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(Kem theo Quyet dinh so 744 /OP-UBND ngay 29 / 3 /2022 ciia UBND tinh)

S6 Tén vi tri M0 ta cong viéc chit yéu
TT|  viéelam gVi§ y
1 2 3

Nhom vi tri viéc lam lanh dao, quan ly

- Chiu trach nhiém chi dao chung moi hoat dong cua Trung tam, dong thoi truc tiép chi
dao mot sé linh vuc cdng tac;

- T6 chtrc phan c6ng va giao nhiém vu cho nhan vién thuc hién nhién vu ciia Trung tim
theo quy dinh;

- T6 chirc thuc hién quy ché dan cha, cac noi quy, quy ché cua co quan;

- Chiu trach nhiém vé cong tac té chirc theo quy dinh caa UBND tinh va So Vin hoa,

1 |Giam dbc Thé thao va Du lich vé phan cap quan ly can b, cong chirc, vién chirc va td chirc cac
hoat dong theo dung quy dinh caa phap luat;
- Chi dao cac Pho Giam déc xay dung ké hoach chuong trinh cong tac lién quan dén
cong viéc dugc giao va to chic thuc hién khi duoc phé duyét;
- La chu tai khoan, chu tich hoi dong thi dua khen thuang, Ky luat va danh gia vién chirc
theo quy dinh cua phap luat.
- Thuyc hién céc nhiém vu khac do Giam doc S Van hoa, Thé thao va Du lich giao.
- Ph6 Giam déc 1a nguoi gitp Giam dbc vé tirng mat cong tac do Giam ddc phan cong
va chiu trach nhiém truéc Gidm déc, Lanh dao S& Vin hoa, Thé thao va Du lich vé
nhitng quyét dinh caa minh.
- Phé Giam ddc dugc quyén thay Giam dbc giai quyét nhitng cong viéc theo gidy uy
> |Phé Gidm déc quyén caa Giam déc va phai bao cdo lai nhiing cong viéc dé giai quyét véi Giam déc;
- Chi dao cdng tac quan ly, to chuec trién khai thyuc hién ké hoach, chuong trinh cong tac;
td chirc thuc hién va kiém tra viéc thuc hién nhiém vu caa vién chie thudc linh vuc duoc
phan cong;
- Pugc ky mét sb van ban khi Giam déc uy quyén;
- Thuc hién c&c nhiém vu khac theo yéu cau cua Giam déc;
- Xay dung ké hoach hoat dong cia Phong;
- Quan ly nhan su theo sy phan cip caa Trung tam;
3 [Truéng phong | Tham muu va gitp Giam déc trong viéc quan ly, tong hop, dé xuat y kién, to chtc thyc
hién céc cong viéc theo chirc nang, nhiém vu duoc Gidm ddc giao;
- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phéan cong, giao nhi¢m vu.
- Xay dung ké hoach hoat dong theo chi dao ciia Truong phong;
- Gilp truang phong trong viéc quan ly, diéu hanh céc hoat dong cua phong theo chic
nang, nhiém vu dugc giao;
4 [Pho Truong- Khi giai quyét cong viéc c6 lién quan dén céc linh vuc khac hogc vuot qua tham quyen
phong thi phai trao doi vai truong phong dé thong nhat giai quyét;

- Trong pham vi trdch nhiém dugc phan céng, Phé truong phong chu tri cac cudc hop
dé giai quyeét cong viéc;

- Thuc hién cac nhiém vu khéc do Lanh dao phan cong, giao nhiém vu.

Nhom vi tri viéc 1

am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh

Nghiép vu van
hoa - van nghé

- Xay dung ké hoach t6 chirc cac hoat dong vian héa vian nghé, hoi thi, cac lién hoan, hoi
dién vin hoa vian nghé.

- Thanh 1ap va trién khai cac hoat dong cua céc cau lac bo, theo dbi tinh hinh hoat dong
van hoa van nghé trén dia ban tinh.

- Xay dung ké hoach tuyén sinh, thuc hién té chic cac hoat dong cua cac 16p nang khiéu

theo ké hoach.




S6
TT

Tén vi tri
viéc lam

M0o ta cong viéc chi yeu

2

3

- Viét bai noi san huéng dan nghiép vu co so.

- Xay dung ké hoach cong tac vé nghé thuat: Bién kich, Dao dién, Bién dao mua...

- Tham muu gidp 14nh dao chi dao nghé thuat trong cdng tac tuyén chon kich ban, cac
chuong trinh biéu dién.

- Bién soan céc tai liéu, van ban vé vin héa nghé thuat.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc do Lanh dao phan cong, giao nhiém vu.

Nghiép vu tuyén
truyén luu dong -
trién 1am

- Tuyén truyén luu dong bang cac hinh thac tuy@n truyén trec quan va tuyén truyén
miéng.

- T4 chue cac cude van nghé cd dong vé co so tuy@n truyén cac ngay 18 16n caa tinh, cua
dat nuoc.

- Tuyén truyén cb dong tranh, anh va gisi thiéu hinh anh.

- Sang tac tranh anh tham gia du thi do Cuc Vin héa co so t6 chic.

- Hoat dong ké V&, trung bay trién 1am.

- Thuc hién t6 chirc cac hoat dong trién 1am, gidi thiéu, gido duc truyén théng nhan cac
su Kién lich st trén dia ban.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc do Lanh dao phan céng, giao nhiém vu.

Nghiép vu k¥
thuat rap

- Van hanh may chiéu tai rap trong cac budi chiéu tht, budi chiéu phuc vu nhan dan.

- Bao dudng, kiém tra may mac, trang thiét bi vao phim va ra phim ctia may chiéu phim
tai rap.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc do Lanh dao phan céng, giao nhiém vu.

