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Phu luc 1B

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA
VI TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP VIEN CHUC
CHUYEN NGANH TRONG CAC PON VI SU NGHIEP CONG LAP
THUQC LINH VUC VAN HOA, THE THAO VA DU LICH
(Kém theo Théong tw s6 10 /2023/TT-BVHTTDL ngay 09 thang 08 nam 2023
cua Bo truong Bo Van hoa, Thé thao va Du lich)

TEN CO QUAN

TEN PON VI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

DPoc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VITVL: Thu vién

vién hang I Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luat,
van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong 1ap
theo chuc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac truc tiép thuc hién cac hoat dong nghi¢p vu thu vién yéu cau
chuyén mén cao theo phan cong cia cip ¢ tham quyén va chiu trach nhiém trudc cap
c6 tham quyén va trude phap luit vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac nhiém vu, cong

viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

cong viéc

TT |Nhiém vu, mang

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Tham gia xay
dung van ban vé

Tham gia xay dung van ban quy pham
phéap ludt, cac chu truong, chinh sach,
chién luoc phét trién thu vién va van
hoa doc.

Pam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
lugng theo phéan cong.

1 linh vuc duoc
phén cong
, | Huong dan chuyén

mon, nghi¢p vu

- Chu tri xay dung hoac hoan thién hé
théng co so dit liéu qudc gia, thong tin
thy muc qudc gia, muc luc lién hop
quéc gia, qudc té.

- Chu tri xy dung hodc hoan thién cac
quy trinh nghi¢p vu thu vién.

- Xay dung ndi dung chuong trinh, bién
soan tai liéu va t6 chirc boi dudng, huéng
dan chuyén mon, nghiép vu cho thu vién
vién hang dudi.

NOi dung tham gia duoc
hoan thanh theo ding
tién do6 ké hoach, chat
lwong theo yéu cau.




T chuc thuc hién

Xay dung ké

3.1 hoach

- Chu tri xay dung ké hoach hoat dong
dai han, trung han, hang nam, ké hoach
phat trién van hoa doc cua don vi va to
churc thuc hién sau khi dugc phé duyét.

- X4y dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tudn cua c4 nhan
theo phan cong.

Ké hoach duoc xay dung
trén co s ndi dung ké
hoach cong tac cia don
vi va duoc thuc hién
theo dung tién do.

Nghién curu xay
dung céc dé an,
du 4n cép bo, cap
co sO va cong tac
nghiép vu lién quan

3.2

- Chu tri nghién ctru, ung dung cac
thanh tyu cuia khoa hoc, cong nghé,
chuyén ddi sb trong hoat dong thu vién.
- Chu tri hodc tham gia xay dung ti€u
chudn qudc gia trong hoat dong thu vién.

Phan noi dung tham gia
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét luong
do nguoi chu tri giao.

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu

3.3

Chu tri t6 chirc hoat dong chuyén mon,
nghiép vu thu vién theo quy dinh cua
phap ludt va cac hoat dong khac nham
thuc day phat trién van hoa doc.

bam bao quy trinh cong
tac va theo diing ké hoach
vé tién do, chat luong,
hiéu qua cong viéc.

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

3.4

Tham du cac cudc hop trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan
bi tai liéu va ¥ kién phat
biéu theo yéu cau.

Ph6éi hop cong

3.5 thc

Phéi hop véi vién chirc, nguoi lao dong
trong trong don vi thuc hién nhiém vu.

Xay dung mbi quan hé
tich cuc trong cong tac
theo ding quy ché,
quy dinh.
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Thuc hién cac nhiém vu khéac do cip c6 tham quyén giao.

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phoi hop chinh

- Cap c6 tham quyén.

- Cap quan 1y truc tiép.

Vién chtrc, nguoi lao
dong trong don vi

Céc t6 chuc thude don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chiic cé quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan

Chu tri thyc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Tryc tiép thuc hién cac nhiém vu dugce phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém
trude cap c¢6 tham quyen ve két qua thyc hién nhiém vy.

4.2
phén cong.

Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac c6 lién quan cua don vi theo sy

4.3

Phéi hop Véi cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién
nhiém vu khi duoc cap co6 tham quyén giao.




5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh dp, kinh nghi¢m va pham chdt cd nhin

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép thac si tré 1én chuyén nganh thong tin - thu
vién. Trudng hop tot nghiép thac si trd 1én chuyén nganh khac phai
c¢6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang nghé nghiép chuyén
nganh thong tin - thu vién do co quan, t6 chirc c¢6 thim quyén cap.

Bdi dudng, ching
chi

C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuin chirc danh nghé nghiép vién
chure chuyén nganh thu vién.

Kinh nghiém

C6 thoi gian cong tac gitr chirc danh nghé nghiép thu vién vién
hang II hodc tuong duong tir du 06 nam trd lén.

Pham chét c4 nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viée dugc giao, tuan thi quy
dinh cua phéap luat; thuc hién dung va day du cac nghia vu cua vién
chue trong hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyét véi nghé, trung thue, khach quan, thang than lam
viéc khoa hoc, c6 chinh kién 1 rang; c6 thai d6 khiém ton, ding
muec khi tiép xtc v6i nhan dan; c6 ¥ thire ddu tranh voi nhitng hanh
vi sai trai, ti€u cuc; thuc hanh tiét kiém, chong lang phi.

- Ton trong quyén tiép can va sir dung thu vién ciia moi tang 16p
nhan dan theo quy dinh cia phép luat. Co y thirc cai ti€n, nang cao
chat lugng san pham va dich vu thu vién.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chi dong phdi hop vdi dong
nghiép thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Khong ngimg hoc tap, rén luyén nang cao pham chét, trinh d9,
nang luc.

Cac yéu cau khac

- Nam ving chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, chién lugc phat trién vé thu vién va van héa doc.

- C6 kién thirc chuyén sau vé nghiép vu thu vién.

- C6 ning luc phan tich, tong hop, hé thdng hoa va dé xuét, tham
muu xay dyng chinh sach, phap luat, dé an, chuong trinh hoat
dong vé thu vién.

- C6 nang lyc to chirc chi dao thyc hién nghién ctru, ing dung tién
bd khoa hoc k¥ thuat dé cai tién va nang cao chat lugng, hi¢u qua
cong tac thu vién.

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban, st dung duoc
ngoai ngit hodc st dung duogc tiéng dan toc thi€u s6 doi1 vdoi vién
chure cong tac ¢ vung dan tde thi€u so theo yéu cau vi tri vi¢e lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap dd
- Pao duc va ban linh 4-5
- T6 chirc thuc hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5




Nhoém nang luc
chung

- Giao tiép ung xur

4-5

- Quan h¢ phéi hop

4-5

- Str dung ngoai ngit

Phu hop véi chac
nang, nhi¢m vy cta

don vi sirdung Vi tri
, A A 1A . viéc lam duoc cap co
- Str dung cong ngh¢ thong tin {ham quyén phé duyét
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 45
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning hudng dan thuc hién cic vin ban 4-5
(theo nhi¢m vu cua vi tri vi¢c 1am)
Nhom nang luC |- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 4-5
chuyén mén (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop y cac vian ban (theo 4-5
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 4-5
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan ly su thay ddi 3-4
Nhém nang luc X, <
N £ - Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
- Quan 1y nguodn lyc 3-4
- Phat trién doi ngii 3-4

Phé duyét caa lanh dao




TEN CO QUAN

TEN PON VI
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

DPoc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Thu vién

vién hang II

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét ddu thyc hién:

bia diem lam viéc

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luat,
van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong 1ap
theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tryc tiép thuc hién cac hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau
chuyén moén cao theo phan cong cua cap c6 tham quyén va chiu trach nhiém trudc cip
c6 tham quyén va trude phap luat vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac nhiém vu, cong

vié€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vy,

Mmang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Tham gia xay
dung van ban
vé linh vuc duoc
phén cong

Tham gia nghién ctu, gop y xay dung,
hoan thién thé ché, co ché, chinh sach
thudc linh vuc thu vién theo nhiém vu
duoc lanh dao don vi phan cong.

bam bdo quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién d, chét
luong theo phan cong.

Huéng dan chuyén
mon, nghi¢p vu

- Chu tri hodc tham gia nghién ctru, ng
dung cac thanh tyu cua khoa hoc va
cong nghé trong hoat dong thu vién.

- Tham gia xay dung ndi dung chuong
trinh, bién soan tai liéu va tham gia boi
dudng, huéng dan chuyén mon, nghiép
vu cho thu vién vién hang dudi.

Noi dung tham gia
duoc hoan thanh theo
ding tién do ké
hoach, chat luong theo
yéu cau.

T chuc thuc hién

Xay dung ké

3.1 hoach

- Chu tri xay dung ké hoach dai han,
trung han, hang nim vé hoat dong chuyén
mon, nghiép vu thu vién dugc giao va to
chtrc thuc hién sau khi dugc phé duyét.

- X4y dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tudn cia c4 nhan
theo phan cong.

Ké hoach dugc xay
dung trén co so noi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va
duoc thuc hién theo
dung tién do.

Nghién ctru xay
dung cac dé an,
du an cép bo,
cdp co s& va
cong tac nghiép
vu lién quan

3.2

- Tham gia xay dung tiéu chuan qudc gia
trong hoat dong thu vién.

- Tham gia tong két danh gid, dé xuét sta
d6i, bo sung, hoan thién quy trinh nghiép
vu thu vién.

Phan noéi dung tham
gia dugc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi
chu tri giao.




Thuc hién cac

Tham gia t6 chirc hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu thu vién theo quy dinh

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding

3.3 |hoat dong chuyén | : Redheas A 101 ké hoach vé tién do,
mén, nghiép vu |42 phaP luxat va cac hOElt d(:)ng khac | (p4¢ luong, hiéu qua
nham thuc day phat trién van hoa doc. cong viéc.
Thuc hién cac ) . . .. | Tham du day du, chuan
3.4 | nhiém vu chung, Tham. du cac AchE hop trong va ngoai bi tai liéu v ¥ kién phat
hoi hop don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.
’ Xay dung mdi quan
35 Phoi hop cong | Phéi hop véi vién chirc, ngudi lao dong |hé tich cuc trong
tac trong trong don vi thuc hién nhigm vy, | cong tac theo dung
quy che, quy dinh.
4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cip c6 tham quyén giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

DPugc quan 1y truc tiép va Quan Iy truc tiép
kiem duyét ket qua béi

Cac don vi
phéi hop chinh

- Cap quan 1y truc tiép.
- Cép c6 tham quyén.

trong don vi

Vién chirc, nguoi lao dong | Cac t6 chic thuge don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi ¢o lién quan

Chu tri thuc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Truc tlep thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém
truéc cap co tham quyen vé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2

Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac c6 lién quan cua don vi theo sy

phén cong.

