UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM

THANH PHO HANQI 5 DPéc lip — Tw do — Hanh phiic
sé: 4589 /QP-UBND - Ha Ngi, ngay 12 thing F nam 2017
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Danh muc vj tri vig¢c 1am, Ban mé ta cong viéc va Khung nang
lwe vi tri vi¢c 1am cda Trung tim Vin héa — Thong tin va Thé thao
trwe thugec UBND quén, huyén, thi xa

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI
Cin cir Luat TS chuc Chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Can cir Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 ctia Chinh phu quy dlnh vé
vi trf viéc lam trong don vi su nghiép cong 14p;

Cén cu Thong tu so 14/2012/TT BNV ngay 18/12/2012 cia B6 Noi vu huong
dan thye hién Nghi dinh s 41/2012/ND CP ngay 08/5/2012 ctia Chinh phu '

Cin clr Nghj quyét sb 89/NQ-CP ngiy 10/10/2016 ciia Chinh phu vé phién hop
Chinh pht thuong ky thang 9 nam 2016;

Xeét dé nghi cia UBND céc quén, huyen thi x4 va ctia Giam doc S& N01 vu ta1
To trinh s8: 1625/TTr-SNV ngay 30/6/2017,

QUYET PINH:

Didu 1. Phé du'yef Danh muc vi tri viéc lam, Ban m6 ta cong viéc va Khung ning
luc vi tri viéc 1am cua Trung tdm Vin héa — Thong tin va Thé thao truc thuéc UBND
quén, huyén, thi x4, cu thé nhu sau: -

- Vi tri viéc 1am gén véi cong viéc lanh dao, quan 1y, didu hanh: 02 vi tri
= Vi tri viéc 1am gén véi cong viéc hoat ddng nghé nghiép: 06 vj tri
- Vi tri viéc lam gén véi cong viée hb trg, phuc vu: 06 vi tri
| " (C6 phu luc kém theo)
Pidu 2. T chirc thyc hién
1. Chu tich UBND quén, huyén, thi x3 c6 tréch nhiém:
- Thyc hién viéc tuyén dung, sir dung, quéan 1y cong chuc, vién chirc, lao dong
hop ddng cua Trung tAm Vin héa — Thong tin va Thé thao truc thudc UBND quén,
huyén, thi x4 theo diing danh myc vi tri viéc lam, hang chirc danh nghé nghiép, chi tiéu

ké hoach bién ché du’orc giao, bin mo ta cong viéc va khung ning lyc di duoc phé
duyét.

- B4o c40 UBND Thanh pho (théng qua S& Noi vy) xem xét dieu chinh Danh
muc vi tri v1ec lam, Ban mé ta cong viéc, Khung néng luc vi tri v1ec lam khi c6 su
thay d6i vé chirc ning, nhiém vu hoic thay déi theo nhu ciu thyc té, nhdm dam bao
- thuc hién vi tri viéc lam k1p thoi va hiéu qua.

2. 86 N6i vy tham muu cho UBND Thanh phé trong viée kiém tra huorng dan,
tuyén dung, sir dung va quan ly cbng chuc, vién chirc, lao dong hop dong cua Trung
tAm Van héa — Thong tin va Thé thao truc thudc UBND quén, huyén, thi xa.
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Piéu 3. Chanh Vin phong UBND Théanh phd, Gidm déc S& Noi vy, Chu tich
UBND céc quén, huyén, thi x4, Gidm d6c Trung tdm Vin héa — Théng tin va Thé
thao, Thu trudng cac co quan, don vi va ca nhan c6 lién quan ch1u trach nhiém th1
hanh quyét dinh nay./. '

~ Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
"~ - Nhu biéu 3; ' ' :

- B4 Noi vy;

- Thuodng tryc Thanh uy;

- Thudng tryc HDND Thanh phé_;

- Chu tich UBND Thanh phd;

- C4c Phé Chii tich UBND Thanh phd;
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DANH MUC V] TRf VIEC LAM TRUNG TAM VAN HOA - THONG TIN VA
THE THAO TRU'C THUQC UBND QUAN, HUYEN, TH] XA

. (Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: ABY  /OP-UBND ngay 13 /7/2017 cia

UBND thanh phd Ha Ngi)

TT

Danh muec vij tri vié¢c lam

Chirc danh nghé nghiép

Hang cia chirc danh
nghé nghiép hoic

Ghi chd

twong Wng mi s ngach
1 |Tén vi tri vi¢c Iam gin véi cong viée 1anh dao, quan Iy, diéu hanh
Y Chuyén vién 01.003
1.1|Gidm doc ho3c twong duong . ho¥c tuwong duong
: y £ ~ Chuyén vién 01.003
1.2 Ph6 Gidm doc hodc tuong duong hogc twong duong
2 |Vi tri vi¢c 1am gén véi cong viée hoat dong nghé nghigp

Nghiép vu vin héa, vin nghé

Chuyén vién, Pao dién nghé

01.003, hang III

21 thuat hodc tuong duong hodc tuong duong
' - |Nghiép vu théng tintuyén | Tuyén truyén vién; Hoa st ‘
22 truyén, cd dong hodc tuong duong Hang I1l
2.3 |Nghiép vu Thu vién Thu vién vién Hang III .
2.4 [Nghi¢p vu Thé dyc thé thao Huén luyén vién Hang ﬂI
o PhOflg v1ejn,~Bu‘=.n taP (a"o‘z vai Phéng vién holc :
2.5 (huyén, thi xd va qudn Ha A A in Hang III
, Bién tap vién
Déng) :
Phat thanh vién (d6i véi , 17147
2.6 |huyén, thi xd@ va qudn Ha Phét thanh vién
" hodc tuong duong
Déng)
3 |Vi tri vi¢c lam gin véi cong vige hd trg, phuc vu:
L Chuyén vién 01.003
3.1 {Hanh chinh —10ng hop ho#c tuong duong hogc tuong duong
3.2 [Ké toén Ké toén vién 06.031
3.3 [Van thu - Tha quy Vin thu trung cip 02.008
- |K§ thuat phat thanh (ddi vdi- :
3.4 |\huyén, thi x@ va qudn Ha . K¥ su hodc trong duong Hang 111
Doéng)
K§¥ thuét 4m thanh, 4nh sing .
3.5 (d6i-v6i quan) K¥ su hodc tuong duong Hang III'
3.6 [Bao vé Nhan vién bdo vé 01.011




BAN MO TA CONG VIEC VI TRi VIEC LAM

TRUNG TAM VAN HOA - THONG TIN VA THE THAO

(Ban hanh kém theo Quyet dinh s0:

TRYC THUOC UBND QUAN, HUYEN, THI XA

ciia UBND thanh phé Ha Ni)