Nghiép vu thuyét
minh, tuyén
truyen, ban vé

- Tuyén truyén, quang cdo, thuyét minh phim nuéc ngoai, 1am dia quang cao cho cac bo
phim tai rap;

- Lén maket, poster, dan ap phich, to roi, ...
- Bén vé tai rap va doi chiéu phim luu dong.
- Thuc hién cac nhiém vu khéc do Lanh dao phéan cong, giao nhiém vu.

cho d6i chiéu phim luu dong.

- Phu trach kiém tra chat lugng phim, bao quan, ban giao, tra phim, lay phim;

5 [Nghiép vuphdt | o iy s cac phong chuyén mon dé thuc hien chidu phim.
hanh phim N . . ~ Al A . n
- Thuc hién cac nhiém vu khéc do Lanh dao phan cong, giao nhiém vu.
o . FVan hanh may chiéu phim luu dong khi di chiéu phim.
Nehiep vuky | i dudng, kiém tra may moc, trang thiét bi vao phim va ra phim ctia may chiéu phim|
6 [thuat chiéu phim . ' ’ ’
luu dong ru dong.
i - Thuc hién cac nhiém vu khéc do Lanh dao phan cong, giao nhiém vu.
- Quan ly thiét bi am thanh, anh sang duoc giao.
2 Ky thuat am - Piéu khién &m thanh, anh séang phuc vu cho luyén tap va biéu dién cua don vi.

thanh, anh sang

- Bao dudng dinh ky thiét bi duoc giao.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc do Lanh dao phan cong, giao nhiém vu.

Nhom vij tri viéc 1

am chirc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung

Hanh chinh, tong
hop

- Tham muu, gitp Gidm ddc Trung tim vé cong tac nhan su va quan 1y hd so cong chirc,
vién chuce, nguoi lao dong cia Trung tam,;

- Tham muu, giup Giam dc Trung tAm Trung tdm ban hanh cac vin ban lién quan dén
viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu cta Trung tam;

- Thuc hién cong tac thi dua, khen thudng;

- Duy tri ndi quy, quy ché ctia co quan;

- Thuc hién cong tac hanh chinh cua Trung tam;

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo yéu cau ctia Lanh dao Trung tam;

'Van Thu - Luu trii,

- Tiép nhan, d6ng diu va vao s6 cdng van dén va trinh cong van dén toi Giam déc Trung

tam; chuyén giao van ban dén toi cong chic, vién chuc.




So

Tén vi tri

M0o ta cong viéc chi yeu

TT viéc lam

1 2 3
- Kiém tra, ghi s6, ngay, thang, déng dau cong van di: Photo cong van di dén, gidy to
khéc do 1anh dao giao.
- Quan ly, str dung con déu theo quy dinh.
- Hang ngay chuyén dén cac bo phan lién quan cia Trung tm va gii cac co quan lién quan.
- Sap xép, luu trix cOng van, tai liéu, hd so hop ly dé tra tim nhanh phuc vu nhu cau khai
thac.
- Thuc hién nhiém vu luu trir tu li€u;
- Quan ly hd so, tai liéu cua Trung tam,;
- Kiém kho céc 4n pham di tich;
- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Trung tdm giao.
- Nghién ctu va phat trién wng dung cbng nghe thong tin vao cac hoat dong van hoa,
quan tri mang; Tham muu tryc tiép cho Giam déc vé mang cong nghé thong tin;

- Quan ly cac phan mém @ng dung trong viéc quan Iy cong viéc cua Trung tm;
3 Cong ngh¢ thong- Chiu trach nhiém quan ly, bao tri bao dudng may tinh va céc trang thiét bi CNTT]

tin

khéc; quan ly hé théng mang, vién théng, trang thong tin dién tir cua Trung tam, dam
bao hé théng hoat dong lién tuc, thong sudt dap wng yéu cau cong tac chuyén mon,
nghiép vu cua Trung tam;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phan céng, giao nhiém vu.

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan tich sé liéu ké toan phuc vu cho céc phan hanh,
phan viéc phu trach, cho cong tac quan ly, chi dao, diéu hanh tai Trung tam.

- T6 chuc thuc hién cong tac ké toan, 1ap bao céo tai chinh, bao cao ké toan quan tri, bao
quan, luu trix tai liéu ké toan, cung cap thong tin thugc phan hanh, phan viéc dugc phan
cOng hoac phu trach.

4 [Ké toan - Trién khai thuc hién cdng tac tu kiém tra tai chinh ké toan theo quy dinh.
- T6 chirc phan tich, danh gia tinh hinh quan ly, str dung tai san, kinh phi thugc phan
hanh, phan viéc phu trach va dé xuat bién phap quan ly, st dung tiét kiém, c6 hiéu qud
cac ngudn vén hoic kinh phi.
- Thu thap, kiém tra va nhap chiing tir ké toan va chi thuong xuyén; vao phan mém.
- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Trung tam giao.
- Git tién mat, thuc hién thu - chi tién mt tai don vi;
- B6i chiéu s6 sach thu quy, ké toan; giao dich véi kho bac;
- Thiét 1ap ho so, so sach, chung tir theo quy dinh;
5 [Tha quy, thi kho |- Kiém soat tinh hop phap, hop 1y ctia ching tir khi xuat, nhép tién quy;

- Quan 1y kho luu trit hd so, tai liéu; quan 1y trang thiét bi, vat tu, tai san ciia Trung tim;
- Xuat nhap vé xem phim, vat tu trang thiét bi theo ding quy dinh;
- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Trung tam giao.

v

Nhom vij tri viéc 1

am ho trg, phuc vu

Nhan vién k¥
thuat dién, nudc

- Kiém tra, sira chira, bao dudng hé thdng dién trong hoi truong, rap va hé théng cap
thoat nudc cua don vi.

- Thuc hién hd tro kg thuat hé théng am thanh loa, may hoi trueong va may chiéu phim
tai rap;

- Thuc hién cac nhiém vu do Lanh dao Trung tam giao.