4.3

Phéi hop Véi cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién
nhiém vu khi duoc cap co6 tham quyen giao.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu céu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh thong tin - thu
vién. Truong hop tot nghiép dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh khac
phai c6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ nang nghé nghiép
chuyén nganh thong tin - thu vién do co quan, t6 chirc c6 tham
quyén cap.

Bdi dudng, chtng

chi

C6 chung chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién
chic chuyén nganh thu vién.




C6 thoi gian cong tac git chirc danh nghé nghiép thu vién vién
hang III hoac tuong duong tr di 09 nam tr¢ 1én (khong ké thoi
gian tap su, thu viée).

Kinh nghiém

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viéc duge giao, tudn thi quy
dinh cua phap luat; thuc hién dung va diy du cic nghia vu cia
vién chtrc trong hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyét voi nghé, trung thyc, khach quan, thang than lam
viéc khoa hoc, co chinh kién 16 rang; c6 thai d6 khiém ton, dung
muc khi tiép xtc véi nhan dan; c6 y thirc ddu tranh véi nhiing
hanh vi sai trai, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi.

- Tén trong quyén tiép can va st dung thu vién cta moi tang 16p
nhan dan theo quy dinh cua phap luat. Co ¥ thire cai tién, nang
cao chat luong san phém va dich vu thu vién.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, cha dong phdi hop véi dong
nghi¢p thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Khong ngimg hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh do,
nang luc.

Pham chit c4 nhan

- Nam viing chu truong, duong 16i cua Bang, chinh sach, phap
luat cua Nha nudce, chlen luoc phat trién vé thu vién va vin hoa doc.

- Am hiéu kién thirc vé nghiép vu thu vién.

- C6 nang lyc phan tich, tong hop, hé thong hoa va dé xuat sira
d6i, bd sung, hoan thién quy trinh nghiép vu thu vién dugc giao
tham muu, quén 1y.

- Co6 ky nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban, st dung
duogc ngoai nglr hoac str dung dugc tleng dan toc thiéu so dbi véi
vién chirc cong tac ¢ ving dan toc thiéu sb theo yéu cau vi tri

Céc yéu cau khac

viéc lam.
5.2. Cac nang lyc
Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
- Pao durc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép ung xir 3-4
- Quan hé phéi hop 3-4
Nhom nang luc 7 o Phu hop véi chirc
chung - Sir dung ngoai ngix nng, nhi¢m vy cia
co quan, to chirc, don
vi st dung yi tri viéc
- Str dung cong nghé thong tin 1am duoc cAp c6 tham
quyén phé duyét
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3.4
Nhém nang lyc | (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
chuyén moén - Kha ning hudng dan thuc hién cc vin ban (theo 3-4
nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
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- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban 3-4

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha niang tham dinh, gop ¥ cic vin ban (theo 3-4

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang thyc hi¢n hoat dong chuyén mon, 3-4

nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c l[am)

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan ly sy thay doi 2-3
I;lflé?lnllynang lwC " "Ra quyét dinh 2-3

- Quan 1y ngudn lyc 2-3

- Phat trién d6i ngii 2-3

Phé duyét caa lanh dao




TEN CO QUAN

TEN PON VI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Thw vién vién hang 111

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luat,
van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong lap
theo chuc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cac hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau chuyén mén theo phan
cong cua cap c6 tham quyén va chiu trach nhiém trudc cip c6 thim quyén va trudc
phép luat vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Thuc hién quy
trinh hoat dong
chuyén mon, nghi¢p
vu thu vién

Thuc hi¢n cac hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu thu vién theo phan
cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo diung
ké hoach vé tién do, chat
luong theo phéan cong.

To chirc thuc hién

2.1

Xay dung ké hoach

Xay dung ké hoach hang nam vé
nhiém vy chuyén moén thu vién
duoc giao va to chirc thuc hién sau
khi dugc phé duyét.

Ké hoach duoc xay dung
trén co sé ndi dung ké
hoach cong tac cua
don vi va duogc thuc
hién theo dung tién do.

2.2

Nghién clru xay
dung céac dé an, dé
tai nghién ctru khoa
hoc cip co s

Tham gia nghién ctru, tng dung cac
thanh tyu cua khoa hoc va cong
ngh¢ trong hoat dong thu vién.

Phan noi dung tham
gia dugc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi
chu tri giao.

2.3

Thuc hién cac nhiém|
vu chung, héi hop

Tham du cac cudc hop trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.4

Phdi hop cong tac

Phéi hop véi vién chirc, ngudi lao
dong trong trong don vi thuc hién
nhiém vu.

Xay dung mdi quan
hé tich cuc trong cong
tac theo dang quy ché,
quy dinh.

Thuc hién cac nhiém vu khéac do cip c6 tham quyén giao.
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3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

DPugc quan ly truc tiép va Quan Iy truc tiép Ciac don vi phdi hep chinh
kieém duyét ket qua béi
- Cap quan ly tryc tiép. Vién chirc, ngudi lao | Cac td chuc thude don vi
- Cap c6 tham quyén. dong trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan h¢

Cac co quan, don vi c6 lién quan Chu tri thyc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Tryc tlep thuc hién cac nhiém vy duge phén cong, bdo cdo va chiu trach nhi¢ém
truéc cap co tham quyen vé két qua thyuc hién nhiém vu.

4.2 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé linh vuc duoc phan cong.

4.3 | Phéi hop véi cac ca nhan, to chic khac trong viéc trién khai, nhiém vu duoc cap
c6 tham quyeén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang lue
5.1. Yéu cdau vé trinh do, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh thong tin - thu
vién. Trudong hop tot nghiép dai hoc tro 1én chuyén nganh khac
phai co chimg chi bdi dudng kién thuc, k¥ nang nghé nghiép
chuyén nganh thong tin - thu vién do co quan, t6 chirc co tham
quyeén cap.

Boi dudng, chung
chi

C6 chtng chi boi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép vién
chirc chuyén nganh thu vién.

Pham chét c4 nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viée dugc giao, tuan thu quy
dinh cua phap luét; thuc hién ding va dﬁy du cac nghia vu cua
vién chirc trong hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyét véi nghé, trung thuc, khach quan, thang than; 1am
viéc khoa hoc, co6 chinh kién 16 rang; c6 thai do khiém tbn, ding
muc khi tiép xtic voi nhan dan; cé ¥ thirc dau tranh v6i nhing
hanh vi sai tréi, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chng lang phi.

- Ton trong quyén tiép can va st dung thu vién cta moi tang 16p
nhan dan theo quy dinh cua phap luat. C6 ¥ thirc cai tién, ning
cao chat luong san phém va dich vu thu vién.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, cha dong phdi hop véi dong
nghi¢p thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Khong ngimg hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh d9,
nang luc.
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Céc yéu cau khac

muu, quan ly.

thu vién dé tiép can va khai thac thong tin.

- Nam duoc cha truong, dudng 101 cua Bang, chinh sach, phap luat
ctia Nha nudce, chién luge phat trién vé thu vién Va van hoa doc.

- Ném vitng kién thirc chuyén mén, nghiép vu vé thu vién.
- C6 nang luc phan tich, tong hop, nhitng van dé dugc giao tham

- C6 ning lyc huéng dan ngudi st dung thu vién sir dung tién ich
- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban, st dung dugc

ngoai ngtt hodc st dung dugc tieng dan toc thi€u s6 doi voi vién
chtrc cong tac ¢ vung dan toc thi€u so theo yéu cau vi tri vi¢e lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom néang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

Nhom nang luc
chung

- St dung ngoai ngi

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

Phu hop véi chuc
nang, nhiém vu cua
cO quan, td chuc, don
Vi sur dung vi tri viéc
lam duoc cép c6 thim

quyén phé duyét
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhoém nang luc | - Kha niang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
chuyén moén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon, 2-3
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhém nang luc p-" V& dinh 1-2
quan ly -
- Quan 1y nguon luc 1-2
- Phat trién doi ngii 1-2

Phé duyét caa lanh dao
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TEN CO QUAN
TEN PON VI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Thu vién vién hang IV Ma vi tri viée lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luat,
van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong 1ap
theo chuc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

Quy trinh cong viéc
lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién céc hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau chuyén mon theo phan
cong cua cap co thAm quyén va chiu trach nhiém trude cdp c6 tham quyén va trude
phap luat vé nhiém vu dugc giao.
2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

- Thuc hién ké hoach hang nim vé
nhiém vu chuyén mon dang dam nhiém
theo phan cong.
- Xay dung va thyc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tudn cia ci nhan
theo phan cong.

Ké hoach duoc xdy
dung trén co so noi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va
duoc thuc hién theo
dung tién do.

- X1 Iy tai nguyén thong tin, bao gom:
Xt 1y k¥ thuat, xtr 1y hinh thirc, t6 chuc
tai nguyén thong tin c6 ndi dung don
gian, pho cap.

- T6 chirc tai nguyén thong tin bao gom:
T6 chic cac loai tai lidu trong kho tai
liéu va thyc hién céc cong doan thu
cong trong bao quan céc loai tai licu.

- Tham gia kiém ké, thanh loc tai nguyén
thong tin theo phan cong.

- Tryc tiép phuc vu ngudi sir dung thu vién.

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat lugng, hiéu qua
cong viéc.

Tham du cac cudc hop don vi theo phan
cong.

TT Nhiém vy, mang
cong viéc
1 | T6 chirc thuc hién
11 Xay dung ké
" |hoach
Thuc hién cac
1.2 | hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu
Thuc hién cac
1.3 |nhiém vu chung,
hoi hop

Tham dy day du,
chuan bi y kién phat
biéu theo yéu cau.
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Xay dung méi quan
14 |Phot hop cong Phéi hop véi vién chirc, ngudi lao dong |hé tich cuc trong cong
tac trong trong don vi thuc hién nhigm vy, |tac theo dung quy
cheé, quy dinh.

2 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip c6 tham quyén giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

bugc quén ly truc tiép va Quan Iy truc tiép Ciac don vi phdi hep chinh
kiem duyét ket qua béi
- Cap quan 1y truc tiép. Vién chuc, ngudi lao | Cac t chic thude don vi
- Cap c6 tham quyén. dong trong don vi
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chic ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc co quan, don vi ¢o lién quan Chu tri thuc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Tryuc tiép thuc hién cac nhiém vu duoc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém
trude cap ¢o6 tham quyen ve két qua thyc hién nhiém vy.

4.2 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé linh vuc duoc phan cong.