ABY  /OP-UBND ngaydy /¥ /2017

Sin pham diu ra

Tén vi tri vige Ténsin | Ketqud
Stt I3 Cong vi¢c chinh phai thyc hi¢n 2z 2| thwe hi¢n
am pham dau
ra trong
nam
I | Vitrivigc lam géin véi cong viéc linh dao, quan Iy, diéu hanh
1 | crAMBPOC Chi dao x4y dung cc chuong trinh, k& hoach ctia don | K& hoach Hoan
vi tham muu UBND quén (huyén, thi xi): Chi dao céac thanh tot
truéng bd phan chuyén moén xay du’ng ké hoach hoat nhiém vu
d6ng ndm trén co SO d6 chi dao trién khai thyc hién
theo quy, thang, tudn; Chi dao xdy dung, trién khai
thuc hién céc ké hoach chuyén dé, ké hoach dot xuit
ctia quin (huyén, thi xa) va thanh phd.
Nghién ctru, & xuit c4c giai phap d6i méi, sing tao | Chuong
vé truyén truyén cd d{)ng, phong trio vin nghé quén | trinh, hoat
ching, hoat dong thu vién, hoat dong mo hinh céu lac dong
bo, hoat dong cac 16p néng khiéu, phong trao thé duc
thé thao trong quin ching nhin dén.
Diéu hanh, phén cdng nhiém vy, chi dao va kidm soét
vién chuec, lao ddng hop dong thye hién chuong trinh,
ké hoach cdng tac cia don vi
Chu tri diéu hanh céc cudc hop Hoi nghi
Truc tiép phu trach cong tac ky cuong hanh chinh, | K& hoach.
chu tri danh giéd vién chirc hang thang. béo céo,
hoi nghi
Chu tri hop v& cong téc thi dua khen thudng. Hoi nghi
Quan ly, diéu hanh tai chinh ngén sich cia don vi, | Bao cdo
thuc hién trach nhiém chu tai khoan: Chi dao by phan | Ching tu
chuyén mén 1ap du toan, quyét toan theo quy, nim,
theo ddi quan ly tai san.
Cbng tac c4n by, to chirc, quan 1y vién chirc, lao dong BA
A . 40 céo
hop dong trong don vi
Du cic cudc hop, tip huin do quin (huyén, thi x3), | Hoi nghi
Thanh phd td chie.
Cbng tac phdi hop v6i cac So, nganh Thanh phé, cic | Phdi hop
don vi thudc dia ban va c4c td chirc, c4 nhan c6 lién | tt véi céc
quan trong thyc hién nhiém vu don vi
Duyét c4c tin, bai vé hoat dong cia don vi. Tin, bai
Xt 1y c4c vin ban trén phin mém tac nghiép. Vin ban
Ky céac van ban do don vi ban hanh Vin ban
Trao ddi, cung cap thdng tin v&i cac ca nhan, td chirc Lan

c6 lién quan.




S4an pham dau ra

Tén vi tri vige n a2, . on Tén san Ket q'.l,?
Stt Am Cong vi¢c chinh phai thyc hi¢n phim diu thue hién
trong
ra nim
5 PHO GIAM | Chiu sw chi dao, diél..l hanh ctia Giam dc”')c;.tham muu | Ké hoach Hoan
POC gidp Gidm ddc va chiu trach nhiém trude Giam doc vé thé_.nh tot
linh vuc dugc phan cong; thyuc hi¢n ding chitc ning nhiém vu
nhiém vu va quy ché lam viéc ciia Trung tdm.
Ky céc vin ban cia Trung tAm khi dugc phén céng | Dieul,
hoic uy quyén cia Gidm ddc; cac vin ban huéng din | huéng dan,
chuyén mén thudc linh vuc dugc phin cong phu trach, | thong bdo
Kiém tra cic chuong trinh, gido 4n, chuyén dé cua | Gido an
giang vién; phu trach hoat ddng cac cau lac b va céic
16p niing khiéu thudc linh vuc phy trach
Phéi hop véi phong Gido duc & Pao tao td chirc tot
Hoi khoe Phu Ddng hang nim cua quén va thanh 1ép
d06i tuyén tham gia cac giai thi dau cac cap Thanh pho,
Toan quéc.
Lam cong tac td chirc cac sy kién, chuong trinh 16n do |  Giai thi
quan (huyén, thj x&) va Trung tdm t chirc khi dugc déu
phan cong phu trach.
Theo ddi, kiém tra danh gi4 thi dua trén dia ban vé | Biéu d4nh
1inh vuc phu tréch. gia thi dua
Phu trich huéng dan Pai hoi Thé duc thé thao co s&; | Hudng
tham muu va phu trach td chitc Dai hoi Thé duc thé | dintd
thao quin Long Bién; Phu trach quéan ly, khai thac | chic
hi¢u qua phong thu ctia don vi. PHTDTT
Thay mit Giam doc diéu hanh cac_hoat dong cua
Trung tdm va du hop khi duqc uy quyén.
Phu trach c6ng tc tuyén truyén trén hé thdng loa phat
thanh, quay phim, dung hinh tu li€u cho huyén, dung
chuyén dé, phéng su, tin phat trén Dai Phat thanh
truyén hinh Ha N¢i; Tham muu sira chita k thuat Dai
huyén, Dai co s&, huéng din chuyén mén cho co sé&
(doi v&i huyén, thi xd va qudn Ha Pong)
II | Vitrivigc lam gan vdi cong vtgc hoat dopng nghe nghiép
1 NGHIEP VU Xay dyng ké hoach va trién khai cong tic tuyén Bimne:r: I‘{oén;
THONG TIN, truyén, cb dong. khau hiéu the.a{lh tot
TUYEN : : __ nhiém vy
TRUYEN, CO Co nm§m vu t0 chirc cac hpat c‘liéng tai cho va luu Tuyén
DPONG dong ve thong tin, tuyén truyén, co dong trén dia ban. truyén
Tb chirc cac 16p tip huin nghiép vu vé tuyén truyén Tép huin
¢b dong cho cong chirc viin hod & co s0. thanh phd
To chirc thuc hién cac dich vu cdng vé tuyén truyén,
cb dong.
T6 chure cac hoat dong trién 1am, gi6i thidu, gido duc | Tuyén
truyén thdng nhén cac sy kién lich st trén dia ban. truyén
Quan ly, bdo quan, sir dung trang thlet bi, vét tu dung
cu chuyén nganh theo ding nguyén téc, hiéu qua.
Tham gia danh gi4 cong tic thi dua cta cic x4, | Biéu cham
phuong, thi trin trong linh vuc thong tin cb dong. diém
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Stt

Tén vij tri viéc
lam

Cong vi¢c chinh phadi thyc hién

San pham dau ra

Tén san
phim diu
ra

Két qua
thwe hi¢n
trong
nim

NGHIEP VU
V{&N HOA,
VAN NGHE

Xay dung ké hoach td chirc cac hoat dong van hoé
vin nghé, hoi thi, cic lién hoan, hdi dién vin hoé vin
nghé; thanh 1ap va trién khai cac hoat dong ciia cu
lac bd quan bam sit nhiém vu cua don vi.

Ké hoach

Hoan
thanh tét
nhiém vu

B6i dudng tap huin chuyén mén nghiép vy, dinh
huéng va huéng din vé cong tic vin hod, vin nghé
cho céc can bd vin ho4 & co sd, nha vin hoa thon, td
dan phd, trung tim Vin hod — Thé thao cua x4,
phudng, thi tran.

Lop tap
huan

Theo d6i tinh hinh hoat dong vén hod van nghé trén
dia ban.

Tham gia danh gia cong téc thi dua cia cac phudong
trong linh vuc vin hod quin chung.

Biéu chim
thi dua

Quan 1y, bao quan, st dung cic trang thiét bi, vat tu
dung cyu chuyén nganh dugc giao theo ding nguyén
tac, hi€éu qua.

Nghién ciru nhu cu t6 chirc cac hoat dong lién hoan,
hoi thi, hoi dién vin nghé quan ching trén dia ban
quéan (huyén, thj x3) d& x4y dung ké hoach thuc hién.

Xay dung ké hoach tuyen sinh, trién khai va t0 chirc
cac hoat ddng cua cac 16p niang khiéu theo k€ hoach.

Huéng din chuyén mon, nghiép vu phuong phap hoat
dQng céc clu lac bd viin ho4, nghé thuét.