- Quan ly va sir dung xe phuc vu nhiém vu ctia Trung tam;

2 |Laixe . . .
- Thuc hién cac nhiém vu do Lanh dao Trung tam giao.
A - BDam bdo an ninh trat ty an toan trong pham vi co quan 24/24 gi¢ trong ngay;
3 [Bao vé A o - A
- Thuc hién cac nhiém vu do Lanh dao Trung tam giao.
4 [Tapvu - Thuc hién cong tac tap vu van phong;

- Thuc hién cac nhiém vu do Lanh dao Trung tdm giao.
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KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM TRUNG TAM VAN HOA - PIEN ANH TINH

TRUC THUQC SO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH

(Kém theo Quyét dinh s6 744 /OP-UBND ngay 29/ 3 /2022 ciia UBND tinh)

STT

Vi tri viéc l1am | Yéu cau vé niang lue, trinh d, k§ ning

Nhom vi tri viéc lam 1anh dao, quan ly

Giam doc

a) Nang lyec:

- Nam virng duong 16i, chu truong ctiia Pang va phép luat cua Nha nudc; hé thong chinh
tri, hé thong to chuc cac co quan nha nudce, ché do cong vu, cong chuc va cac phuong
huong chu truong, chinh sach ve linh vuc hoat dong cua Trung tam;

- Nam dugc cac kién thirc sau vé chuyén mon nghiép vu thude linh vye Trung tam;
-Nam cac muc tiéu va doi | tuong quan 1y, hé thong cac nguyen tac va co ché quan ly; blet
t6 chtre chi dao, huong dan, phuong phap kiém tra va c6 kha ning tap hop to chirc phdi
hop tot vOi cac yeu t lién quan dé trién khai cong viéc c6 hiéu qua cao. Cé trinh d6 doc
lap t6 chirc lam viéc, sang tao trong cong viéc;

- C6 nang luc dy doén, nang lyc sang tao, nang lyc t6 churc, quan ly diéu hanh; ning luc
chinh tri; quan Iy nhan su; co tam nhin, kiém soat muc tiéu cong viéc;

- Giai quyet t6t cac nhiém vu dugc giao va cac van dé phat sinh trong thuc té, dua ra quyét
dinh quan Ly phu hop, hiéu qua;

- C6 hiéu biét vé hanh chinh, cong vy, tim 1y 1anh dao, quan 1y;

- C6 ning luc tap hop, quy tu; khuyén khich, tao dong luc cho cip dudi, hudng dan cip
dudi cac kién thec, ky nang lam viéc; danh gid chinh xac, khach quan nang luc, hi¢u qud
lam viéc cua cap dudi;

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

b) Trinh d¢:

- Trinh d6 chuyén mén: C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én phu hop véi chuyén nganh
van hoa hodc chuyén nganh dao tao khac phu hgp vai vi tri dam nhiém;

- Trinh d6 1y luan chinh tri, kinh nghlem cong tac: Pap tmg yéu cau vé tiéu chuin chue
danh 1anh dao, quan ly theo quy dinh ctua Pang, phap lut chuyén nganh va cia tinh (néu
co);

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

- C6 ching chi bdi dudng tiéu chuin chirc danh nghé nghiép vién chuc theo quy dinh
(néu co).

c) Ky nang

Lanh dao, quan ly, diéu hanh; thuyet trinh, glao tlep, ung xtr, ph01 hop trong cong viéc;
xir 1y tinh hudng trong cong viéc, xay dung cac dé an, ké hoach va t6 chuc thuc hién, tong
hop, phan tich, d& xuat giai phap, soan thao van ban, sir dung, van hanh thanh thao cac
phan mém ung dung céng nghé thong tin trong hoat dong, diéu hanh, t6 chuc lam viéc
theo nhom.

Pho Giam dbc

a) Nang lyc:

- Nam ving duong 16i, chu truong cia Dang va phap luét cia Nha nudc; hé thong chinh
tri, hé thong to chuc cac co quan nha nudc, ché do cong vu, cong chirc va cac phuong
huong chu truong, chinh sach vé linh vyce hoat dong cua Trung tam;

- Nam dugce cac kién thirc su vé chuyén mon nghiép vu thude linh vyc Trung tam;
- Nam cac muc tiéu va dbi tuong quan 1y, hé thong cac nguyén tic va co ché quan 1y cia
nghié¢p vu thu¢c pham vi minh phu trach; b1et to chirc chi dao, huong dan, phuong phap)
kiém tra va c6 kha ning tap hop t6 chuc phéi hop tot Vo1 cac yeu to lién quan dé trién
khai cong viéc c6 hiéu qua cao. Co trinh do doc 1ap t6 chirc 1am viée, sang tao trong cong
viéc;

- Co nang luc du doan, nang lyc sang tao, nang luc t6 chtrc, quan ly diéu hanh; nang luc
chinh tri; quan Iy nhan su; co tam nhin, k1em soat muc tiéu cong viéc;

- Giai quyet t6t cac nhiém vu dugc giao va cac van dé phat sinh trong thyc té, dua ra quyét
dinh quan ly phu hop, hiéu qua;

- C6 hiéu biét vé& hanh chinh, céng vu, tim 1y lanh dao, quan 1y;




- CO nang luc tap hop, quy tu; khuyén khich, tao dong luc cho cap dudi, huéng dan cap
dudi cac kién thie, ky nang lam vigc; danh gia chinh xéc, khach quan nang lyc, hiéu qud
lam viéc cua cap dudi.

b) Trinh d6:

- Trinh d6 chuyén mén: Cé bang tot nghiép dai hoc trd 1én phu hop v6i chuyén nganh
van hoa hoac chuyén nganh dao tao khac phu hop voi vi tri dam nhiém,

- Trinh d¢ ly luan chinh tri, kinh nghlern cong tac: Pap Gmg yéu cau vé tiéu chuan chire
danh lanh dao, quan 1y theo quy dinh ctua Dang, phap luat chuyén nganh va cua tinh (néu
co);

- Trinh d6 ngoai ngit, tin hoc: Péap tng yéu ciu vé tidu chuin chirc danh nghé nghiép theo
quy dinh.