4.3 | Phéi hop véi cac ca nhan, to chize khac trong viéc trién khai, nhiém vu duoc cap
c6 tham quyen giao.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cdu vé trinh do, kinh nghiém va pham chat ca nhdan

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang tot nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh théng tin - thu
Trinh d6 dao tao vién. Truong hop tdt nghlep trung cap tr¢ lén chuyén nganh khac
phai co chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning nghé nghiép
chuyén nganh thong tin - thu vién do co quan, to chirc c6 tham
quyén cap.

Bbi dudng, ching | Cé chimg chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién
chi chirc chuyén nganh thu vién.

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

Phim cht ca nhan | - Tinh than trdch nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phoi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
- Pao duc va ban linh 1-2
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép ung xur 1-2
- Quan hé phéi hop 1-2

Nhom nang luc
chung

- Sur dung ngoai ngir

Phu hop véi chic
nang, nhiém vy cua
co quan, t6 chirc, don
Vi sur dung vi tri viéc

- Sir dung cong nghé thong tin 1am dugc cip co tham
quyén phé duyét
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 1.2
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng din thyc hién cac vin ban 1-2
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc | - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 1-2
chuyén moén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 1-2
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 1-2
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
Nh¢ a luc A, 4
om nang Wt _Ra quyet dinh 1-2
quan ly .
- Quan 1y nguon luc 1-2
- Phat trién doi ngil 1-2

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Di san vién hang I

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luat,
van ban hudng dan ve hoat dong cua don vi sy nghiép cong 1ap
theo chuc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc truc tiép thuc hién cac hoat dong nghiép vu di san van hoa yéu cau
chuyén mén cao theo phén cong cua cap c6 tham quyén va chiu trach nhiém trudc cip

c¢6 tham quyén va trudc

phap luat vé nhiém vu duge giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT . - —
Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Tham gia xay
dung van ban
vé linh  vuc
dugc phan cong

Tham gia xay dyng van ban quy pham
phéap luat, cic chu truong, chinh sach,
chién lugc vé bao vé va phat huy gia tri
di san van hoa.

Pam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién d0, chét
luong theo phan cong.

Huo6ng dan chuyén
mon, nghiép vu

- Chu tri nghién ctru, tng dung céac thanh
tuu cua khoa hoc va cong nghé trong
bao vé va phat huy gia tri di san van hoa.

- Xay dung ndi dung chuong trinh, bién
soan tai litu va to chuc bdi dudng,
huong dan chuyén mon, nghiép vu cho
di san vién hang dudi.

Noi dung tham gia
duoc hoan thanh theo
ding tién do ké
hoach, chat luong
theo yéu cau.

T6 chic thuc hién

Xay dung ké

3.1 hoach

Chu tri xay dung ké hoach hoat dong dai
han, trung han, hang nam vé bao vé va
phat huy gia tri di san van hoa cua don
vi va to chire thue hién sau khi duoc phé
duyét.

Ké hoach dugc xay
dung trén co so noi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va
duoc thuc hién theo
dung tién do.

Nghién ctru xay
dung cac dé an,
du an cép bo,
cdp co s& va
cong tac nghi¢p
vu lién quan

3.2

Xay dyng dé an, du an va to chuc thuc
hién cac hoat dong bao v€ phat huy gia
tri di san van hoa.

Phan noi dung tham
gia dugc hoan thanh
theo ding ké hoach,
chat lwong do nguoi
chu tri giao.
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Xay dung dé& cuong trung bay, gidi
Thuc hién cac |thi¢u di san van hoa, du an bao ton di
3.3 | hoat dong chuyén |tich; to chirc thyc hién trung bay cac chu
mon, nghiép vu |dé dac biét quan trong, quy md quéc gia
va quoc té.

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

Thuc hién cac
3.4 |nhiém vu chung,
hoi hop

Tham du cac cudc hop trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham dy day duo,
chuan bi tai lidu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

35 Phdi hop cong | Phéi hop vai vién chure, nguoi lao dong
tac trong trong don vi thuc hién nhiém vu.

Xay dung mdi quan
hé tich cuc trong
cong tac theo dang
quy ché, quy dinh.

4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cip c6 tham quyén giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quén 1y tryuc tiép va Quan Iy truc tiép Ciac don vi phoi hop chinh
kiem duyét ket qua béi
- Cap quan 1y truc tiép. Vién chuc, ngudi lao | Cac to chuc thuge don vi
- Cap c6 tham quyen. dong trong don vi
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc co quan, don vi c6 lién quan Chu tri thyc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

truéc cap co tham quyen vé két qua thuc hién nhiém vu.

4.1 | Truc tlep thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém

phén cong.

4.2 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac c6 lién quan cua don vi theo sy

nhiém vu khi duoc cp c6 tham quyén giao.

4.3 | Phéi hop Vi cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién

5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning lue
5.1. Yéu cau vé trinh dg, kinh nghi¢m va pham chdt cd nhén

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh d6 dao tao C6 bang thac si tré 1én phi hop voéi linh vuc di san vian héa.
B6i dudng, chung | Co chimg chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién
chi churc chuyén nganh di san van hoa.
Kinh nghiém C6 thoi gian giit chirc danh nghé nghiép di san vién hang II hoic

tuong duong tir di 06 ndm tro 1én.
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Pham chét c4 nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viée duge giao, tudn thu quy
dinh cua phap luat, thuc hién dung va day du cac nghia vu cua
vién chtrc trong hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyét véi nghé, trung thuc, khach quan, thiang thin; 1am
viéc khoa hoc, c6 chinh kién rd rang; c6 thai do khiém tén, dung
muc khi tiép xtic voi nhan dan; cé ¥ thirc dau tranh v6i nhing
hanh vi sai trai, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi.

- C6 y thure bao v¢ va phat huy gia tri di san van hoa cua dan toc
Viét Nam.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, cha dong phdi hop véi dong
nghi¢p thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Khong ngimg hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh do,
nang luc.

Céc yéu cau khac

- Nam viing cha truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach, phap
luat ctia Nha nudc, chién luogc phat trién trong linh vuc bdo vé va
phat huy gia tri di san van hoa.

- C6 kién thirc chuyén sau vé nghiép vu bao vé va phat huy gié tri
di san van hoa.

- C6 nang luc phan tich, tong hop, hé théng hoa va dé xuat, tham
muu xay dyung chinh sach, vin ban quy pham phap luat, dé an,
chuong trinh vé bao vé va phat huy gia tri di san van hoa.

- C6 nang lyc t6 chtrc chi dao thyc hién nghién ctru, ing dung
tién bo khoa hoc k¥ thuat dé cai tién va nang cao chét luong, hi¢u
qua cong tac bao v¢ va phat huy gia tri di san van hoa.

- Co ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban, sir dung
duogc ngoai nglr hoac str dung dugc tleng dan toc thiéu so d6i voi
vién chirc cong tac & ving dan toc thiéu sb theo yéu cau vi tri
viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do

- Pao duc va ban linh 4-5

- T6 chirc thuc hién cong viéc 4-5

- Soan thao va ban hanh van ban 4-5

- Giao tiép tmg xir 4-5

) - Quan hé phéi hop 4-5

Nhom nang lyc - ——

, .. Phu hop veéi chic
chung - Str dung ngoai ngir nang, nhiém vy cua

don vi sir dung vi tri

- Str dung cong ngh¢ thong tin vice lam dugc €ap ¢

tham quyén phé duyét
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 45
Nhém nang luc | (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
chuyén mon - Kha ning huéng dan thuyc hién cic vin ban 4-5

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
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- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 4-5

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 4-5

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ndng thuc hién hoat dong chuyén mon, 4-5

nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc 3-4

o - Quan ly su thay ddi 3-4

Nhom ‘nang luC 7p " V& dinh 3-4
quan ly -

- Quan 1y nguodn lyc 3-4

- Phat trién doi ngi 3-4

Phé duyét caa lanh dao
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TEN CO QUAN

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

TEN PON VI

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Di sdn vién hang II

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diem lam viéc

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luat,
van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong 1ap
theo chuc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc truc tiép thuc hién cac hoat dong nghiép vu di san van hoa yéu cau
chuyén moén cao theo phan cong cua cip c6 tham quyén va chiu trach nhiém trudc cip

c6 tham quyén va trude phap ludt vé nhiém vu dugc giao.
2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Tham gia nghién ctru, gbp y xay dung,
hoan thién thé ché, co ché, chinh sach
thudc Iinh vuc di san van hoa theo nhiém
vu duoc lanh dao don vi phan cong.

Pam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién dd, chat
luong theo phan cong.

- Chu tri hoac tham gia hoat dong
nghién ctru, ng dung cac thanh tyu cua
khoa hoc va cong nghé trong bao vé va
phat huy gia tri di sdn van hoa.

- Tham gia xay dung ndi dung chuong
trinh, bién soan tai li¢u va tham gia boi
dudng, huéng din chuyén mén, nghiép
vu cho di san vién hang dudi.

Noi dung tham gia
duoc hoan thanh theo
dung tién d6 ké hoach,
chét luong theo yéu cau.

TT | Nhiém vu,
Maing cong viéc
Tham gia xay

1 dung van ban
vé linh vuc duoc
phén cong

, | Huong dan chuyén
mon, nghiép vu

3 [T chuc thuc hién

31 Xay dung ke
hoach

- Chu tri xay dung ké hoach hoat dong
dai han, trung han, hang nam vé hoat
dong bao v€é va phat huy gia tri di san
van hoa duge giao va to chirc thyc hién
sau khi dugc phé duy¢t.

- Xay dung va thyc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tudn cua ca nhin
theo phan cong.

Ké hoach dugc xay
dung trén co so noi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va
duoc thuc hién theo
dung tién do.
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Nghién ctru xay
dung cac dé an,
du an cép bo,
cAp co s& va
cong tac nghiép
vu lién quan

3.2

- Xay dung dé 4n, dé cuong trung bay,
gid1 thiéu di san van hoa, phuong an bao
ton di tich; to chirc thyc hién trung bay
cac chu dé trong tAm cia bao tang.

- Tham gia tong két danh gia, dé& xuat
stra d6i, bd sung, hoan thién quy trinh,
quy pham vé cac hoat dong nghiép vy, k¥
thuat bao v¢ va phat huy gia tr1 di san
van hoa.

Phan noi dung tham
gia dugc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi
chu tri giao.

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghié¢p vu

3.3

- Xay dung dé 4an, ké hoach va to chirc
thyc hién hoat dong tuyén truyén gido
duc tai bao tang, di tich; truc tiép thuc
hién céng tac tuyén truyén d6i véi cac
d6i tuong nghién ctru, tham quan c6 yéu
cau nghiép vu chuyén sau.