Phoi hop v6i cong chirc chuyen mon tir quan (huyén,
thi x&) d@n Thanh phé trién khai d4nh gia chét luqng
hoat dong cac cau lac by dinh ky theo thang, quy,
nam.

NGHIEP VU
THU VIEN

Xay dung ké hoach tb chic hé théng thu vjén quén
(huyén, thi x3), thu vién x3, phudng, thi tran, thu vién
trudmg hoc va phong doc thén, t6 dan phd.

Ké hoach

Hoan
thanh tot
nhiém vu

Xay du’ng vén ta1 ligu phu hop v6i dic diém, yeu céu
phat trién kinh € x4 hoi, nhu cu va trinh d6 ctia nhén
dan trén dia ban.

Voén tai
liéu

T6 chirc phong mugn, phong doc phuc vu nhu cdu
vin hoa doc cho nhén din.

Phong doc
T sach

Huéng din chuyen mdn va dinh huéng hoat dong cho
hé thong thu vién cip phuorng, phong doc, ti sach
thon, td dan phd, thur vién truong hoc...

Vin ban
huéng din

T chirc céc hoat dong tuyén truyén, gioi thiéu sach
véi nhi€u hinh thuec.

X
A

Lan

To chirc cac 16p tap huan chuyén mén nghiép vu thu
vién cho ngudi lam thu vi¢n, quan ly phong doc ciia
CO 0.

Lop tép

huan




San phim dau ra

st | Temvitrivige Céng viéc chinh phai the hién Tén sin tffi (lll‘il’?n
1am gvie P we g phim diu we g
trong
ra
nim
Phéi hop véi cac nganh dé tap hop, suu tAm, luu giit
cac tu li¢u, hi¢n vét cia dia phuong hodc cé ndi dung
vé dia phuong.
Phéi hop t6t hoat dong véi cac thu vién cép trén, cac
thu vién quén, huyén khéc, cac co quan truyen thong
trong va ngoai nuéc dé trao dbi tai liéu, nghiép vu
chuyén mén, luan chuyén sach véi hé théng thu vién
trén dia ban.
*A A
Kiém tra, giam st va tham gia d4nh gi4 cong tac thi BE} (ciham
dua cta x4, phudng, thi trin trong linh vyc thu vién. 1cua
Quan 1y, bao quan, st dung céc trang thiét bi, vét tu
dung cu chuyén nganh duogc giao theo ding quy dinh
hién hanh. :

4 NGHIEP VU | Xay dung ké hoach, hudng dan trién khai cong tac thé Ké hoach th?x?hal’:‘t
THE DUC, | duc thé thao quén chiing tai x4, phudng, thi tran, céc nhié 0
THE THAO | trudng hoc, cac co quan don vi doanh nghiép, luc 1em Vil

lwong vii trang trén dia ban.

T chuc cac 16p tap huén vé nghiép vu thé dyc thé L}élrp Atép

thao cho céc cén bd co sd, gido vién va hoc sinh, cac uan

co quan doanh nghi€p, don vi Luc lugng vii trang trén

dia ban.

T4 chite céc giéi thi d4u thé duc thé thao tai co sd; Otz i

Phéi hop v6i nganh Gido duc va Dao tao t6 chirc céc au

giai thi d4u thé dyc thé thao tai trudng hoc.

T4 chirc huén luyén, luyén tap tham gia thi dhu cac Lc’;p hﬂuan

giai thé thao ctia Thanh phé va toan quéc. uyen
Ké hoach

Xay dung ké hoach td chirc cac hoat dong giao luu,
thi d4u thé thao.

Tham gia kiém tra, d4nh gi4 cong téc thi dua vé thé

. A A
Biéu cham

dyc thé thao xa, phudmg, thi trén, cong nhan vién thi dua
chire, ngudi lao dong, luc luong vit trang va khédi

truong hoc.

Xay dung ké hoach va quén 1y cac Céu lac bd Thé dyc %ﬁ;l‘!?ch bd
thé thao quén (huyén, thi xa) o QcC

Phéi hop véi cdng chirc chuyén mén cac cap dé trién
khai danh gi4 chit lwong hoat dong céc cdu lac b
dinh ky theo thang, quy, nim.

4




San phim dau ra

Két qua
Stt Tén ‘;;:: viee Cong vi¢c chinh phai thwc hi¢n p{gl;)sgzu thwe hi¢n
trong
ra <
nim
5 | PHONG VIEN, | Tham muu xdy dyng ké hoach tuyén truyén va khung | Céc tin, Hoan
BIEN TAp | thoi lugng trong mdi chuong trinh phét song dam bao | bai, Phét | thanh tot
VIEN ke hoach. thanh dam | nhiém vu
. " R R R 3 bao yéu
(d@6i véi huyén, Tﬁc ngh.1A¢p san )iuat c{lc chuong trinh phat th,a.nh’ banAg A }(Iléc
R Tiéng viét bao gdm: céc tin, bai phét thanh véi céc ndi s
thi xd va qudn A A A s A: 1. . o tin, bai
Ha Pong) dung tuyén truyén vé dudng 101, chinh sach cia Dang duoc cip
va Nha nuéc céc quy dinh cua dia phuong, phan anh AN
. n n - \ A R nhat kip
cac hoat dong trén céc linh vyc ctia huyén mot cach thoi trén
kip thoi, hi€u qua, ding quy dinh ctia phép luit. Céng
Bién tép cac chuong trinh phat thanh hang ngay, cac | Théng tu
ndi dung thoéng tin quang cdo... theo quy dinh. dién tir
Téac nghiép san xudt cic chuong trinh truyén hinh | ctia huyén.
trang ngoai thanh.
Bién tép céc tin, bai vao Cdng Thong tin dién tir cua
huyén, thi x3 va cua quan Ha Dong.

6 PH:&T THANH Thuc hién nhiém vy phét thanh vién, doc céc tin, bai | Doc chinh Hoan
VIEN (déi véi | trong cac chuong trinh phat thanh hang ngay cua Dai x4, thanh tot
huyén, thi xdva | TT huyén va doc cic ndi dung thong tin quang cdo | truyén nhiém vy
qudn Ha Dong) | theo quy dinh. cam

III | Vi tri viéc lam gin véi cong vigc hé trg, phuc vu
1 |KETOAN | Tham muuxdy dyng dy todn kinh phi hogt dong ndm, | (0, ‘
dinh ky, djt xuat; x4y dung Quy che chi tiéu ndi bd; K& hoach Hoan
Thyc hién cic khoan thu, chi ding quy ché d& dugc Qu ché > | thanh tot
phé duyét; thuc hién cOng khai tai chinh theo quy B Y e, nhiém vu
dinh. 40 céo
Thiét 14p day du cac loai ho so s6 sach lién quan dén | Bdo co,
cong tac ké toan, 14p béo cdo tai chinh ding quy dinh. | Chimg tir
Chuén bi c4c sb liéu phuc vy kiém ke tai san, ghi chép
cac biéu mAu kiém ké va tinh toan xdc dinh két qua
kiém ké tai san; thuc hién cbng tac tu kiém tra tai | Béo céo
chinh; phén tich, danh gié tinh hinh quan ly, st dung
tai san, kinh phi cia don vi.
Theo ddi, quan 1y hé so nhén sy, 13p céc bao cao c6 | Béo quén
lién quan dén nhén sy theo quy dinh. Thyc hién bdo | day du,
quan luu trir cac chimg tir, s6 sach ké toan dtng nguyén | khoa hoc
tac tai chinh. ‘
Nghién ciru c4p nhat vin ban, ché d9 chinh sach. Vién ban
Thyc hién mot s nhiém vu khic do Gidm déc, Phé
Giam doc phén cong..
Tham gia dy di céc cude hop giao ban co quan, hop cong | Cudc hop,
doan, hop B, hoc tip nghi quyét, tAp huén chuyén mén .. Lop tap
huén