- C6 ching chi bdi dudng tiéu chuin chirc danh nghé nghiép vién chirc theo quy dinh
(néu co).

c) Ky nang

Lanh dao, quan ly, diéu hanh; thuyet trinh, glao tlep, ung xu, ph01 hop trong cong viéc;
xtr 1y tinh hudng trong cong viéc, xay dung cac dé an, ké hoach va t6 chirc thyuc hién, tong
hop, phén tich, dé xuat giai phap, soan thao van ban, su dyng, van hanh thanh thao cac
phan mém tmg dung cong nghé thong tin trong hoat dong, diéu hanh, t6 chirc lam viéc
theo nhom.

Trudng phong

a) Néng lyc:

- Nam vitng duong 16i, chu trwong cua Bang va phap luat caa Nha nudc; hé thong chinh
tri, hé théng t6 chtic cac co quan nha nudc, ché do cdng vu, cdng chirc va cac kién thuc,
ky nang chuyén mon nghiép vy;

- Hiéu rd cac muc tiéu va ddi tuong quan ly, hé thdng cac nguyén tic va co ché quan 1y
cua nghiép vu caa phong;

- Am hiéu va c6 thé chi dao, theo ddi, tham dinh nhiing van dé co ban thugc chuy@n mon;
- C6 nang luc trién khai cdng viéc dam bao tién do, chat lugng va hiéu qua;

- C6 kha nang diéu hanh céng viéc trong phong.

b) Trinh do:

- Trinh d6 chuyén mon: Co bang tt nghiép dai hoc tré 1én phu hop véi chuyén nganh
van hoa hodc chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri ddm nhiém;

- Trinh d6 1y luan chinh tri, kinh nghiém cong tac: Dap tng yéu cau vé tiéu chuin chire
danh 1anh dao, quan ly theo quy dinh ctia Bang, phap luat chuyén nganh va cua tinh (néy
co);

- Trinh d6 ngoai ngit, tin hoc: Péap ing yéu ciu vé tiéu chuan chirc danh nghé nghiép theo
quy dinh.

- C6 ching chi bdi dudng tiéu chuin chirc danh nghé nghiép vién chuc theo quy dinh
(néu co).

c) Ky nang

Lanh dao, quan ly, diéu hanh; thuyet trinh, glao tlep, rng X, ph01 hop trong cong viéce;
xir 1y tinh hudng trong cong viéc, xdy dung cac dé an, ké hoach va to chuc thuc hién, tong
hop, phan tich, dé xuat giai phap, soan thao vin ban, sir dung, van hanh thanh thao cac
phan mém ung dung céng nghé thong tin trong hoat dong, diéu hanh, t6 chuc lam viée
theo nhom.

Pho Trudng
phong

a) Nang lyec:

- Nam vitng duong 16i, chu truong cua Bang va phap luat ctia Nha nudc; hé thong chinh
tri, hé théng td chuc cac co quan nha nudc, ché d6 cong vu, cong chic va céc kién thirc,
k¥ nang chuyén moén nghlep vy;

- Hiéu rd cac muc tiéu va doi tuong quan ly, hé thdng cac nguyén tic va co ché quan 1y
cua nghiép vu cua phong;

- Am hiéu va c6 thé chi dao, theo ddi, tham dinh nhing van dé co ban thuéc chuyén mén;
- C6 nang luc trién khai cong viéc dam bao tién do, chat lugng va hiéu qua;

- C6 phong cach gan gii hoa dong, gan bo voi quan ching;

- C6 kha ning diéu hanh cdng viéc trong phong.

b) Trinh do:

- Trinh d6 chuyén mén: Cé bang tot nghiép dai hoc trd 1én phu hop v6i chuyén nganh
van hda hoac chuyén nganh dao tao khac phu hgp vai vi tri ddm nhiém;




- Trinh d6 1y luan chinh tri, kinh nghlem cong tac: Pap ing yéu cau vé ti€u chuén chire
danh lanh dao, quan ly theo quy dinh ctia Pang, phap ludt chuyén nganh va cua tinh (néu
co);

- Trinh d6 ngoai ngfr, tin hoc: Pép tng yéu cau vé tiéu chudn chirc danh nghé nghiép theo
quy dinh.

- C6 chimg chi bdi dudng tiéu chudn chirc danh nghé nghiép vién chuc theo quy dinh
(n€u co).

c) K¥ ning

Lanh dao, quan ly, diéu hanh; thuyet trinh, glao tlep, g xur, ph01 hop trong cdng viéc;
xur 1y tmh hudng trong cong viée, xay dung cac dé an, ké hoach va té chuc thuc hién, tong
hop, phan tich, dé xuat 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.

Nhém vj tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh

a) Nang luc:

- Nim duoc quan diém, duong 16i, chu treong caa Dang, chinh sach, phép luat cua Nha
nudc;

- C6 kién thtrc co ban vé quan ly cdng tac van hoa co sé va kién thirc chuyén sau vé linh
vuc dugc phan cong quan ly;

- C6 hiéu biét vé dac diém lich sir van hoa, xa hoi trén dia ban dugc phan cong quan ly;
- C6 kinh nghiém hoat dong trong linh vuc van hoa co so;

- Biét phuong phap nghién ctu, tdng hop va tham muu soan thao cac van ban huéng dan
nghiép vu.