- T6 chuc kiém ké, xay dung dé an bao
t6n va phat huy gid tri di san van hoa phi
vat thé.

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat lugng, hiéu qua
cong viéc.

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

3.4

Tham du cac cudc hop trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham du day duo,
chuan bj tai lidu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

Xay dung méi quan

55 [Phoi hop  cong phéi hop voi vien chuc, ngudi lao dong [N¢  tich cuc  trong
tac trong trong don vi thuc hién nhiém vy. |cong tac theo ding
quy che, quy dinh.
4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cp c6 tham quyén giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

- Cap c6 tham quyén.

- Cap quan 1y truc tiép.

Vién chuc, nguoi lao
dong trong don vi

Céc t6 chuc thude don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan

Chu tri thyc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Truc tlep thuc hién cac nhiém vy duge phén cong, bdo cdo va chiu trach nhiém
truéc cap co tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.
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4.2 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac c6 lién quan cua don vi theo sy

phén cong.

4.3 | Phédi hop voi cac ¢4 nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién

nhiém vu khi duoc cap c6 tham quyén giao.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh dp, kinh nghi¢m va pham chdt cd nhén

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang dai hoc trd 1én phu hop véi linh vuc di san vian hoéa.

B6i dudng, chung
chi

C6 chtng chi boi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép vién
chure chuyén nganh di san van hoa.

Kinh nghiém

C6 thoi gian giit chirc danh nghé nghiép di san vién hang III
hodc tuong duong tir di 09 ndm trd 1én (khong ké thoi gian tap
su, thur viéc).

Pham chét c4 nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viéc dugc giao, tuan thi quy
dinh cda phap luat, thuc hién ding va day du cac nghia vu cua
vién chtrc trong hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyét véi nghé, trung thyce, khach quan, thang than lam
viée khoa hoc, c6 chinh kién 1 rang; c6 thai d6 khiém ton, dung
muc khi tiép xtc v6i nhan dan; c6 y thirc ddu tranh véi nhiing
hanh vi sai trai, ti€u cuc; thyc hanh tiét ki€ém, chong lang phi.

- C6 y thuc bao v¢ va phat huy gid tri di san van hoa cua dan toc
Viét Nam.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, cha dong phdi hop véi dong
nghiép thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Khong ngimg hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh do,
nang luc.

Céc yéu cau khac

- Ném vitng cha truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc, chién lugce phat trién trong linh vuc bao vé va
phat huy gia tri di san van hoa.

- Am hiéu kién thirc vé nghiép vu bao vé va phat huy gid tri di
san van hoa.

- C6 nang luc phan tich, tong hop, hé théng hoa va dé xuat sira
doi, bo sung, hoan thi¢n quy trinh, quy pham vé cac hoat dong
nghi¢p vu, k¥ thuat bao v¢ va phat huy gia tri di sdn van hda duogc
giao tham muu, quan 1y.

- C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban, s dung
dugc ngoai nglt hodc sir dung dugc tiéng dan tdc thiéu so doi voi
vién chirc cong tdc & vung dan toc thiéu so theo yéu cau vi tri
viéc lam.
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Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
- PBao dirc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
L - Giao tiép ung xu 3-4
Nhom nang luc —
- Quan h¢ phoi hop 3-4

chung

- Str dung ngoai ng

- Str dung cong nghé thong tin

Phu hop véi chac
nang, nhiém vu cua
co quan, to chirc, don
vi str dung vi tri viéc
lam duoc cép co tham

quyén phé duyét
- Kha nang tham muu xay dyng cac van ban 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing huéng dan thyuc hién cac vin ban (theo 3-4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc | - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 3-4
chuyén moén (theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cic vin ban (theo 3-4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3-4
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly sy thay doi 2-3
Nhém ning luc 7o, quyét dinh 2-3
quan ly -
- Quan ly nguon lyc 2-3
- Phaét trién d6i ngii 2-3

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

DPoc lap - Tw do - Hanh phiuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Di sdn vién hang II1

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diem lam viéc

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luat,
van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong 1ap
theo chuc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac hoat dong nghi¢p vu di sdn van hoa yéu cau chuyén mon theo
phan cong cua cap c6 tham quyén va chiu trach nhi€ém trudc cap c6 tham quyén va
trude phap ludt vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Thuc hién quy
trinh hoat dong

- Tham gia x4y dung cac dé cuong thiét
ké trung bay gidi thiéu di san vin hoa;
phuong an tu bo, t6n tao di tich va xdy
dung mdi, stra chira bdo tang; dé an béao
t6n va phat huy gid tri di san van hoa phi
vt thé.

- Tham gia xay dung ndi dung va thuc
hién cac hoat dong tuyén truyén, gido
duc tai bao tang, di tich.

Dam bdo quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong theo phan
cong.

- Tham gia bién soan, huéng dan cong
tac chuyén mon, nghiép vu cho di san vién
hang IV theo phan cong cua lanh dao.

- Tham gia xay dung ndi dung va thuc
hién cac hoat dong tuyén truyén, gido
duc tai bao tang, di tich.

Noi dung tham gia
duoc hoan thanh theo
dung tién d6 ké hoach,
chat luong theo yéu cau.

1 |chuyén  mon,
nghiép vu di san
van hoa

5 Huoéng dan chuyén
mon, nghiép vu

3 | T6 chirc thuc hién

31 Xay dung ké

hoach

- Xay dung ké hoach hang nim vé nhiém
vu chuyén moén bdo v¢ va phat huy gia
tri di san van hoa duogc giao va to chirc
thuc hién sau khi dugc phé duyét.

- X4y dung va thyc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tudn cua cd nhin
theo phan cong.

Ké hoach duoc xdy
dung trén co so noi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va
duoc thuc hién theo
dang tién do.
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Nghién curu xay
dung cac dé an,
dé tai nghién ctru
khoa hoc cép
CO SO

3.2

Tham gia nghién ctu khoa hoc, Ung
dung cic thanh tyu cua khoa hoc va
cong nghé vé bao vé va phat huy gia tri
di san van hoa.

Phan noi dung tham
gia dugc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi
chu tri giao.

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu,
bao céo, thong ké

3.3

- Xay dung ho so hién vat, ho so di tich,
hd so di san van héa phi vat thé dat cac
tiéu chuan khoa hoc; phan tich, xac dinh
so bd gia tri cua hién vat, di tich, di san
vin hoa phi vat thé phu hop véi cac két
luan khoa hoc da dugc cong nhan dé
chuén bi cho viéc quyét dinh nhap hién
vat vao kho bao quan hodc dang ky hi¢n
vat vao sO kiém ké budc dau; 1ap danh
muc va tu liéu hoa di san van hoa phi
vat thé.

- Kiém tra, danh gia tinh trang hién vat,
dé xuét ké hoach bao quan, tu bo, sép
xép hién vat trong kho bao quéan theo hé
thong dung quy dinh.

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong, hiéu qua
cong vigc.

Thuc hién cac

Tham du cac cudc hop trong va ngoai

Tham dy day du, chuan

3.4 |nhiém vy chung, _ cuqc bi tai ligu va y kien
hoi hop don vi theo phan cong. phat bi¢u theo yéu cau.
Xay dung moi quan
3.5 | Phoi hop cong|phéi hop vei vien chire, nguoi lao dong | N¢  tich cuc  trong
tac trong trong don vi thuc hién nhiém vy, | cong tac theq ding
quy chg, quy dinh.
4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap c6 tham quyen giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

DPugc quin ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phoi hop chinh

- Cap quan 1y truc tiép.
- Cap c6 tham quyén.

Vién chirc, nguoi lao
dong trong don vi

Céc t6 chuc thude don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi co

lién quan

Chu tri thyc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Tryc tiép thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém
trude cap ¢ tham quyen veé két qua thyc hién nhiém vy.

4.2

Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé linh vuc dugc phan cong.

4.3

Phéi hop véi cac ca nhan, to chtrc khac trong viéc trién khai, nhiém vu duoc cap
c6 tham quyeén giao.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cdu vé trinh dj, kinh nghiém va pham chat ca nhéan

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao Co béng dai hoc tr¢ 1én phu hop véi linh vuce di san van hoa.

B6i dudng, ching | Co chimg chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién
chi churc chuyén nganh di san van hoa.

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viée duoc giao, tuan thu quy
dinh cua phap luit, thuc hién dang va déy du cac nghia vy cua
vién chtrc trong hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyét véi nghé, trung thyc, khach quan, thang than lam
viéc khoa hoc, c6 chinh kién 16 rang; c6 thai do khiém t6n, ding
muc khi tiép xtc voi nhan dan; ¢6 ¥ thirc ddu tranh v6i nhimng
Phim chit c4 nhan | hanh vi sai trai, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi.

- Co y thtc bao vé va phat huy gié tri di sdn van hoa cta dan toc
Viét Nam.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chu dong phdi hop véi dong
nghi¢p thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Khong ngimng hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh do,
nang luc.

- Nam dugc chi truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach, phap
luat cta Nha nudc, chién lugc phat trién trong Iinh vuc bdo vé va
phat huy gié tr1 di sdn van hoa.

- Nam vitng kién thirc chuyén mén, nghiép vu vé bao vé va phat
L , huy gia tri di san van hoa.

Céc yéu cau khac iy o X . PR .
- C6 nang luc phan tich, tong hgp nhiing van dé dugc giao tham
muu, quan ly.

- C6 ky nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban, st dung dugc
ngoai nglt hodc st dung dugc tleng dan tdc thleu sO d6i voi vién
chirc cong tac & ving dan toc thiéu sb theo yéu cau vi tri viée lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

Nhom nang lyc - Phat hop Véi chic
chung - Str dung ngoai ngir ning, nhiém vu cia co
quan, té chic, don vi
su dung Vi tri viéc lam
- Str dung cong ngh¢ thong tin dugC cAp c6 thim
quyén phé duyét
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- Kha nang tham muu xay dung cac van ban

o A as 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom ning lyc | - Kha ning kiém tra viéc thyc hién cac vin ban 2-3
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2-3
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c l[am)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom ‘nang luc " "oy quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phat trién d6i ngi 1-2

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Di san vién hang IV

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diem lam viéc

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luat,
van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong 1ap
theo chuc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cac hoat dong nghi¢p vu di sdn van hoa yéu cau chuyén moén theo
phan cong ctia cip c6 thAim quyén va chiu trach nhiém trude cap co thim quyén va
trude phap luat vé nhiém vu duoc giao.