San pham dau ra

Tén vi tri viéc Tén san Ket qua
Stt am Cong vi¢c chinh phai thwe hi¢n bim diu thuc hién
P trong
ra N
nim

2 |K¥THUAT | Quan Iy va vén hanh h théng dién va céc trang thiét Cta}fiéttr%?g Hoan

PHAT THANH | bj di kém dé bao dam céc hoat dong thudng xuyén cia hoat done | thanh tot
| (@01 v6i huyén, | Trung tam theo dung chirc nang, nhiém vy, L8 | nhigm vy

thi x@ va qudn ‘t"t i

Ha Dong) Pinh ky kiém tra, bio dubng h¢ théng dién, thiét bi | i
phat séng va cac trang thiet bi di kém. Chu dong tu bio du&n,
khéc phuc cac sy co, hu hong nhé dé duy tri céc hoat theo qu g
d6ng hang ngay. din;lx Y
Tryc tiép thuc hién viéc san xuét chuong trinh va phét Cubc
séng: 3 budi/ngay ¢
Pé xuit phuong 4n bao dudng, stra chita, thay thé cac | Lap du tru
trang thiét ‘qi, vat tu, tai sdn dugc giao quan ly néu | kinh phi
khdng tu khic phuc dugc. sira chira
Thye hién mdt s6 nhiém vy khéc do Giam déc, Phé
Giam dbc phan cong.

3 IA(Y THUAT P}Illu trach 4m ’Ehanh, an}1 sér'lg, n.}iac gc;)ng, san khau tcrzllrl:lxlmslg thgr?hartlét
AM THANH, |Phuc vy cho cong tac to chic, bieu dién choxcéc su 1, I ar
ANH SANG kién chinh trj ctia quin va cac héi thi, hoi dién, liér; kién nhiém vy
(@81 v6i qudn) hoan s d'o Trung tdm Van hoé - Théng tin va Thé

thao t0 chue.

Tép huéin, huéng dn chuyén mén vé viéc st dung | Lop tap
thiét bj 4m thanh cho cic nha vin héa, td dan phé trén | huéan
dia ban.

4 |VANTHU- |Lap sb quan Iy vin ban di, d&n, sd nhat ky cong tac, Sé thIz‘;Ir?haItlét
THU QUY quy trinh xir 1y vin ban dén, di ctia don vi. hidm vu

Luu trit vin ban dén, di cta don vi. S‘,(;Illug;lng
Pho t6, in &n, phét hanh c4c vin bén. S;/‘;}}“&‘f
Thue hién quan 1y, sir dung con diu cia don vi theo quy | Theo quy
dinh. dinh
Ra soét thé thifc vin ban truéc khi phét hanh. Kiém tra | g4 jyong
thé thirc c4c vén ban trude khi trinh Lanh dao Trung | ysn ban
tam ky.

Thuc 'hién cdng tac thu, chi, rit tién tai Kho bac. Lin. b
Lép s theo ddi thu, chi. ’
Thuc hién ndi dung thu, chi theo sy chi dao truc tiép Budi
cua Thu trudng don vi.

Thuc hién ché d9 bao céo thudng xuyén, dot xuit. Béo c4o

Thyc hién mdt s6 nhiém vy khéc do Gism ddc, Phé
Giam doc phén cong..




Sian phém diu ra

Tén vj tri vige Tén san Két qua
Stt 5 Cong viéc chinh phai thwe hi¢n 2z .2 | thwe hi¢gn
lam - pham dau
o | frone
i nim
5 BAO VE Tb chic thuc hién ndi quy, quy ché, ké hoach cong tac | X¢ hoach
bao v&, trién khai céc yéu cu cong tic bao vé , trién
khai cac yéu ciu cOng tac bao vé theo chi dao cua cua Hoan
ngudi dimg d4u co quan va huéng din cia co quan c6 thanh t6t
thdm quyén, k& hoach cong tac bao vé dam bao an
ninh trét tu, an toam tru sg ciia don vi,
Dam ba s , Lan tryc
0 an toan tai san cua co quan trong ca truc.
Xay dung phuong an phong chay, chira chay va thuc zrlll/utzng
hién nhiém vu phong chdy, chita chdy theo quy dinh hid ve
cuia nha nudce va cia don vi. ~en
: phong
chdy, chita
,chéy
Giam sé&t ngudi va cac phuong tién ra vao cdng. Gidm So nguou/
sat, kiém tra ngudi mang tii san cia co quan ra khoi Tai san
co quan (khi c6 d4u hiéu nghi ngd). Huéng din khach
@én lién hé cong tac thuc hién ding cac quy dinh cua
co quan, d8 xe dung noi quy dinh. Theo d&i, ngin
chin ngudi la ra vao co quan khong rd 1y do.
Phbi hop véi cac bd phan trong co quan gii quyét cac Cong vige
N phéan cong

cong viéc ¢ lién‘ quan va thuc hién cac nhiém vu khac
do ngudi dimg dau don vi phan cong.




KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

TRUNG TAM VAN HOA - THONG TIN VA THE THAO
TRU'C THUQC UBND QUAN, HUYEN, THI XA
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 48%% /OD-UBND ngay 2. / 7/2017

ctia UBND thanh phé Ha N6i)

STT

Vi tri viéc lam

Yéu ciu vé niing lyc, k§ niing

Vi tri viéc lam gin véi cong viéc linh dao, quan 1y, diéu hanh

GIAM POC

1. Néng luc

- Ndm vimg dudng 16i, chi truong cia Dang va phép ludt cia Nha
nudc; hé thong chinh tri, hé thQng t0 chirc cac co quan nha nuée, che d9
cdng vu, cong chirc va cac kién thic, k¥ nang chuyén mon nghiép vu
cua Trung tém vin hod - thong tin va thé thao; Ném duoc tinh hinh va
xu thé phét trién nganh vin ho4, théng tin va thé thao;

- Chu tri, td chitc x4y dung hoan thién cac dé 4n, dy 4n, chuong trinh, ké
hoach cong tac; trinh bay va bao vé duqc cac ¥ kién, ndi dung dé xuit;

- C6 ning luc lanh dao, chi dao, td chic thuc hién nhiém vu va kiém
soat cong viéc.

- T chirc hudng din, thuc hién ché d9, chinh sach, cic quy dinh thudc
chirc ning, nhiém vy thudc Trung tdm Vin hoa - Thong tin va thé thao;
thwe hién, d& xult cac bién phap kiém tra, dnh gia, tng két thuc hién
céc hoat dong cua nganh.

- C6 kha nang tham muu, @& xuét cac giai phép d6i méi, sang tao ve
truyén truyén cb dong, phong trdo van nghé quin chiing, thé duc thé
thao, hoat dong thu vién, hoat dong mo hinh cau lac by, hoat dong céc
16p ning khiéu trong quén chiing nhan dan, phét thanh truyén thanh.

- Giai quyét t8t cac nhiém vu dugc giao va cac van @& phét sinh, dua ra
quyét dinh qué.n ly phu hep, hi¢u qua.

- C6 hiéu biét v& hanh chinh, cdng v, tam ly 1anh dao, quan ly.