- Nam dugc cac hinh thic va phuong phap tién hanh cong tac van héa quan chiing va cau
lac bd; nguyén ly su pham va nhitng ky nang, phuong phap hudng dan chuyén mén,
nghiép vu;

- C6 kinh nghiém hudng dan hoat dong nghiép vu; ¢ kha ning tong hop, soan thao cac

1 Nghiép vu van an ban huéng dan vé chuyén mon, nghiép vu;

hoa - van nghé |- Biét st dung cac phuong tién ky thuat phuc vu cho hoat dong chuyén mon va nguyén
tac ky thuat an toan lao dong nghé nghiép.
b) Trinh do:
- Trinh d6 chuyén mén: C6 bang tét nghiép dai hoc trd 1én phu hop v6i chuyén nganh
van hda hoac chuyén nganh dao tao khac phu hgp vai 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 chung chi bdi dudng tiéu chuan chie danh nghé nghiép vién chirc theo quy dinh)
(néu co).
€) Ky néng:
Thuyet trinh, glao t1ep, ung xu, ph01 hop trong cong vigc; xu ly tinh huéng trong Cong
viéc, xay dung cac dé an, ké hoach va to chirc thuc hién, tong hop, phan tich, dé xuét g1a1
phép, soan thdo vin ban, st dung, van hanh thanh thao cic phan mém tmg dung cong
nghé thong tin trong hoat dong, diéu hanh, t6 chirc 1am viéc theo nhom.
a) Nang luc:
- Nam duoc quan diém, duong 16i, chu trrong caa Pang, chinh sach, phép luat cua Nha
nuace;
- C6 kién thirc co ban vé quan ly cdng tac van hoa co sé va kién thirc chuyén sau vé linh
vuc duoc phan cong quan ly;

Nghiép vu - C6 hiéu biét vé& dac diém lich sir vin héa, xa hoi trén dia ban dugc phan cong quan ly;

9 tuyén truyén |- C6 kinh nghiém hoat dong trong linh vuc van héa co s6;

luu dong - trién
lam

- Biét phuong phap nghién ciru, tong hop va tham muu soan thao céc vin ban huéng dan
nghiép vu.

- Ndm duoc cac hinh thac va phuong phap tién hanh cong tac van héa quan ching va cau
lac bg; nguyén ly su pham va nhitng ki ning, phuong phéap husng dan chuyén mon,
nghiép vu;

- C6 kinh nghi¢m huéng dan hoat dong nghiép vu; c¢6 kha nang tong hop, soan thao cac
van ban hugng dan vé chuyén mén, nghiép vu;




- Biét st dung cac phuong tién ky thuat phuc vu cho hoat dong chuyén mon va nguyén
tic ky thuat an toan lao dong nghé nghiép.

b) Trinh d¢:

- Trinh d6 chuyén mén: C6 bang tét nghiép dai hoc trd 1én phu hop v6i chuyén nganh
van hoa hoac chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri ddm nhiém;

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

- CO ching chi bdi dudng tiéu chuin chirc danh nghé nghiép vién chirc theo quy dinh
(néu co).

C) Ky néng:

Thuyet trinh, glao tlep, ung xu, ph01 hop trong cdng vigc; xu ly tinh hubng trong cong
viéc, xy dung cac dé an, ké hoach va t6 chuc thuc hién, tong hop, phan tich, dé xuat giai
phap, 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 chirc 1am viéc theo nhom.

a) Nang lyec:

- Nam duoc quan Blem duong 16i, chia treong cua Bang, chinh sach, phéap luat caa Nhj
nude vé nghé thuat biéu dién va dién anh;

- Nam duoc cac thanh tuu khoa hoc co ban lién quan dén nghiép vu;

- Nam duoc nhirng ndi dung co ban vé phuong hudng, nhiém vu phat trién san xuat, doi
mai cdng nghé cua nganh va don vi;

- C6 kién thuc ly thuyét co so vé nganh k¥ thuat, c6 kha nang thuc hanh thong thao céc
nhiém vu ky thuat théng thuong dugc dam nhiém;

- Ndm duoc cac quy trinh, quy pham k¥ thuat, tiéu chuan k§ thuat, dinh muc, ky thuat an
toan va bao ho lao dong;

Nghiép vu k§ |- C6 kha nang phéi hop véi dong nghiép trong céc hoat dong chuyén moén nghiép vu.
thuat rap b) Trinh d6:
- Trinh d6 chuyén mon: C6 trinh d6 trung cap trd 1én phu hop véi chuyén nganh van hoa
hodc cac chuyén nganh khéac phu hop véi vi tri ddm nhi¢m;
- 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 tiéu chuan chic danh nghé nghiép vién chirc theo quy dinh
(néu co).
c) Ky ning:
Thuyet trinh, glao tlep, g xr, phdi hop trong cong viéc; xur 1y tinh huong trong cong
vigc; thuc hi¢n cong viéc dung quy trinh, dung tién do theo phéan cong; t6 chirc lam viéc
theo nhom; tong hop, phan tich, dé xuat giai phap.
a) Nang luc:
- Nam duoc quan diém, duong 16i, cha truong caa Pang, chinh sach, phap luat caa Nha
nuace;
- C6 kién thirc co ban vé quan ly cong tac van hoa co s va kién thirc chuyén sau vé linh
vuc duoc phan cong quan ly;
- C6 hiéu biét vé& dac diém lich sir van hoa, xa hoi trén dia ban dugc phan cong quan ly;
- CO kinh nghiém hoat dong trong linh vuc van héa co so;
- Biét phuong phap nghién ciru, tong hop va tham muu soan thao céc vin ban huéng dan
Nohia nghiép vu.
ghiép vu ‘ L Ly P U U G
thuyét minh, [ NarrJ duoc cac h,mh thirc va p‘huorjg pha~p '[I?ﬂ hanh cong tac van hpa quan chung va cau
. »_ [lac bo; nguyén ly su pham va nhitng ky nang, phuong phap hudng dan chuy&n mén,
tuyen truyen, A g

- C6 kinh nghiém huéng dan hoat dong nghiép vu; c6 kha ning téng hop, soan thao cac
van ban huéng dan vé chuyén mon, nghiép vu;

- Biét str dung cac phuong tién ky thuat phuc vu cho hoat dong chuyén mon va nguyén
tac ky thuat an toan lao dong nghé nghiép.

b) Trinh d¢:

- Trinh d6 chuyén mén: C6 bang tét nghiép dai hoc trd 1én phu hop v6i chuyén nganh
van hoa hoac chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri ddm nhiém,;

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

quy dinh.