2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Thuc hién quy
trinh hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu di san
van hoa

Tryuc tiép thuc hién mot hoic mot sé quy
trinh cu thé trong cic hoat dong chuyén
mon, nghiép vu cia di san van hoa theo
phan cong.

bam bdo quy trinh
cong tic va theo
dung ké hoach vé
tién d0, chat luong
theo phan cong.

Van hanh thiét
bi di san van hoa

Van hanh cac thiét bj di sin vin hoéa
chuyén dung thong thuong.

Thuc hién dang theo
quy trinh k¥ thuat
quy dinh.

T chuc thuc hién

3.1

Xay dung ké hoach

- Thuc hién ké hoach hang nam vé nhiém
vu chuyén mén dang dam nhiém theo
phén cong.

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan cia ca nhan
theo phan cong.

Ké hoach dugc xdy
dung trén co s& noi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va
duogc thuc hién theo
dung tién do.

3.2

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu

Thuce hién mot hodc mot sé quy trinh trong
cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu cua
di san van hoéa, cu thé:

- Thuc hién cac nhiém vu k¥ thuat thuong
xuyén tai don vi, c6 kha ning tham gia
xdy dyng ho so di tich, hién vat, di san
vin hoa vat thé, cac hoat dong nhu: bao

quan hién vat, vé ky thuat vé di tich, hién

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat luong, hiéu qua
cong vigc.
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vat, dap van bia, quay phim, chyp anh
phuc vu tu liéu hoa di san van hoa goép
phan nhan dién di san vin hoa.

- Tiép nhan va thuc hién nhiing chi dan k§
thuat cua vién chuic Ky thuat chuyén nganh;

- Thyc hién tot phuong 4n tu sira hién vat
dugc phan cong.

Thuc hién cac

Tham du cac cudc hop don vi theo phan

Tham du day du,

tac

trong trong don vi thuc hién nhiém vu.

3.3 | nhiém vu chung, |cong. chuan bj ¥ kién phat
hoi hop biéu theo yéu cau.

, Xay dung mbi quan

35 |Phoi hop cong Phéi hop véi vién chic, nguoi lao dong | hé tich cuc trong

cong tac theo dung
quy che, quy dinh.

4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cip c6 tham quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

- Cap c6 tham quyén.

- Cap quan 1y truc tiép.

Vién chtrc, nguoi lao
dong trong don vi

Céc t6 chuc thude don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan

Chu tri thuc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Tryc tiép thuc hién cac nhiém vu duoc phan cong, bdo cédo va chiu trach nhiém
trudC cap c6 tham quyen ve ket qua thuc hién nhiém vu.

4.2

Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé linh vuc dugce phan cong.

4.3

Phéi hop Véi cac ca nhan, to chiic khac trong viéc trién khai, nhiém vu duoc cap
c6 tham quyen giao.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh dp, kinh nghi¢m va pham chdt cd nhan

Nhém yéu cau

Yéu céu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang trung cap trd 1én phit hop voi linh vuc di san van héa.

Bbi dudng, chung
chi

C6 chig chi bdi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép vién
chuc chuyén nganh di san van hoa.

- Co6 tinh than trach nhiém véi cong viéc dugc giao, tuan thi quy
dinh cta phép luat, thuc hién ding va day du cac nghia vu cia vién
chuc trong hoat dong nghé nghiép.
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Pham chét c4 nhan

- Tam huyét véi nghé, trung thue, khach quan, thang than lam
viéc khoa hoc, c6 chinh kién rd rang; c6 thai d6 khiém ton, ding
muec khi tiép xic véi nhan dan; c¢6 ¥ thirc dau tranh voi nhimg hanh
vi sai trai, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi.

- C6 y thic bdo v¢ va phat huy gia tri di san van hoa ctua dan toc
Viét Nam.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, cha dong phdi hop véi dong
nghi¢p thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Khong ngimg hoc tip, rén luyén ning cao phdm chét, trinh do,
nang luc.

Céc yéu cau khac

- Nam dugc nhitg quy dinh cta phap luat vé bao vé va phat huy
gia tri di san van hoa.

- C6 kién thirc co ban vé nghiép vu bao vé va phat huy gia tri di
san van hoa.

- Str dung thanh thao céc phuong tién, thiét bi k¥ thuat phuc vu yéu
cAu nhiém vu.

5.2. Cac nang luyc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
Pao dtac va ban linh 3
T6 chuc thyc hién cong viéc 2
’ H Soan thao va ban hanh van ban 2
Eﬁ(ﬁg nang Iu¢ o tiép 1’rn’g XU 2
Quan h¢ phoi hop 2
Str dung cong nghé thong tin 1
Str dung ngoai ngir 1
Kha ning nam duoc cac kién thirc co ban vé chuyén moén, 1
nghi¢p vu
Nhém nang luc Kha ning phéi hop thuc hién cac cha truong, nghi quyét 1
chuyén mén Quan ly su thay doi 1
Ra quyét dinh 1
Phat trién nhan vién 1

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Phuwong phap vién hang I1

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diem lam viéc

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luat,
van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong 1ap
theo chuc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc truc tiép thuc hién cac hoat dong nghi€p vu van hoa co s¢ yéu cau
chuyén moén cao theo phan cong cua cAp c6 thAm quyén va chiu trach nhiém trudc cp

c6 tham quyén va trudc
2. Cac nhiém vu, cong

phap luat vé nhiém vy duoc giao.
viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Tham gia nghién ctru, gop ¥ xay dung,
hoan thién thé ché, co ché, chinh sach
thudc linh vuc van hoa co s& theo nhiém
vu duoc lanh dao don vi phan cong.

bam bdo quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do, chit
luong theo phéan cong.

- Chu tri to chirc bién soan chwong trinh
hoat dong, tai liéu huéng dan nghiép vy,
phuong phap hoat dong cho cac thiét ché
van hoa co s¢ c6 quy mo va pham vi hoat
dong tir cap huyén dén cap tinh.

- Xay dung ndi dung chuong trinh, bién
soan tai liéu va tham gia boi dudng,
hudng dan chuyén mon, nghi€p vu cho
phuong phap vién hang dudi.

Noi dung tham gia
duoc hoan thanh theo
dung tién d6 ké hoach,
chét luong theo yéu cau.

T Nhiém vu, mang
cong viéc
Tham gia xay
1 dung van ban
vé linh vuc duoc
phén cong
, | Huong dan chuyén
mon, nghiép vu
3 | T4 chirc thuc hién
31 | Xay dung ké
"~ |hoach

- Chu tri xay dung ké hoach hoat dong dai
han, trung han, hang nim vé van hoa co s
ciia don vi va t6 chtc thuc hién sau khi
dugc phé duyét.
- X4y dung va thyc hién ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tudn cta c4 nhan theo
phan cong.

Ké hoach dugc xay
dung trén co so& noi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va duoc
thuc hién theo ding
tién do.
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3.2

- Truc tiép dan dung cac chuong trinh,
xay dung kich ban cho céc lién hoan, hoi
thi, hoi dién va cac hoat dong vin hoa nghé
thuat quan ching cta nganh va quy md
cap tinh.

- Chu tri hoac tham gia td chirc, chuén bi
Thuc hién cac |n0i dung lién hoan, hoi nghi, hoi thao vé
hOE_l't dc}ng.chuyén nghiép vy, phuong phap hoat dong van
mon, nghiép vy |hoa nghé thuat quan chung.

- Theo ddi, huéng dan nghiép vu cho cac
thiét ché van hoa co so trén dia ban; danh
gia, dé xuat, pho bién 4p dung kinh
nghiém gitra cac thiét ché van hoa co so.

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

3.3

Thuc hién cac[Tham du cac cudc hop trong va ngoai don
nhiém vu chung,\vi theo phan cong.
hdi hop

Tham dy day dua, chuan
bi tai lidu va ¥ kién phat
biéu theo yéu cau.

3.4

Phoi hop cong Phdi hop véi vién chie, ngudi lao dong
tac trong trong don vi thuc hién nhiém vy.

Xay dung mdi quan
hé tich cuc trong cong
tac theo dung quy ché,
quy dinh.

4

Thuc hién cac nhiém vu khéac do cip c6 tham quyén giao.

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va Quan Iy truc tiép Ciac don vi phoi hop chinh
kiem duyét ket qua béi
- Cap quan 1y truc tiép. Vién chuc, ngudi lao | Cac t chic thude don vi
- Cap c6 tham quyén. dong trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan

Chu tri thyc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Truc tlep thuc hién cac nhiém vy dugc phén cong, bao cdo va chiu trach nhiém

truéc cap co tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2

Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac c6 lién quan cua don vi theo sy

phén cong.

4.3

Phéi hop Véi cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién

nhiém vu khi duoc cap c6 tham quyén giao.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én phi hop voi linh vuc vin hoa
CO SO.

Bbi dudng, chung
chi

C6 chung chi bdi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép
phuong phép vién.

Kinh nghiém

C6 thoi gian cong tac gitt chite danh nghé nghiép phuong phap
vién hang III hodc tuong duong tir du 09 nam tr¢ 1én (khong ké
thoi gian tap su, thir viéc).

Pham chét ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viéc duoc giao, tuan thu cac
quy dinh cta phép luat; thyc hién dang va ddy da nghia vy cua
vién chtrc trong hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyét véi nghé, trung thyc, khach quan, thang than lam
viéc khoa hoc, c6 chinh kién 16 rang; c6 thai do khiém t6n, ding
muc khi tiép xtc voi nhan dan; ¢6 y thirc du tranh v6i nhiing
hanh vi sai trai, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chu dong phdi hop véi dong
nghi¢p thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Khong ngimg hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh do,
nang luc.

Céc yéu cau khac

- Nam ving cha truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc veé van hoa co so.

- Nam viing lich sir, van héa, xa hoi ciia timg ving, mién.

- Am hiéu cac phwong phap quan ly va co kinh nghiém vé cong
tac to chirc va hoat dong ctia cac thiét ché van hoa co so.

- C6 nang luc phén tich, tong hop, hé théng hoa va soan thao cac
van ban trong linh vyc van héa co so.