- C6 néng luc tép hop, quy ty, hiéu r6 thé manh, tinh c4ch vién chic
thudc Trung tdm; khuyén khich, tao dong Iue cho vién chirc; huéng din
cép dudi cac kién thic, k§ ning 1am viéc; danh gia chinh x4c, khach
quan nang luc, hiéu qua lam viéc cia vién chirc thuge don vi.

- C6 tu duy sang tao, d6i méi, ddm nghi dam 1am, d4m chiju trach
nhiém.

- Hiéu biét v& tdm 1y v4n ddong dé t§ chirc phong trao Thé duc thé thao
phit hop véi cac dbi tugng khac nhau.

- C6 mdi quan hé rdng rii voi cac clp, cic nganh, cic ting 16p nhén
dan, giéi vin nghé s§ lién quan dén nhiém vy chuyén mén.

- C6 kha ning quan ly tai chinh ngan sach theo quy dinh ctia phép luét.
2. Ky nang

- K§ ning 1anh dao, quan 1y, diéu hanh

- K¥ ning thuyét trinh

-K§ ning giao tiép, g xir

- K§ ning phéi hop trong cong viéc

- K§ ning xir Iy tinh hudng trong cong viéc

- K¢ niing xay dung céc d& 4n, ké hoach va td chirc thuc hién;

- K§ niing téng hop, phan tich, d& xudt giai phép

- K¥ ning soan thio vin bén; st dung, van hanh thinh thao céc phin
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Vi tri viéc lam

'y A Ao ~
Yéu cau ve nang lwe, ky ning

mém g dung cdng nghé thong tin trong hoat dong, diéu hanh.
- K§¥ ning tb chirc 1am viée theo nhom
- K niing tb chirc, chi tri, diéu hanh céc hdi nghi ...

PHO GIAM
pOC

1. Nang lyc

- Nim vimg dudng 16i, chu truong ctia Pang va phap luit cia Nha
nuéc; hé thong chinh tri, hé thdng td chirc cac co quan nha nudc, ché @6
cdng vy, cbng chirc va céc kién thirc, k§ ning chuyén mén nghiép vu
thudc linh vuc duge phan cdng phu trach.

- Hiéu 15 c4c muc tiéu va dbi tuong quan 1y, hé théng cc nguyén tic va
co ché quan 1y cta nghiép vu thude linh vic duge giao; C6 hidu biét vé
hanh chinh, céng vy, khoa hoc tdm 1y, khoa hoc quan 1y; t§ chirc khoa
hoc quan ly; '

- C6 hidu biét chuyén mén Am nhac, Thu Vién, San khiu, Hoi hoa, M§
Thuat, hanh chinh, thé duc thé thao, phét thanh truyén thanh... thudc
linh vuc phu trach.

- Am hiéu va c6 thé chi dao, theo d5i, thdm dinh nhimng vén @& co ban
thudc chuyén mén vin héa, nghé thuat, thé duc thé thao. .

- Xéy dung céc d8 4n, dy 4n, chuong trinh, ké hoach cong tac; trinh bay
va bao vé dugc céc v kién, ndi dung dé xuét;

- C6 nang luc trién khai cdng viéc dam bao tién @0, chét lugng va hi¢u
qua; C6 phuong phap nghién ciru, tong két va d& xuét, cai tién nghiép
vu quan ly.

- Huéng dén, theo d5i, don dbc, kiém tra va d& xuit cac bién phdp dé
thyue hién céc quy dinh hodic quyét dinh quéan 1y dat két qua;

- Quan ly hd so, luu trit tu lidy, s6 liéu linh vic duge giao nhim phuc
vu cho c6ng tic quan ly nha nudc dugc chit ché, chinh xac, ding
nguyén téc;

- Ném dugc tinh hinh va xu thé phét trién nganh, linh vuc cong tac;

- Truc tiép hoiic ¢6 thé chi dao thuc hién viéc thdm dinh, dan dung, dao
di&n, viét kich ban sdn khiu, ca mua nhac, kich, t§ chuc thi d4u thé duc
thé thao...

- C6 phong cach gin giii hoa ddng, gin b6 véi quén ching.

- C6 kha ning nhén biét, du doan nhu ciu s& thich, thi hiéu cia d4m
d6ng, dic biét vé linh vyuc vin héa nghé thuat d& tham muu t§ chic thuc
hién d4p tmg nhu ciu nguyén vong cia nhan dan.

2. K¥ niing

- K§ ning lanh dao, diéu hanh

- K§¥ niing thuyét trinh

- K§ ning giao tiép, tmg xt

- K§ ning phéi hop trong cong viée

- K ning xir 1y tinh hubng trong cong viéc

- K§ niing x4y dung céc d& an, ké hoach va td chirc thuc hién

- K¥ niing téng hop, phén tich, d xuét giai phéap

- K¥ néng soan thao vin ban; sir dung, vén hanh thanh thao cc phén
mém {mg dung cong nghé thong tin trong hoat ddng chuyén mén.
- K§ ning td chirc 1am viéc theo nhém

- K¢ ning td chirc su kién, hoi nghi ...
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/4

Vi tri viéc lam gdn véi cong viée hoat dong nghé nghiép

NGHIEP VU
THONG TIN,
TUYEN
TRUYEN, CO
PONG

1. Néiing lwc

- Nim vimg duodng 161, chi truong cia Dang va phdp luét cia Nha
nudc; h€ thong chinh tri, hé thong t6 chirc cac co quan nha nudce, che
cbng vy, cong chirc va céc kién thirc, k§ ning chuyén mén nghiép vu
clia Trung tim Van hoa — thong tin va thé thao;

- eru 15 cAc muc tidu va dbi tuong quan ly, hé théng cac nguyén tic va
co ché quéan 1y cua cong tac tuyen truyen co dong

- C6 phuong phép nghlen ciru, tdng két va d& xuét, cai tién nghiép vu

‘ tuyen truyén cb dong, ¢ néng lyc lam viéc doc 14p hodc theo nhom;

trién khai cong viéc bao dam tién do, chat lugng va hiéu qua

- Am hiéu thyc ti&n, kinh té - x4 hoi vé cong tic quan 1y d6i véi cong tic
tuyén truyén cd dong;
- Biét sép xép cong viéc hgp ly, dam bao theo t,ién d0 cac nhiém vy
chinh tri theo dinh hudng chi dao cua Thanh pho va quan (huyén, thi
xd).
- C6 kha néng ng dung cdng ngh¢ thong tm va 4p dung nhitng k¥ thuat
méi trong linh vuc thong tin, tuyén truyén cb dong.

- C6 kha néng 1am viéc ddc 1ap trong th16t ké ‘maket va phéi hop véi cac
c4 nhén, don vi trong cbng tac tuyén truyén ¢ dong.

2. Ky nang

- K§ ning thuyét trinh

- K§ ning giao tiép, img xir

- K§ ning phéi hop trong cong viéc

- K§ ning xu ly tinh hudng trong cong viéc

- K¥ ning thuc hién céng viéc ding quy trinh, dung tién @5 theo phén
cong

- K niing téng hop, phén tich, @& xuét giai phap

- K§ ning soan thio vin ban; sir dung thanh thao cic phin mém t{mg
dung cong nghé thong tin trong hoat dong chuyén mdn.

- K§ niing t4 chirc lam viéc theo nhém

- K§ niing td chuén bi chirc su kién, hdi nghi. ..

