nghiép vu vé cong tac hanh chinh - vin thu, chiu trach
nhiém quan 1y van ban di, dén dung quy trinh, quy dinh, cong tac kiém
tra thé thirc vin ban trudc khi phat hanh;
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Yéu cau vé nang luc, trinh dg, ky ning

2

3

- Bdo quan va st dung con dau theo dung quy dinh;

- Nam ving nghiép vu vé cong tac lap ho so va cong tac luu trir dé to
chure Iuu trit, bdo quan va khai thac st dung céc van ban, tai li€u trong
qua trinh hoat dong cua co quan.

2. Trinh d¢:

- Trinh d6 chuyén mén: C6 bang tét nghiép dai hoc tré 1én véi nganh
hodc chuyén nganh van thu - luu tri, luu trir hoc. Truong hop c6 bang
tdt nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai co chung chi bdi dudng
nghiép vu vin thu do co s& dio tao co tham quyen cap.

- Trinh d6 ngoai ngi, tin hoc: Pap Gmg yéu cau vé tiéu chuan chtrc danh
nghé nghiép vi theo quy dinh.

- C6 chung chi bdi dudng chuyén mon nghiép vu cia chire danh nghé
nghiép vién chirc theo quy dinh (néu c6).

3. Ky nang:

Thuyet trinh, giao tiép, Ung xir, phdi hop trong cong viéc; xur 1y tinh
hudng trong cong viée, xdy dung cac dé an, ké hoach va to chic thyuc
hién, tong hop, phén tich, dé xuét giai phap, soan thao vin ban, sir dung,
van hanh thanh thao cac phan mém Gng dung céng nghé thong tin trong
hoat dong, diéu hanh, t6 chirc 1am viéc theo nhom.

Nhoém vi tri

viéc 1am hé trg, phuc vu

Tap vu

1. Nang luc:

- Bam bdo v¢ sinh, moi trudng, tai san cia Trung tam.

- C6 tinh chuyén can, chiu kho, sach s&, chu d4o, gon gang.

- Co6 kha nang phéi hop véi vi tri hd trg, phuc vu khéac dé hoan thanh
tt cong viée dugc giao.

2. Ky nang:

- K§ nang phéi hop xir 1y tinh huéng trong cong viée; K nang giao tiép
ung xur; Ky ndng bao quat, ti mi, gon gang, sach s€, chu ddo, chiu kho.

Bao vé

1. Nang luc:

- C6 pham chit dao dirc tét, co ¥ thirc ky ludt va trach nhiém cao trong
cong viéc;

- Trung thuc, nhiét tinh trong cong viéc.

2. Ky nang:

- K§ nang phdi hop xtr 1y tinh hudng trong cong viée; K§ nang giao tiép

ung xu; Ky ndng bao quat, ti mi, gon gang, sach s¢€, chu ddo, chiu kho.
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