- Co ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban, st dung duoc
ngoai nglr hodc str dung duogc tleng dan toc thleu s6 d6i voi vién
chirc cong tac & ving déan toc thiéu s6 theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd

- Pao dtrc va ban linh 3-4

- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4

- Soan thao va ban hanh van ban 3-4

- Giao tiép tng xu 3-4
Nhém nang luc | - Quan hé phéi hop 3-4
chung ‘ -

- Sit dung ngoai ngis g, e v ol
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- Str dung cong nghé thong tin

co quan, to chirc, don
Vi stir dung vi tri viéc

lam duoc cap ¢ tham
quyén phé duyét

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3.4

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning hudéng din thyc hién cic vin ban 3-4

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc | - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban 3-4
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Khé ning thim dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 3-4

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nadng thuc hi¢n hoat dong chuyén mon, 3-4

nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan ly sy thay doi 2-3
Nhém nang luc "o "0\ & dinh 2:3
quan ly -

- Quan 1y nguon luc 2-3

- Phat trién d6i ngii 2-3

Phé duyé¢t caa lanh dao
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TEN CO QUAN
TEN PON VI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

DPoc lap - Tw do - Hanh phiuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Phuong phap vién hang 111

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diem lam viéc

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong 1ap
theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tryc tiép thuc hién ccac hoat dong nghiép vu van hoa co so yéu cau
chuyén mén cao theo phan cong cua cip c6 tham quyén va chiu trach nhiém trudc cip
c6 tham quyén va trude phap luat vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac nhiém vu, cong

viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT
cong viéc

Nhiém vu, mang

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

1 | Té chuc thyc hién

Xay dung ké

11 hoach

- Xay dung ké hoach hang nim vé
nhi€ém vu chuyén mon dugc giao va to
churc thuc hién sau khi dugc phé duyét.

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac ndm, quy, thang, tuan cta cd nhin
theo phan cong.

Ké hoach duoc xdy
dung trén co so noi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va
duoc thuc hién theo
dung tién do.

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vy,
béo céo, théng
ké

1.2

- Dan dung cac chuong trinh, cudc thi,
hoi dién va cac hoat dong vin hoa, vin
nghé quy mé cap huyén.

- Theo d&i, huéng dan nghiép vu cho
cac thiét ché van hoa co sé trén dia ban;
tong két kinh nghiém dé ap dung cho
cac thiét ché van hoa co sé khac.

- Tham gia t6 chirc cac 16p tap huan, boi
dudng nghiép vu chuyén mon, rén luyén
nang khiéu, hoat dong cau lac by, nhom
so thich.

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat luong, hiéu qua
cong viéc.

Thuc hién cac
nhi€ém vy chung,
hdi hop

1.3

Tham dy cac cudc hop trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham dy day do,
chuan bi tai liéu va y
Kién phat biéu theo
yéu cau.

Phéi hop cong

1.4 thc

Phéi hop véi vién chire, nguoi lao dong
trong trong don vi thyc hién nhiém vu.

Xay dung méi quan
hé tich cuc trong
cong tac theo dung
quy ché, quy dinh.

2 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap c6 tham quyén giao.
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3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y truc tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi phdi hep chinh
kiem duyét ket qua béi

- Cap quan 1y truc tiép. Vién chuc, ngudi lao | Cac t chic thude don vi
- Cap c6 tham quyén.

dong trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan h¢

Cac co quan, don vi c6 lién quan Chu tri thyc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Truc tlep thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém
truéc cap co tham quyen vé két qua thyuc hién nhiém vu.

4.2 | Tham du céc cudc hop, hoi nghi vé linh vire duge phan cong.

4.3 | Phéi hop véi cac ca nhan, t6 chirc khac trong viéc trién khai, nhiém vu duoc cip
c6 tham quyén giao.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh dg, kinh nghi¢m va pham chdt cd nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tt nghiép dai hoc trd 1én phu hop voi linh vuc vin héa
CO SO.

Boi dudng, chung
chi

C6 chung chi bodi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép
phuong phép vién.

Pham chét c4 nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viéc duoc giao, tuan thu cac
quy dinh cua phép luat; thuc hién dung va day du nghia vu cta
vién chirc trong hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyét véi nghé, trung thyuc, khach quan, thang than lam
viéc khoa hoc, c6 chinh kién 16 rang; c6 thai do khiém t6n, ding
muc khi tiép xtc voi nhan dan; c6 y thite ddu tranh véi nhiing
hanh vi sai trai, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chng lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, cha dong phdi hop véi dong
nghi¢p thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Khong ngimg hoc tap, rén luyén ning cao pham chat, trinh do,
nang luc.

Céc yéu cau khac

- Nam dugc chu truong, dudng 16i cua Dang, chinh sach, phap
luat ctia Nha nudc vé van hoa co so.

- C6 kién thtrc co ban vé quan 1y cong tic vin hoa co sd; c6 kinh
nghiém hoat dong trong linh vuc van hoda co sé.

- C6 hiéu biét v& lich str, van hoa, x3 hoi trén dia ban duoc phan
cong quan ly.
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ban huéng dan nghiép vu.

- C6 nang luc phan tich, tong hop va tham muu soan thao cic van

- C6 ky nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban, st dung dugc
ngoai ngtt hodc st dung duoc tleng dan toc thleu s6 dbi véi vién
chirc cong tac ¢ ving dan toc thiéu sb theo yéu cau vi tri viée lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

Nhom nang luc
chung

- Str dung ngoai ng

Phu hop véi chuc
nang, nhiém vu cua co
quan, t6 chirc, don vi
st dung vi tri viéc lam

- Str dung cong nghé thong tin dugC cAp c6 tham
quyén phé duyét

- Kha nang tham muu x4y dung cac van ban 2.3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning hudéng dan thuc hién cac vin ban 2-3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém ning luc | - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
chuyén moén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo 2-3

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ndng thyc hién hoat dong chuyén mon, 2-3

nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhém ‘ndng luc "0 vér dinh 1-2
quan ly -

- Quan 1y nguon luc 1-2

- Phat trién doi ngii 1-2

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Phuwong phap vién hang IV

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luat,
van ban hudng dan veé hoat dong cua don vi sy nghiép cong 1ap
theo churc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tryc tiép thuc hién ccac hoat dong nghi€p vu van hoa co so yéu cau
chuyén mén cao theo phan cong cua cap c6 tham quyén va chiu trach nhiém trudc cip

c6 tham quyén va trudc
2. Cac nhiém vy, cong

phap luat vé nhiém vu duoc giao.
viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

- Thuc hién ké hoach hang nim vé
nhiém vu chuyén mon dang dam nhiém
theo phan cong.
- Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tudn cla ca nhan
theo phan cong.

Ké hoach duoc xdy
dung trén co so& noi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va duoc
thuc hién theo ding
tién do.

- Tham gia hudéng din thé nghiém mot
s6 mo hinh, mau hinh hoat dong cua
thiét ché van hoa co so trong pham vi
cong viéc dugc giao.

- Thuc hién cac cong viéc dugc phan
cong vé dan dung cac chuong trinh, hoi
thi, hoi dién, cac hoat dong vin hoa, vin
nghé quan chiing khac cua thiét ché van
hoa co sé.

- Theo ddi, huéng dan hoat dong cua
cac thiét ché van hoéa co so thude dia
ban quan ly.

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat lugng, hiéu qua
cong vigc.

Tham du cac cudc hop don vi theo phan
cong.

TT Nhiém vu,
mang cong viéc
1 | T6 chic thuc hién
11 Xay dung ké
"~ |hoach
Thuc hién cac
1.2 |hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu
Thuc hién cac
1.3 |nhiém vu chung,
hoi hop

Tham du day du,
chuan bi y kién phat
biéu theo yéu cau.
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1.4 thc

Xay dung mdi quan

Phoi hop cong | phéi hop Véi vién chire, ngudi lao dong |hé tich cuc  trong

trong trong don vi thuc hién nhiégm vy. | cong tac theo ding
quy cheé, quy dinh.

2 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip c6 tham quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va Quan Iy truc tiép Ciac don vi phdi hep chinh
kiem duyét ket qua baéi
- Cap quan ly truc tiép. Vién chuc, ngudi lao | Cac t chuc thuge don vi
- Cap c6 tham quyen. dong trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi ¢o lién quan Chu tri thuc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Truc tlep thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém
truéc cap co tham quyen vé két qua thyuc hién nhiém vu.

4.2 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé linh vuc duoc phan cong.

4.3 | Phéi hop véi cac ca nhan, to chize khac trong viéc trién khai, nhiém vu duoc cap
c6 tham quyén giao.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, kinh nghiém va pham chat ca nhéan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép trung cap trd 1én phu hop véi linh vuc van
hoa co so.

Boi dudng, chung
chi

C6 ching chi bodi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
phuong phap vién.

Pham chét c4 nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong vi¢c duoc giao, tudn thu cac
quy dinh cta phéap luat; thyc hién dang va ddy di nghia vu cua
vién chirc trong hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyét véi nghé, trung thuc, khach quan, thang than; 1am
viéc khoa hoc, ¢ chinh kién rd rang; c¢6 thai do khiém ton, ding
muc khi tiép xtic voi nhan dan; cé ¥ thirc dau tranh v6i nhing
hanh vi sai tréi, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chng lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, cha dong phdi hop véi dong
nghi¢p thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Khong ngimg hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh d9,
nang luc.

- Biét phuong phap t6 chirc va trién khai thuc hién cac hoat dong
van hoa co s& dugc phan cong.
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Céc yéu cau khac

van hoa, nghé thuat lién quan.

vu duoc giao.

- C6 kién thue co ban v€ cong tdc van hoda co sd va cac bd mon

- C6 kha ning tung dung cong nghé thong tin dé thuc hién nhiém

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
- Pao duc va ban linh 1-2
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép ung xur 1-2
- Quan hé phéi hop 1-2

Nhom nang luc
chung

- Su dung ngoai nglr

Phu hop véi chuc
nang, nhiém vu cia co
quan, té chue, don vi
st dung vi tri viéc lam

- Su dyng cong ngh¢ thong tin dugC cip c6 tham
quyén phé duyét

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 1.0

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 1-2

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
Nhém néng lyc | - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban 1-2
chuyén moén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 1-2

nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ndng thyc hi¢n hoat dong chuyén mon, 1-2

nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom nang luc ""py quyét dinh 1-2
quan ly -

- Quan 1y nguon luc 1-2

- Phét trién doi ngil 1-2

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

DPoc lap - Tw do - Hanh phiuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Huéng d

an vién van héa hang I1

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat

dau thuc hién:

bia diem lam viéc

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luat,
van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong 1ap
theo chuc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc truc tiép thuc hién cac hoat dong nghiép vu véan hoa co s¢ yéu cau
chuyén mén cao theo phan cong cua cap c6 tham quyén va chiu trach nhiém trudc cip
c6 tham quyén va trude phap ludt vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac nhiém vu, cong

viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Tham gia nghién ctru, gop ¥ xay dung,
hoan thién thé ché, co ché, chinh sach
thudc linh vuc van hoda co s¢ theo nhiém
vu duoc lanh dao don vi phan cong.

bam bdo quy trinh
cong tac va theo
ding ké hoach vé
tién do, chat lugng
theo phan cong.