NGHIEP VU
VAN HOA —
VAN NGHE

1. Niang lwe
- Nim vimg dudng 16i, chi trwong cia Pang va phap luit cia Nha
nudc; hé théng chinh tri, hé théng td chirc cac co quan nha nude, ché @6
cbng vy, cong chic va cac kién thirc, k§ ning chuyén mén nghiép vu
cla Trung tam Vén héa - th6ng tin va thé thao;
- Hiu 1 cac myc tiéu va déi tuong quan ly, hé théng cac nguyen tic va
co ché quan ly cia nghiép vu linh vuc van hda, vin nghe quan ching;
- C6 phuong phap nghién citu, tong két va d& xuét, cai tién nghlep vu
cdng tac vin hoa, Vén nghé quin chung, ¢ nang lyc lam viéc doc 1ap
hosic theo nhém; trién khai céng viéc bao dam tién @9, chit luong va
hiéu qua;

- Am hiéu thyc tién, kinh té - & hoi vé cong tac vin nghé quin chiing;
nim dugc xu huéng phat trién cua linh vuc vin héa, vin nghé quan
chiung & trong nuérc

- C6 hiéu biét v& linh vuc vin ngh¢ quin ching va kha ning tb chirc céc
loai hinh sinh hoat vin nghé quan chiing.




STT Vi tri viéc lam Yéu chu vé niing lwe, ki ning
- Thich nghi, cap nhat, ap dung cac cac kj nang, kién thirc méi trong
thuc hién nhiém vu vin ngh€ quan ching.
- Chi dao, quan 1y t§ chirc cac chuong trinh tham gia hdi dién.
- C6 kh4 ning nim bt xu huéng vé hoat ddng loai hinh Cau lac bd vin
ho6a nghé thuit dé kip thoi tham muru, dé xuét véi lanh dao.
- C6 kha ning thu hut, tip hgp quin ching, nhan t6 vin nghé tham gia
vao hoat dong Cau lac bd vin héa nghé thuat trén dia ban.
- C6 kha ning thich nghi, cdp nhét nhitng m6 hinh Cau lac b$ véin héda
nghé thuit mai aé ap dung hiéu qua trong viéc thuc hién nhiém vu
chuyén mon. :
2. Ky niing
- K§¥ nang bao céo, trinh bay mach lac, rd rang
- K¥ ning giao tiép, img xir
- K§ nang phéi hgp trong cong viéc
- K§ naing xir 1y tinh huéng trong cong viéc
- K¢ ning thuc hién cong viéc ding quy trinh, ding tién do theo phén
cong
- K§¥ niing téng hop, phan tich, dé xut giai phap
- K¥ ning soan thio van ban; sir dung thanh thao cic phin mém img
dung cong nghé thong tin trong hoat ddng chuyén mon.
- K¥ niing td chirc 1am viéc theo nhém
- K§ ning td chuén bi chire su kién, hoi nghi...
3 NGHIEP VU | 1. Niing lwc
THU VIEN |- Nim vimg dudng 16i, chu truong cia Pang va phép luat cia Nha

nudc; hé théng chinh tri, hé théng td chire cac co quan nha nudc, ché o
cdng vu, cong chirc va cac kién thirc, k¥ ning chuyén mén nghiép vu
clia trung tim vin hod;

- Hidu 13 c4c muc tiéu va dbi twong quan 1y, hé théng céc nguyén tic va
co ché quan 1y ctia cong tac thu vién.

- C6 phuong phép nghién ciru, tong két va dé xut, cai tién nghiép vu
cOng tac thu vién; cé ning lyc 1am viéc doc lap hodc theo nhém; trién
khai cong viéc bao dam tién d6, chit luong va hiéu qua;

- Am hiéu thuc ti&n, kinh té - xa hoi vé cong téc quan 1y d6i véi cong tic
thu vién; ndm dugc xu hudng phat trién cia cong tac thu vién & trong
nudc;

- C6 kha nang giao tiép tdt trong qué trinh phuc vu ban doc dén thu
vién.

- Sir dyng thanh thao phin mém thu vién theo yéu ciu nganh doc.

- C6 kha ning giai quyét khé khin, vudng mic trong qua trinh t§ chirc
céc hoat dong thur vién.

- Té chirc quan ly Ivu trir va bao quan cac kho sach, bao, vin ban, tai
li¢u, dit liéu thong tin theo quy dinh.

2. Ky ning

- K¥ ning béo céo, trinh bay mach lac, rd rang

- K§ ning giao tiép, img xir

- K¢ ning phéi hop trong cong viéc

- K§ nang xir ly tinh hubng trong cong viéc

- K§ niing thuc hién céng viéc dting quy trinh, ding tién d6 theo phan
cdng
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- K§ niing téng hop, phan tich, & xuit giai phap
- K¥ niing soan thao vin ban; sir dung thanh thao cic phin mém tmg
dung cong nghé thong tin trong hoat ddong chuyén mén.
- K§ nang td chirc 1am viéc theo nhém
- K§ niing tb chuén bi chirc sy kién, hdi nghi...
4 NGHIEP VU | 1. Niing lyc '
THE DUC, | - Ném vimg c4c quy dinh ctia phap luat, ché d6 chinh sich ciia nganh,
THE THAO | linh vyc va céc klen thirc co ban trong linh vuc chuyén mon nghiép vu
thé duc thé thao quin chung.
- Hiéu 5 cac muyc tiéu va ddi twong quan 1y, hé théng céc nguyen tic va
co ché quén ly cua nghiép vu thugc pham vi duqc giao; hiéu dugc
nhitng van dé co ban vé hé thdng chinh tri, hé théng tb chitc cac co quan
nha nuéc, ché d cdng vy, cdng chirc, vién chirc; khoa hoc tim ly, khoa
hoc quén 1y; t6 chitc khoa hoc quan 1y;
- C6 phuong phép nghién cir, tdng két va dé xuét, cai tién nghiép vu
quan ly, ¢4 néng lyc lam vige doc 1ap hode ph61 hop theo nhém; ¢ ning
luc trién khai cong viéc bao dam tién do, chét Iugng va hiéu qué
- Am hiéu thuc tlen kinh té - x8 hoi vé cong tac quan 1y d01 véi linh vuc
thé duc thé thao quin ching; nim dugc xu huéng phat trién ctia nganh,
linh vuc & trong nudc;
- Hiéu luét cac mon thé thao, trong tai thé thao.
- Kha ning diéu hanh cic giai thi ddu thé thao va truc tiép thi ddu cac
mén thé thao.
- C6 kha nang tap hop va lam trong tai cac giai thi ddu thé duc thé
thao.
- Phén tich, nhén dinh thanh tich thi d4u thé thao.
- Kha ning 5 chirc hoat dong, 13 huin luyén vién, phat trién phong trao
thé duc the thao tai co sd.
2. Ky ning
- K¥ néng bao céo, trinh bay mach lac, 3 rang.
- K¥ ning giao tiép, tmg xir
- K§ niing phéi hgp trong cong viée
- K§ nang xir 1y tinh hudng trong cong viéc
- K§ ning thyc hién cong viéc dung quy trinh, ding tién d6 theo phén
cdng
- K§ ning tdng hop, phan tich, dé xuit giai phap
- K¥ ning soan thao vin ban; sir dung thanh thao cdc phin mém tmg
dung c6ng ngh¢ thong tin trong hoat dong chuyén mén.
- K¥ niing t6 chirc 1am viéc theo nhém
- K¢ niing tb chuén bi chirc sy kién, hdi nghi...
5 PHONG VIEN, |1. Ning lwe
BIEN TAP - Ndm vimg c4c quy dinh clia phdp luit, ché d6 chinh sich cta nganh,
VIEN linh vuc va céc kien thirc co ban trong linh vie chuyén mén nghiép vu.
(do_l vdi hupén, | - Hiéu 18 cac myc tiéu va dbi tuong quan 1y, hé thong céc nguyen thc va
th!H x‘;i;; "11;4" co ché quén ly cua nghlep vu thugc pham vi duoc giao; hiéu duoc

nhitng van @€ co ban vé hé thong chinh tri, hé théng t§ chirc c4c co quan
nha nuée, ché do cong vu, cong chirc, vién chirc; khoa hoc tim 1y, khoa
hoc quan 1y; tb chirc khoa hoc quan ly;