- C6 ching chi boi dudng ti€u chuén chirc danh ngh€ nghi€p vién chire theo quy dinh
(néu co).

C) Ky néng:

Thuyet trinh, giao tlep, ung xtr, phéi hop trong cong vigc; xu ly tinh hubng trong cong
viéc, xay dung cac dé an, ké hoach va t6 chuc thuc hién, tong hop, phan tich, dé xuat g1a1
phap, soan thao van ban st dung, van hanh thanh thao cac phan mém mg dung cong
nghé thong tin trong hoat dong, diéu hanh, t6 chirc 1am viéc theo nhom.

Nghiép vu phat
hanh phim

a) Nang luc:

- Nam dugc quan diém, duong 16i, chu truong caa Bang, chinh sach, phap luat caa Nha
nuoce;

- C6 kién thtrc co ban vé quan ly cdng tac van hoa co sé va kién thirc chuyén sau vé linh
vuc dugc phan cong quan ly;

- C6 hiéu biét vé dac diém lich sir van hoa, xa hoi trén dia ban dwoc phan céng quan Iy;
- C6 kinh nghiém hoat dong trong linh vuc van hoa co sé;

- Biét phuong phap nghién ctu, tong hop va tham muu soan thao céc van ban huéng dan
nghiép vu.

- Nam dugc cac hinh thirc va phuong phép tién hanh cong tac van héa quan ching va cau
lac bd; nguyén ly su pham va nhitng ky nang, phuong phap hudng dan chuyén mén,
nghiép vu;

- C6 kinh nghi¢m hux")ng dan hoat dong nghiép vu; c6 kha ning tong hop, soan thao cad
van ban hudng dan vé chuyén mon, nghiép vy;

- Biét str dung cac phuong tién k§ thuat phuc vu cho hoat dong chuyén mon va nguyén
tac ky thuat an toan lao dong nghé nghiép.

b) Trinh do:

- Trinh d6 chuyén mén: C6 bang tét nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi chuyén nganh
van hoa hodc chuyén nganh dao tao khac 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.

- CO chimg chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chuc theo quy dinh
(néu co).

c) Ky ning:

Thuyet trinh, glao t1ep, ung xu, ph01 hop trong cong vigc; xir 1y tinh huong trong, cong
viéc, xy dung cac dé an, ké hoach va t6 chuc thuc hién, tong hop, phan tich, dé xuat glal
phap, soan thao van ban, su dung, van hanh thanh thao cac phan mém Gng dung cong
nghé thong tin trong hoat dong, diéu hanh, t6 chirc 1am viéc theo nhom.

Nghiép vu ky
thuat chi¢u
phim luu dong

a) Nang luc:

- Nam duoc quan diém, duong 16i, chu trrong caa Bang, chinh sach, phéap luat cua Nha
nuéc;

- C6 kién thirc co ban vé quan ly cdng tac van hoa co sé va kién thirc chuyén sau vé linh
vuc dugc phan cong quan ly;

- C6 hiéu biét vé& dac diém lich sir vin hoa, xa hoi trén dia ban dugc phan cong quan ly;
- C6 kinh nghiém hoat dong trong linh vuc van héa co so;

- Biét phuong phap nghién ctu, tong hop va tham muu soan thao céc van ban huéng dan
nghiép vu.

- Nam dugc céc hinh thic va phuong phap tién hanh cong tac van héa quan chiing va cau
lac bo; nguyén ly su pham va nhitng ky nang, phuong phap hudng dan chuy&n mén,
nghiép vu;

- Co kinh nghi¢m hudng dan hoat dong nghiép vu; c6 kha nang tong hop, soan thao cac
van ban hugng dan vé chuyén mén, nghiép vu;

-’Blet st dung cac phuong tign ky thuat phuc vu cho hoat dong chuyén mén va nguyén
tac ky thuat an toan lao dong nghé nghiép.

b) Trinh do:

- Trinh d6 chuyén mon: Co bang t6t nghiép dai hoc tré 1én phu hop véi chuyén nganh
van hda hoac chuyén nganh dao tao khac phu hgp vai vi tri ddm nhiém;

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

quy dinh.




- C6 ching chi boi dudng ti€u chuén chirc danh ngh€ nghi€p vién chire theo quy dinh
(néu co).

C) Ky néng:

Thuyet trinh, giao tlep, ung xu, phbi hop trong cong vigc; xu ly tinh hubng trong cong
viéc, xay dung cac dé an, ké hoach va t6 chuc thuc hién, tong hop, phan tich, dé xuat g1a1
phap, soan thao van ban st dung, van hanh thanh thao cac phan mém mg dung cong
nghé thong tin trong hoat dong, diéu hanh, t6 chirc 1am viéc theo nhom.

KV thuat am
thanh, anh sang

a) Nang lye:

- Nam duoc quan Blem duong 16i, chia treong cua Bang, chinh sach, phéap luat caa Nhj
nude vé nghé thuat biéu dién va dién anh;

- Nam duoc cac thanh tuu khoa hoc co ban lién quan dén nghiép vu;

- Niam duoc nhitng ndi dung co ban vé phuong hudéng, nhiém vu phat trién san xuat, doi
mai cdng nghé cua nganh va don vi;

- C6 kién thuc 1y thuyét co so vé nganh thiét ké 4m thanh, anh sang, c6 kha nang thuc
hanh thdng thao cac nhiém vu k¥ thuat thong thuong dugc dam nhiém;

- Niam duoc céc quy trinh, quy pham k§ thuat, tiéu chuan ky thuat, dinh mac, ky thuat an
toan va bao ho lao dong;

- C6 kha nang phdi hop véi ddng nghiép trong cac hoat dong chuy&n mén nghiép vu.

b) Trinh d¢:

- Trinh d6 chuyén mén: C6 trinh do trung cap tré 1én thudce chuyén nganh k¥ thuat hodc cac
chuyén nganh khac 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 chung chi bdi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép vién chirc theo quy dinh
(néu co).

c) Ky nang:

Thuyét trinh, glao t1ép, g xtr, phéi hop trong cong vigc; xur 1y tinh huéng trong cong
vigc; thuc hi¢n cong viéc dung quy trinh, dung tién do theo phan cong; to chirc lam viéc
theo nhom; tong hop, phan tich, dé xuat giai phap.