- Chu tri t6 chirc bién soan tai liéu tuyén
truyén, hudng dan nghi¢p vu hoat dong
van héa co s¢ dugce giao.

- Lap ké hoach, t6 chtc boi dudng va
huéng dan chuyén mon, nghiép vu cho
phuong phap vién hang dudi.

Noi dung tham gia
duoc hoan thanh theo
dung tién do ké hoach,
chat lugng theo yéu
cau.

TT | Nhiém vy,
Mmang cong viéc
Tham gia xéy

1 dung van ban vé
linh vuc duoc
phan cong

, | Huong dan chuyén
mon, nghiép vu

3 | T6 chirc thuc hién

31 Xay dung ké

" |hoach

- Chu tri xay dung ké hoach hoat dong
dai han, trung han, hang nam vé hoat dong
nghiép vu van hda co s¢ dugce giao va to
chure thuc hi¢n sau khi dugc phé duyét.

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tudn cuia ca nhan
theo phan cong.

Ké hoach duoc xdy

2 dung trén co so noi

dung ké hoach cong
tac cua don vi va
duoc thuc hién theo
dung tién do.

- Xay dung ké hoach, t6 chtrc va hudng
dan quan ching tham gia cic hoat dong




41

ctia thiét ché van hoa co s& (cac 16p ning
khiéu, sinh hoat cAu lac bd, nhom sé
thich, tham quan, nghi 18, biéu dién van
ngh¢ va cac hoat dong van hoa co s khac).

- Chu tri xay dung, thuc hanh cac mo
hinh hoat dong mau, phuong phap cong
tac tién tién cho co so.

- Chu tri hodc tham gia to chirc cac hoat
dong vin hoa, nghé thuit quan chung
vao ngay 1¢, hoi hoic su kién quan trong;
td chirc va tham gia cac cudc toa dam,
ho6i nghi, hoi dién chuyén dé thudc pham
vi chuyén mon, nghiép vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong,
hi¢u qua cong viéc.

Tham du cac cudc hop trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham dy day duo,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

Phéi hop Véi vién chire, nguoi lao dong
trong trong don vi thuc hién nhiém vu.

Xay dung méi quan
hé tich cuc trong
cong tac theo ding
quy ché, quy dinh.

3.2 |Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu
Thuc hién cac

3.3 [nhiém vu chung,
hoi hop

34 P’h01 hop cong
tac

4

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap c6 tham quyén giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Ciac don vi phoi hop chinh

- Cap c6 tham quyen.

- Cap quan 1y truc tiép.

Vién chtrc, nguoi lao
dong trong don vi

Céc t6 chuc thude don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan

Chu tri thyc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Truc tlep thuc hién cac nhiém vy duge phén cong, bao cdo va chiu trach nhiém
truéc cap co tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2
phén cong.

Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac c6 lién quan cua don vi theo sy

4.3

Phéi hop Véi cac ca nhén, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién
nhiém vu khi duoc cip c6 tham quyén giao.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh dp, kinh nghiém va pham chdt cd nhin

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tt nghiép dai hoc tré 1én phu hop véi linh vuc van hoa
CO SO.

Bdi dudng, chtng
chi

C6 ching chi bodi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
hudng dan vién van hoa.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 thoi gian cong tac giit chire danh nghé nghiép huéng dan vién
van hoa hang IIT hoac twong duong tir du 09 nam tro 1én (khong
ké thoi gian tap su, thu viée).

Pham chét c4 nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong vieéc dugc giao, tudn thu cac
quy dinh cua phap luat; thuc hién ding va day du nghia vu cua
vién chtrc trong hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyét véi nghé, trung thyc, khach quan, thang than lam
viée khoa hoc, c6 chinh kién 1 rang; c6 thai d6 khiém ton, dung
muc khi tiép xtc voi nhan dan; ¢é ¥ thitc ddu tranh véi nhiing
hanh vi sai trai, ti€u cyc; thyc hanh ti€t ki€ém, chong lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, cha dong phdi hop véi dong
nghi¢p thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Khong ngimg hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh do,
nang luc.

Céc yéu cau khac

- Nam viing chua truong, duong 16i cua Péang, chinh sach, phap
luat caa Nha nudce vé van hoa co so.

- Nam viing hinh thitc va phuong phap tién hanh cong tic van
hoa quan ching va cau lac bo.

- Nam vitng nguyén 1y su pham va nhiing k¥ ning, phwong phap
huéng dan chuyén mén, nghiép vu; co kinh nghiém huéng dan
hoat dong nghiép vu van hoa co sd.

- Am hiéu cong tac van hoa co s6 thudc linh vire duge phan cong
phu trach.

- C6 nang luc phan tich, tong hop, hé thdng hoa va soan thao céc
van ban huéng din chuyén mén, nghiép vu vé vin héa co so.

- Co ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban, st dung duoc
ngoai nglr hodc str dung duogc tleng dan toc thleu s6 d6i voi vién
chirc cong tac & ving dan toc thiéu sb theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
Nhoém nédng lyc | - Soan thao va ban hanh van ban 3-4
chung - Giao tiép tng xu 3-4
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- Quan hé phéi hop

3-4

- Str dung ngoai ngir

- Sir dung cong nghé thong tin

Phu hop véi chirc
nang, nhiém vu cua
CO quan, td chirc,
don vi sir dung vi
tri viéc lam duoc
cap c6 tham quyén

phé duyét
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3.4
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang hudéng dan thuc hién cac vin ban (theo 3-4
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc | - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic vin ban 3-4
chuyén moén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cic vin ban (theo 3-4
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3-4
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang luc | o) quyét dinh 2-3
quan ly .
- Quan ly nguon lyc 2-3
- Phat trién doi ngil 2-3

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VITVL: Huéng d

an vién vin héa hang I11

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét ddu thyc hién:

bia diem lam viéc

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luat,
van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong lap
theo chuc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tryc tiép thuc hién ccac hoat dong nghi€p vu van hoa co so yéu cau
chuyén moén cao theo phan cong cua cip c6 tham quyén va chiu trach nhiém trudc cip
c6 tham quyén va trudc phap luat vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

T chuc thuc hién

Xay dung ké

11 hoach

- Tham gia xay dung ké hoach cong tac
hang ndm cua van hda co so; xay dung
ké hoach hang nam vé nhiém vu chuyén
mon dang dam nhiém va t6 chuc trién
khai thuc hién sau khi duoc phé duyét.
- Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac niam, quy, thang, tudn cua ca nhan
theo phan cong.

Ké hoach duoc xay
dung trén co so noi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va
duoc thuc hién theo
dung tién do.

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu,
bao cao, théng
ké

1.2

- Tham gia xay dung ké hoach, chuong
trinh, nd1 dung va cac tai liéu hudng
dan hoat dong phu hop véi dbi tuong
dugc giao.

- Tryc tiép huéng dan quan chung tham
gia nhimg hoat dong cua thiét ché vin
hoa (cac 16p ning khiéu, sinh hoat cau
lac by, nhom s& thich, tham quan, nghi
1&, biéu dién vin nghé va cac hoat dong
van hoa co so khac).

- Thuc hanh cac chuong trinh chuyén
mon, phuong phap cong tac tién tién cho
CO SO.

bam bao quy trinh
cong tac va theo diing
ké hoach vé tién do,
chat luong, hiéu qua
cong viéc.
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- Tham gia td chirc cac hoat dong van
hoa, nghé thuat quan ching vao ngay 18,
hoi hodac sy kién quan trong; tham gia
cac cudc toa dam, trao doi v kién vé
chuyén mon, nghi€p vu.

Thuc hién cac [Tham dy cac cudc hop trong va ngoai | Tham dy day di, chuan
1.3 |nhiém vu chung, |don vi theo phan cong. bi ta1 licuvay ki@n phat
hoi hop biéu theo yéu cau.

, Xay dung méi quan
1 4 |Phoi hop cong | Phéi hop véi vién chire, ngudi lao dong [hé  tich cuc  trong

tac trong trong don vi thuc hién nhiém vy, |cong tac theo dung
quy che, quy dinh.

2 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip c6 tham quyén giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

bugc quin ly truc tiép va Quan Iy truc tiép Ciac don vi phdi hep chinh
kiem duyét ket qua béi
- Cap quan 1y truc tiép. Vién chuc, ngudi lao | Cac t chic thude don vi
- Cép c6 tham quyén. dong trong don vi
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Cac co quan, don vi ¢o lién quan Chu tri thuc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Truc tlep thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém
truéc cap co tham quyen vé két qua thyuc hién nhiém vu.

4.2 | Tham du céc cudc hop, hoi nghi vé linh vire duge phan cong.

4.3 | Phéi hop véi cac ca nhan, t6 chirc khac trong viéc trién khai, nhiém vy duoc cap
c6 tham quyen giao.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cdu vé trinh dp, kinh nghiém va pham chat ca nhdan

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao C6 bang tt nghiép dai hoc tré 1én phu hop véi linh vuc van héa
CO SO.

Boi dudng, chung | Co chimg chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
chi hudng dan vién van hoa.

- C6 tinh than trach nhiém véi cong vi¢c dugc giao, tudn thu céac
quy dinh cua phdp luat; thyc hién ding va day du nghia vu cua
vién chuc trong hoat dong nghé nghiép.
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Pham chét c4 nhan

- Tam huyét voi nghé, trung thuc, khach quan, théng than; lam
viéc khoa hoc, c6 chinh kién rd rang; co6 thai do khiém tbn, ding
muc khi tiép xtic voi nhan dan; cé ¥ thirc dau tranh v6i nhiing
hanh vi sai trai, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, cha dong phdi hop véi dong
nghié¢p thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Khong ngimg hoc tap, rén luyén ning cao pham chat, trinh do,
nang lyc.

Céc yéu cau khac

- Nam dugc chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach, phap
luat ctia Nha nudce vé van hoa co so.

- Nam duoc cac hinh thirc va phuong phap tién hanh cong tac vin
hoa quan ching va cau lac bd; nguyén 1y su pham va nhiing k¥
ning, phuong phap huéng dan chuyén mon, nghiép vu.

- C6 kién thac co ban vé cong tac van hoa co s¢ thudc linh vuc
dugc phan cong phu trach.