- C6 phuong phép nghién ciru, tdng két va d& xuét, cai tién nghiép vu
quén 1y; c¢6 ning lyc lam viéc dc 1ap hogic phdi hop theo nhém; c6 ning

5




STT Vi tri vige lam Yéu ciu vé ning hre, ky niing
luc trién khai cong viéc bao dam tién d6, chit lugng va hiéu qua;
- Am hiéu thuc tién, c6 kinh nghi¢m trong linh vyc chuyén mén;
- C6 trinh d6 chuyén mén veé linh vuc bdo chi. C6 kha ning tac nghiép
x4y dung céc tin, bai phat thanh truyén hinh.
- C6 kha ning bién tip ndi dung cic chuong trinh phat thanh truyén
hinh. C6 kha ning Bién tip, chon loc ding tai cAc tin, bai vao Cdng
Thong tin di¢n tir cha huyén...
2. K¥ ning
- K¥ nédng bao céo, trinh bay mach lac, rd rang
- K§¥ ning giao tiép, img xur
- K§ niing phéi hop trong cong viéc
- K ning x1r Iy tinh hudng trong cong viéc
- K§ niing thuc hién cong viéc dung quy trinh, ding tién d6 theo phan
cong
- K¥ niing téng hop, phén tich, & xut giai phép
- K¥ ning soan thao vin ban; sir dung thanh thao cic phin mém tmg
dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong chuyén mon.
- K niing td chirc lam viéc theo nhém

6 PHAT THANH | 1. Niing Iy )

VIEN - Nam vimg cc quy dinh cta phap luit, ché do chinh sich cua nganh,
(@6i véi huyén, | linh vuc va céc kien thirc co ban trong linh vie chuyén mén nghiép vu.
thi xdva quin | - Hidu 15 c4c muc tiéu va dbi tuong quan 1y, hé thong céc nguyen téc va

Ha Dong) co ché quan ly cua nghi¢p vu thudc pham vi dugc giao; hidu duoc
nhitng van d& co ban vé hé théng chinh tri, hé théng td chirc cac co quan
nha nudc, chéﬁ d6 cong vy, cong chire, vién chire; khoa hoc tam ly, khoa
hoc quan ly; t6 chirc khoa hoc quan ly;

- C6 phuong phép nghién ciru, tong két va dé xué,t, cai tién nghiép vu
chuyén mon; c6 ning luc lam viéc dc 14p hodc phoi hgp theo nhém; cd
nang luc trién khai cong viéc bao dam tién do, chit luong va hidu qua;
- C6 trinh d6 chuyén mén, c6 giong doc tdt, truyén cam.
- C6 kinh nghiém vé& nghiép vu phat thanh vién.
2. Ky ning
- K¥ néing bao céo, trinh bay mach lac, rd rang.
- K¥ ning giao tiép, img xtr
- K§ niing phdi hop trong cong viéc
- K§¥ nang xtr Iy tinh hudng trong cong viée
- K§ ning thuc hién cong viéc ding quy trinh, ding tién do theo phan
cong
- K¥ ning soan thao vin ban; sir dung thanh thao cic phin mém tmg
dung cong nghé thong tin trong hoat dong chuyén mén.
- K¥ ning td chirc 1am viéc theo nhém
- K§ ning t chuén bi chure su ki€n, hdi nghi...
IIT | Vitriviéc lam gan vdi cong viéc ho trg, phuc vu
1 KE TOAN | 1. Niing lye

- N&m vimg dudng 16i, chu truong cua Pang va phap luat cia Nha
nuée; hé thong chinh tri, hé thong tb chirc cic co quan nha nudce, ché do
cong vy, cong chirc, vién chirc va céc kién thic, k§ ning chuyén mén
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nghi¢p vu.

- Hiéu 13 c4c muc tiéu va d6i tugng quan ly, hé théng cac nguyén tic va
co ché ?uén ly cta nghiép vu thudc pham vi dugc giao; hiéu dugc
nhitng van dé co ban vé hé thdng chinh tri, hé théng td chirc cic co quan
nha nuéc, ché @6 cdng vu, cong chire, vién chirc.

| - C6 phuong phap nghién ctru, tdng két va d& xudt, cai tién nghiép vu

quan 1y; c¢6 ning lyc lam viéc doc 1ap hoic phdi hop theo nhém; c6 ning
luc trién khai cong viéc dam bao tién do, chét lugng va hiéu qua;

- Am hiéu thyc tién, kinh té - x4 hdi, nghiép vu ké toan ké toan; nim
dugc xu huéng phat trién cua nganh, linh virc ¢ trong nudc;

- C6 kha nang dinh khoén cac ndi dung thu, chi tai don vi.

- Lap du toan hoat dong cua Trung tam; Lap s6 sach ké toan.

- C6 kha nang 14p bao cdo tai chinh, théng k&, bao cdo thué theo quy
dinh.

- C6 hiéu biét va tham muu t}luc hién ché d9, chinh sach cho cdng chirc,
vién chirc va lao dong hgp dong ctia don vi kip thoi, dung quy dinh.

- Phéi hop 6t véi céc co quan, don vi lién quan trong thuc hién nhiém
vu.

2. Ky niing

- K¥ néng bao céo, trinh bay manh lac, 15 rang.

- K§ ning giao tiép, tmg xir.

- K§ niing phdi hop trong cng viéc.

-. K¥ ning xir 1y tinh hudng trong cong viée.

- K¢ ning thuc hién cong viéc dung quy trinh, déng tién d6 theo phén
cOng :

- K¥ ning phan tich, tdng hop, bao cdo, danh gia tinh hinh tai chinh co
quan, kién nghi bién phap giai quyét.

- Ky néng quén ly hd so, Iwu trix chimg tir, s liéu chinh xé4c, ding
nguyeén tic.

- K§ ning 14p va trinh duyét hd so thanh, quyét toén.

- K§ niing cén thén, chinh x4c va c6 tinh ning dong, sing tao trong thuc
thi cong vu.

- K§ ning soan théo vin ban; sir dung thanh thao cic phin mém tng
dung cong nghé thong tin trong hoat ddng chuyén mon.

- K§ niing tb chirc 1am viéc theo nhom.

KY THUAT
PHAT THANH
(d0i véi huyén,
thi xd va qudn
Ha Dong)

1. Nang Iwc

- Nim dugc dudng 16i, cha truong, chinh sach Pang, Nha nuéc, cia
nganh va don vi vé linh vurc chuyén mén phu trach.

- Hiéu va ndm vitng cic quy trinh, quy pham k¥ thuat chuyén mén lién
quan dén nhiém vu dugc giao.

- C6 kba ning phan tich, kiém so4t, xir Iy tinh hudng.

- C6 néng luc chuyén moén, c6 kinh nghiém cong tic, sir dung thanh thao
vi tinh va k§ thudt van hanh mdy méc thiét bj phat thanh, truyén thanh,
truyén hinh; khic phuc cédc sy ¢ k§ thuat phét thanh truyén hinh, hidu
biet vé k¥ thudt sira chita may va hé thc"mg cOng nghé thong tin, cai dat
cac phin mém.