Nhém vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung

Hanh chinh,
tong hop

a) Nang luc:

- Ndm viing cac quy dinh caa phap luat, ché d6 chinh sach trong linh vuc duoc phan cong,
phu trach;

- Hiéu rd cac muyc tiéu va ddi tuong quan ly, hé théng cac nguyén tic va co ché quan Iy
cua nghiep vu thuoc pham vi dugc giao
- Hiéu duogc nhung van dé co ban vé hé théng chinh tri, hé thong té chirc cac co quan nh|
nudc, ché do cdng vu, cdng chic, vién chic;

- Nidm rd quy trinh xay dung cac phuong én, ké hoach;

- C6 nang luc 1am viéc doc 1ap hozc phdi hop theo nhom;

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

- C6 kha nang bao quét, ndm bit tong thé céc khdi lugng cong viéc cua Trung tam;

- Tham muu, soan thao van ban va céc loai gidy to hanh chinh caa Trung tdm theo lich,
chuong trlnh ké hoach cong tac va theo chi dao cua lanh dao Trung tam;

- Hiéu va nam bit duoc céc cong viéc can l1ap ké hoach va trinh tu thuc hién cac cong
viéc do;

- C6 kha nang lam viéc doc 1ap, chi dong va c6 tinh than trach nhiém cao.

b) Trinh do:

- Trinh d6 chuyén moén: Co béng tbt nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh luat, kinh té,
hanh chinh hodc chuyén nganh phu hgp véi vi tri dang dam nhiém,;

- Trinh d6 ngoai ngi, tin hoc: Pap tmg yéu cau vé tiéu chudn chirc danh nghé nghiép thec
quy dinh.
- C6 chimg chi boi dudng tiéu chuén chirc danh nghé nghiép vién chirc theo quy dinh (néu
£0).

C) K§¥ néng:

Thuyet trinh, glao tlep, ung X, ph01 hop trong cdng vigc; xu ly tinh huong trong cong

viéc, xay dung cic dé an, ké hoach va t6 chirc thyuc hién, tong hop, phan tich, dé xuat giai




phap, soan thao van ban, st dung, van hanh thanh thao cac phan mém tmg dung cong
nghé thong tin trong hoat dong, diéu hanh, t6 chirc 1am viéc theo nhom.

'Van thu - Luu
trix

a) Nang luc:

- Nam vimg cac quy dinh cua phap luat, ché d¢ chinh sach trong linh vyc van thu luu triy;
- Nim viing nghiép vu vé cong tac hanh chinh - van thu, chiu trach nhiém quan ly van|
ban di, dén dang quy trinh, quy dinh, cong tac kiém tra thé thirc van ban trudc khi phat
hanh;

- Bao quan va str dung con dau theo diing quy dinh;

- Nim vitng nghiép vu vé cong tac 14p hd so va cong tac luu trir dé t6 chire luu trit, bao
quan va khai thac str dung céc van ban, tai liu trong qua trinh hoat dong cua co quan.

b) Trinh d6:

- Trinh d6 chuyén mén: Co bang tot nghiép trung cip tré 1én véi nganh hodc chuyén
nganh van thu hanh chinh, van thu - luu trit, Ivu trit, luu trix va quan 1y thong tin. Trudng
hop c6 bang tot nghiép trung cap tré 1én chuyén nganh khac phai c6 chimg chi bdi dudng
nghiép vu van thu do co s& dao tao c6 tham quyen cap.

- Trinh d6 ngoai ngit, tin hoc: Pap tmg yéu cau vé tiéu chuin chirc danh nghé nghiép theq
quy dinh.
- C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc theo quy dinh (néu
£0).

C) Ky néng:

Thuyet trinh, glao t1ep, ung xu, ph01 hop trong cong vigc; xtr 1y tinh huéng trong cong
viée, xy dung cac dé an, ké hoach va t6 chuc thuc hién, tong hop, phan tich, dé xuat g1a1
phap, soan thdo van 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 nhém.

Cong ngh¢
théng tin

a) Nang luc:

- Ndm viing cé&c quy dinh cua phép luat, ché do chinh sach trong linh vic dugc phan
cong, phu trach;

- Hiéu rd cac muc tiéu va dbi tuong quan ly, hé thdng cac nguyén tic va co ché quan 1y
cua nghi¢p vu thudc pham vi dugc giao;
-FﬂeuduocnhungVandecobanVehethongchmhtn,hethongtochuccaCCunannha
nudce, ché do cdng vu, cong chic, vién chuc;

- C6 nang luc 1am viéc doc 1ap hozc phdi hop theo nhom;

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

- C6 kha ning bao quat, nam bit tong thé cac khdi lwong cong viéc cua Trung tam;

- Hiéu va nam bat duoc céc cong viéc can 1ap ké hoach va trinh tu thuc hién cac cong
viéc do;

- C6 kha nang 1am viéc doc 1ap, chi dong va c6 tinh than trach nhiém cao.

b) Trinh d¢:

- Trinh d6 chuy&n mén: C6 bang tét nghiép trung cap tré 1én chuyén nganh k§ thuat, cong
nghé, cong nghé théng tin, ky thuat may tinh hoac cac chuyén nganh khac phu hop vaéi vi
tri dam nhiém;

- Trinh d6 ngoai ngi, tin hoc: Pap tng yéu cau vé tiéu chuan chirc danh nghé nghiép theq
quy dinh.