- Céc k¥ nidng, k§ xao dyng hinh anh, 4m thanh, ky thuit bao dudng,
stra chita céc thiét bi chuyén dung phat thanh truyén hinh.
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2. Ky ning

- K§ néng bao céo, trinh bay mach lac, rd rang

- K§¥ niing giao tiép, ing xir

- K¢ ning phéi hop trong cong viée

- K§ nang xir ly tinh hubng trong cong viéc

- K¥ ning thuc hién c6ng viéc dung quy trinh, dung tién d6 theo phén
cong

- K§ niing soan thao vin ban; sir dung thanh thao cic phin mém {mg
dung cdng nghé thong tin trong hoat d6ng chuyén mén.

- K§ niing tb chirc 1am viéc theo nhém

- K¢ niing tb chun bi chirc su kién, hoi nghi...

KYTHUAT
AM THANH,
ANH SANG

(ddi véi quin)

1. Nang Iwe

- Nim vimg dudng 16i, chu truong cuia Pang va phdp luat cia Nha
nuéc; hé théng chinh tri, hé thong tb chirc cAc co quan nha nudc, ché do
cong vu, cdng chirc va cac kién thic, k¥ nang chuyén mdn nghiép vuy;

- Hiéu 15 c4c muc tiéu va dbi twong quan 1y, hé thong cac nguyen tic va
co ché quén ly cua nghiép vu thuc pham vi duqc giao; hiéu dugc
nhimg van dé co ban v€ hé thdng chinh tri, hé thong t§ chirc c4c co quan
nha nuée, ché do cdng vy, cdng chirc, vién chirc; khoa hoc tim ly, khoa
hoc quan 1y; tb chirc khoa hoc quan ly;

- C6 phuong phép nghién ciru, tong két va @& xuét, cai tién nghiép vu
quan ly, ¢6 néng lyc lam viée ddc lap hodc ph01 hop theo nhém; ¢6 ning
luc trién khai cong viéc bao dam tién do, chét lugng va hi€u qua;

- Am hiéu thye tin, kinh té - xa hoi vé cong tac quan ly dbi v6i cong tac
quan ly thiét bj 4m thanh 4nh sang; nim dwoc xu huéng phat trién cua
nganh, linh vyuc & trong nuédec;

- C6 kha ning nim bét nhitng xu huéng méi trong viéc img dung 4m
thanh, 4nh sdng vao cac chuwong trinh nghé thugt phuc vu nhiém vu
chinh tri cling nhu phuc vy hoat ddng van nghé quén ching.

- C6 kha nang umg dung c6ng nghé thong tin trong x\r Iy 4m thanh, 4nh
sang.

2. K¥ niing

- K¥ ning bao céo, trinh bay mach lac, rd rang

- K§¥ niing giao tiép, ing xir

- K§ ning phdi hop trong cong viéc

- K§ ning xit Iy tinh hudng trong cong viéc

- K§ ning thyc hién cong viéc ding quy trinh, ding tién d¢ theo phén
cdng

- K¥ ning soan thao vin ban; sir dung thanh thao cdc phin mém tng
dung cdng ngh¢ thong tin trong hoat dong chuyén mén.

- K§ niing td chirc 1am viéc theo nhém

- K niing t6 chuén bi chiic sy kién, hdi nghi...

VAN THU -
THU QUY

1. Nang lue

- Nim vitng céc quy dinh cua phap luat, ché d chinh sach trong linh
vén thu luu trit, tha quy.

- Hiéu r c4c muc tiéu va dbi tugng quan ly, hé thong cac nguyén tic va
co ché quan Iy cua nghiép vu thuéc pham vi duoc giao; hidu duoc
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nhimg vén d¢ co ban vé h¢ thong chinh tri, hé thong t6 chitc c4c co quan
nha nudc, ché do cong vy, cong chic, vién chic; khoa hoc tam ly, khoa
hoc quén 1y; td chirc khoa hoc quan ly;
- Nim r quy trinh xdy dung cic phuong 4n, ké hoach, cic quyét dinh
cu thé va c6 kién thirc am hiéu vé linh vuc van thu luu trit, thi quy.
- C6 phuong phap nghién ciru, tong két va @& xuét, cai tién nghiép vu
qudn ly; ¢6 nang luc 1am viéc ddc 14p hodc phoi hgp theo nhém; ¢6 ning
luc trién khai cong viéc bao dam tién 9, chét lugng va hiéu qua;
- Nam ving nghiép vu vé cong téc hanh chinh - van thw — thu quy, chiu
trach nhiém quan ly van ban di, dén ding quy trinh, quy dinh, cong tac
kiém tra thé thirc van ban truéc khi phat hanh. Bio quéan va sir dung con
ddu dtng quy dinh. Tham muu, soan thao vén ban va céc loai gidy tor
hanh chinh cta Ban theo lich, chuong trinh, ké hoach coéng tic va theo
chi dao cua lanh dao don vi.
- Nim vimg nghiép vu vé& cong tic 1ap hd so va cong tic luu trir dé td
chirc luu trit, bdo quan va khai thac sir dung cac van ban, tai liéu trong
qué trinh hoat d9ng cua don vi.

- Lap hd so theo dbi thu chi theo cong téc chuyén mén;

- Chi tra déng d6i twong trong hd so.

- C6 trach nhiém trong cOng viéc; trung thuc, cAn than, chinh xéc
trong cong viéc.

- C6 khé nang lam viéc doc lap, biét dinh huéng xir Iy, dé xuat gidi
phap phu hop @€ giai quyét cong viéc.
2. Ky niang
- K¥ néng bao céo, trinh bay manh lac, 13 rang.
- K§ ning giao tiép, tmg x.
- K§ niing phbi hop trong cong viée.
-. K¥ ning xir 1y tinh hubng trong cong viéc.
- K§ ning thuc hién cong viéc ding quy trinh, dung tién d6 theo phén
cong; '
- K§ néing quén 1y ho so, luu tri¥ tai liéu, luu trit chimg ti, sb li¢u chinh
x4ac, ding nguyén tac.
- K¥ ning can than, chinh x4c trong thuc thi cong vu.
- K§ nang soan théo vin ban va sir dung thanh thao cic phdn mém tmg
dung cong nghé thong tin trong hoat déng chuyén mon.
- K§ niing tb chirc lam viéc theo nhom.

BAO VE

1. Ning lwe

- Hiéu céc quy dinh co ban ciia phép lu4t V'é cdng tac bao v, nguyén téc
dam bao an toan, an ninh trét tu, sir dung tot cac cong cu ho trg, phuong
tién thong tin lién lac;

- Hidu 15 céc muc tiéu va d6i tugng quan 1y.

- C6 y thirc trach nhiém dbi véi cong viéce;

- Nim ving cac kién thirc vé chuyén moén nghiép vu bao v¢;

- C6 du sirc khoe dé hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao.

2. Ky nang:

- K§ niing trinh bay, bdo c4o cip trén c4c vén dé dugc giao;

- K§ néng thuc hién cdng viéc dling quy trinh, ding tién d6 theo phén
cdng;
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- K§ niing giao tiép, img xir phit hop, than thién.

| - K§ nang xit ly tinh hubng

- K§ nang phdi hop trong cong viéc
- K¥ ning tudn tra canh gac bao vé hién trudng, bao vé muc tiéu
- K§ ning so cAp ctru khi gip su cb: chay nd, ciru nguoi...

- K¥ ning sir dung céc thiét bj v& dién, phong chdng chéy nd.
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