- C6 chung chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc theo quy dinh (néy
o).

c) Ky nang:

Thuyet trinh, g1a0 t1ep, ung xu, ph01 hop trong cdng vigc; xu ly tinh huéng trong cong
viéc, xay dung cac dé an, ké hoach va to chirc thuc hién, tong hop, phan tich, dé xuét g1a1
phép, soan thao vin ban, st dung, van hanh thanh thao cdc phan mém ung dung cong
nghé thong tin trong hoat dong, diéu hanh, t6 chirc 1am viéc theo nhom.

K€ toan

a) Nang luc:

- Nam viing duong 16i, chu truong clia Dang va phap luat cia Nha nuéc; hé thong chinhl
tri, hé thong to chirc cac co quan nha nudc, che do cong vy, cong chue, vién chire va céac
k1en thure, k¥ nang chuyen mon nghié€p vy, hiéu rd cac muc tiéu va dbi tuong quan 1y, h¢
thong cic nguyén tic va co ché quan ly cua nghiép vu thugc pham vi dugc giao;

- C6 phuong phép nghién ciru, tong két va dé xuat, cai tién nghiép vu quan 1y;




- C6 nang luc 1am viée doc lap hoac ph01 hop theo nhom; ¢6 nang lyc trién khai cong viéc
dam bao tién 4o, chat luong va hiéu qua;

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

- Lap du toan hoat dong cua truong phuc hdi chire nang; lap s6 sach ké toan;

- C6 kha ning 1ap bao céo tai chinh, théng ké, bao cao thué theo quy dinh.

b) Trinh do:

- Trinh d6 chuyén mon: C6 bang t6t nghiép Pai hoc tré 1én, chuyén nganh ké toan, kiém
toan, tai chinh;

- Trinh d6 ngoai ngit, tin hoc: Pap tmg yéu cau vé tidu chuin chirc danh nghé nghiép theq
quy dinh.
C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép vién chuc theo quy dinh (néu
£0).

C) Ky néng:

Thuyet trinh, glao tlep, ung xu, ph01 hop trong cdng vigc; xu ly tinh hubng trong cong
viéc, xy dung cac dé an, ké hoach va t6 chuc thuc hién, tong hop, phén tich, dé xuat glal
phap, soan thao van ban, sir dung, van hanh thanh thao cic phan mém ung dung cong
nghé thong tin trong hoat dong, diéu hanh, t6 chirc 1am viéc theo nhom.

Thi quy, thu
kho

a) Nang lye:

- Nam viing cac quy dinh cua phap luat, ché do chinh sach trong linh vuc quan ly tai

chinh, nghlep vu quy, hiéu 13 cac muc tiéu va doi tuong quan 1y, hé thdng cac nguyén tic

va co ché quan 1y cua nghiép vu thudc pham vi dugc giao;

- C6 nang luc lam viéc doc 1ap hodc phéi hop theo nhom;

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

b) Trinh d§:

- Trinh d6 chuyén mén: Tt nghiép cao dang trd 1én chuyén nganh ké toan, tai chinh hodc

chuyén nganh phu hop véi vi tri ddm nhén;

- Trinh d6 ngoai ngi, tin hoc: Dap tmg yéu cau vé tiéu chuan chirc danh nghé nghiép theq

quy dinh.
C6 chiting chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc theo quy dinh (néy
0).

C) Ky néng:

Thuyet trinh, g1a0 tlep, ung xu, ph01 hop trong cong vigc; xu ly tinh hudng trong cong

viéc, xay dung cac dé an, ké hoach va to chirc thuc hién, tong hop, phan tich, dé xuét g1a1

phép, soan thao van ban, st dung, van hanh thanh thao cac phan mém Gng dung cong

nghé thong tin trong hoat dong, diéu hanh, t6 chirc 1am viéc theo nhom.

Nhoém vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu

Nhan vién ky
thuat dién, nudc

a) Nang luc:

C6 nang luc xay dung, d& xuat phuong an quan ly, xi ly, khic phuc su ¢b hé thdng dién,
nudc, phong chay chira chay tai don vi.

b) Trinh d¢:

Tt nghiép trung cap tré 1én, chuyén nganh k§ thuat dién, dién dan dung va chuyén nganh
khac phu hop vai vi tri dam nhiém.

c) Ky nang:

K¥ nang ung pho nhung truong hop dot xuat, khan cap, bat ngo; K§ niang sira chira, khic
phuc, xir Iy cac su ¢ vé dién, nuéc, hé thong phong chay, chira chay.

Lai xe

a) Nang luc

- Ndm duoc co cau to chire, chirc nang, nhiém vu cia Trung tam.

- Lai xe t6t, an toan.

b) Trinh do

C6 gidy phép 1ai xe dugc co quan cd tham quyén cap;

c) Ky ning

X 1y tinh hudng; kha nang phan tich; ky ning giao tiép; ky nang phéi hop.

Bao vé

a) Nang luc:

- Nam dugc co cau to chuc, chirc nang, nhiém vu cua Trung tam;




- Nam chac cac bién phap nghiép vu theo quy dinh cua phap luét va huéng dan nghiép vyl
bao vé cua luc lugng cong an dé phong ngtra, phat hién va ngan chdn nhitng hanh vi vi
pham phap luat, vi pham ndi quy bao vé.

b) K§ ning:

Xt 1y tinh hudng; kha ning phan tich; k¥ ning giao tiép, tng xr;

a) Nang luc

Nim duoc co ciu td chire, chire nang, nhiém vu cta Trung tam.

b) K¥ nang

Xt 1y tinh hudng; kha ning phan tich; k§ ning giao tiép; k§ nang phdi hop.

Tap vu




		2022-03-31T14:01:41+0700


		2022-03-31T14:01:41+0700


		2022-03-31T14:01:41+0700