- C6 nang lyc phan tich, tong hop va soan thao cac van ban hudng dan
chuyén mon, nghi€p vu van héa co sé dugc phan cong phu trach.
- Str dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi k¥ thuat phuc vu
cho cong tac chuyén mon.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban, su dung dugc
ngoai ngir hodc sir dung dugc tiéng dan toc thiéu sé ddi voi vién
chirc cong tac & ving dan tdc thiéu sb theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xu 2-3
Nhom ndng luc | - Quan hé phdi hop 2-3

chung

- Sur dung ngoai ngir

Phu hop véi chac
nang, nhiém vu cua co
quan, t chire, don vi
st dung vi tri viéc lam

- Str dung cong nghé thong tin dugC cAp c6 thim
quyén phé duyét
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Nhoém nédng luc | - Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 2-3
chuyén mon nhiém vu cta vi tri viéc 1am)
- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2-3

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang thuc hién hoat ddng chuyén mon, 2-3

nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c l[am)

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom ‘nang € "o quyét dinh 1-2
quan ly .

- Quan 1y nguon lyc 1-2

- Phat trién d6i ngii 1-2

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Huéng din vién viin héa hang IV

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong 1ap
theo churc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tryc tiép thuc hién ccac hoat dong nghi€p vu van hoa co s¢ yéu cau
chuyén moén cao theo phan cong cua cap c6 tham quyén va chiu trach nhiém trudc cip
c6 tham quyén va trude phap ludt vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

- Thuc hién ké hoach hang niam vé
nhiém vu chuyén mén dang dam nhiém
theo phan cong.
- Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tudn cua ca nhan
theo phan cong.

Ké hoach duoc xay
dung trén co so noi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va
duoc thuc hién theo
dung tién do.

- Tryc tiép hudéng dan quan chung tham
gia mdt trong cac hoat dong cua thiét
ché vin héa (16p ning khiéu, sinh hoat
cau lac by, nhém sé thich, tham quan,
nghi 18, biéu dién vin nghé va cac hoat
dong van hoa co sé khac);

- Tham gia td chirc cac hoat dong van
hoa, nghé thuat quan ching vao ngay 1€,
hoi; tham gia cac cudc toa dam, trao doi
v kién vé chuyén mon, nghiép vu;

- Tham gia d& xuat phuong an dé t6
chic hiéu qua cac 16p tdp huan, boi
dudng va hudng dan nghiép vu.

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat lugng, hiéu qua
cong viéc.

Tham du céac cudc hop don vi theo phan
cong.

TT Nhié¢m vu,
mang cong viéc
1 | T6 chic thuc hién
11 Xay dung ké
" |hoach
Thuc hién cac
1.2 |hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu
Thuc hién cac
1.3 |nhiém vu
chung, héi hop

Tham du day du,
chuan bi y kién phat
biéu theo yéu cau.
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1.4 thc

Phbi hop cong

‘. . , N . |Xay dung méi quan
Phoi hop véi vién chirc, nguoi lao dong he ytich gcuc t?ong

trong trong don vi thuc hién nhiém vu. cong tac theo ding
quy ché, quy dinh.

2 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip c6 tham quyén giao.

3. Ciac moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quén 1y tryuc tiép va Quan Iy truc tiép Ciac don vi phdi hep chinh
kiem duyét ket qua béi

- Cap quan 1y truc tiép. Vién chuc, ngudi lao | Cac t chic thude don vi
- Cap c6 tham quyén.

dong trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan Chu tri thyc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Truc tiép thuc hién cac nhiém vu duoc phan cong, bao cao va chiu trach nhiém
trudC cap c6 tham quyen ve ket qua thuc hién nhiém vu.

4.2 | Tham du céc cudc hop, hoi nghi vé linh vire duge phan cong.

4.3 | Phéi hop véi cac ca nhan, t6 chirc khac trong viéc trién khai, nhiém vu duoc cip
c6 tham quyén giao.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh dg, kinh nghi¢m va pham chdt cd nhén

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép trung cap trd 1én phu hop véi linh vuc vin
hoa co s0.

Bbi dudng, chung
chi

C6 ching chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
hudng dan vién van hoa.

Pham chét c4 nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viéc dugc giao, tudn thu cac
quy dinh cua phap luat; thuc hién ding va day du nghia vu cua
vién chuc trong hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyét véi nghé, trung thuc, khach quan, thiang than; 1am
viéc khoa hoc, c6 chinh kién rd rang; c¢6 thai do khiém ton, dung
muc khi tiép xtic vdi nhan dan; c6 y thitc dau tranh véi nhiing
hanh vi sai tréi, tiéu cuc; thyc hanh ti€t ki¢m, chong lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, cha dong phdi hop véi dong
nghi¢p thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Khong ngimg hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh d9,
nang luc.
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Céc yéu cau khac

hoéa co so, nha van hoa.
s¢ dugc phan cong phu trach.

nghiép vu dugc phan cong.

vu dugc giao.

- C6 kién thirc co ban vé phuong phap huéng dan nghiép vu vin
- C6 kinh nghiém hudng dan chuyén mon, nghiép vu vin hoa co
- Biét st dung cac phuong tién k¥ thuét phuc vu cho chuyén mén

- C6 kha ning tung dung cong nghé thong tin dé thuc hién nhiém

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép dé
- Pao dtic va ban Iinh 1-2
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép ung xur 1-2
- Quan hé phéi hop 1-2

Nhom nang luc
chung

- Str dung ngoai ngir

- Str dung cong ngh¢ thong tin

Phu hop véi chirc
nang, nhiém vu cua
cO quan, td chuc,
don vi sir dung vi
tri viéc lam dugc
cép c6 tham quyén

phé duyét
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 1.2
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 1-2
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc | - Kha niang kiém tra viéc thuc hién cic vin ban 1-2
chuyén mon (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 1-2
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 1-2
nghiép vu (theo nhi¢m vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhém nang luc | quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan 1y nguon lyc 1-2
- Phat trién doi ngi 1-2

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN
TEN PON VI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

DPoc lap - Tw do - Hanh phiuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Dao dién nghé thuit hang I

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diem lam viéc

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luat,
van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong 1ap
theo chuc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac truc tiép thuc hién cac hoat dong nghiép vu ngh¢ thuit yéu cau
chuyén mén cao theo phan cong cia cip ¢ tham quyén va chiu trach nhiém trudc cap
c6 tham quyén va trude phap luat vé nhiém vy duoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tham gia xay
dung vin ban vé
linh vuc duoc
phéan cong

Tham gia xay dung van ban quy pham
phép luat, cac chu truong, chinh sach
linh vuc nghé thuat theo quy dinh cua
phap luat.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién d9, chat
lugng theo phan cong.

Hudng dan chuyén
mon, nghi¢p vu

Chu tri to chirc danh gia, phan tich, xu
ly kich ban, chi dao viéc xay dung kich
ban phan canh, dan dung san khau, bién
dao mua, dan duyng am nhac; chon dién
vién, cong tac vién; chi dao dién xuat
cua dién vién, huéng dan cong tac vién
va phdi hop véi nhitng ngudi co lién
quan nhiam théng nhit ¥ tudng sang tao,
dam bao quy trinh hoan thanh tac pham,
chuong trinh.

Noi dung tham gia
duoc hoan thanh theo
dung tién do ké hoach,
chat luong theo yéu
cau.

3 [T6 chire thuc hién

Xay dung ké

31 hoach

T6 chtc viéc xay dung ké hoach, dé ra
bién phap tién hanh dan dung, san Xuat;
t6 chire suu tAm tur ligu, tai ligu can thiét
phuc vu cho viéc dan dung tac phém,
chuong trinh; to chuc trinh duyét, sua
chita ning cao, ban giao tac pham,
chuong trinh.

Ké hoach dugc xay
dung trén co so& noi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va
duogc thuc hién theo
dung tién do.
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Nghién cuu xay
dung cac dé an,
du 4n cip bo, cip
co s& va cong tac
nghiép vu lién quan

3.2

Chu tri xay dung kich ban, dan dung,
chi huy céc tac pham, churong trinh san
khau va dién anh c6 gia tri tu tudng va
ngh¢ thuat cao, c6 quy mo 16n.

Phan noi dung tham
gia dugc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat lugng do nguoi
chu tri giao.

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu

3.3

Theo ddi hiéu qua xa hoi caa tac pham,
chuong trinh sau khi dua ra cong chung
dé tiép tuc nang cao, hoan thién tac
pham, chuong trinh; tong két kinh nghiém
nhitng tac phim, chuong trinh d3 dan
dung tai don vi; tham gia tong két kinh
nghiém nghiép vu chuyén nganh.

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach Vvé tién do,
chat lwong, hiéu qua
cong viéc.

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

3.4

Tham dyu cac cudc hop trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham du day da, chuan
bi tai liéu va y kicn
phat bieu theo yéu cau.

3.5 |Phdi hop cong tac

Phéi hop voi vién chire, nguoi lao dong
trong trong don vi thuc hién nhiém vu.

Xay dung méi quan
h¢ tich cyc trong cong
tac theo dung quy ché,
quy dinh.

4

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap c6 tham quyén giao.

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y truc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan Iy truc tiép

Ciac don vi phdi hep chinh

- Cap c6 tham quyén.

- Cap quan 1y truc tiép.

Vién chtc, nguoi lao
dong trong don vi

Céc t6 chuc thude don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan

Chu tri thyc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Tryc tiép thuc hién cac nhiém vu dugce phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém
trude cap ¢ tham quyen veé két qua thyc hién nhiém vy.

4.2
phén cong.

Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac c6 lién quan cua don vi theo sy

4.3

Phéi hop Véi cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién
nhiém vu khi duoc cap co6 tham quyén giao.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh dp, kinh nghiém va pham chdt cd nhin

Nhém yéu ciu

Yéu cau Cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tbt nghi€p dai hoc tr¢ 1én phu hop V&i chuyén nganh
nghé thuat biéu dién va dién anh theo yéu cau vi tri viéc lam.
Truong hop c6 bang tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh
khac phai dugc tang danh hiéu “Nghé si nhan dan”, “Nghé si uu
t0” hodc dugc ting “Giai thuong HO Chi Minh”, “Giai thuong
Nha nuée” vé vin hoc, nghé thuat.

Bbi dudng, chung
chi

C6 chtng chi boi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép vién
chire dao dien nghé thuat.

Kinh nghiém

C6 thoi gian gitt chiac danh nghé nghiép dao dién nghé thuat
hang Il hoac trong duong tir du 06 nam trd 1én.

Pham chét ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém doi véi cong viéc dugc giao, tuan thu
cac quy dinh cua phap luat, thuc hién dung va day du cac nghia
vu ctia vién chirc trong hoat dong nghé nghiép.

- Cbng hién cho sy nghiép phat trién nghé thuat biéu dién va dién
anh; c6 y thic gitr gin, bao ton va phat huy nghé thuat truyén
théng cia cong dong cac dan toc Viet Nam.

- Tam huyet véi nghé, trung thuc, khach quan, thang than; co thai
d6 khiém ton, dung muc khi tiép xtc véi cong chung; c6 ¥ thic
dag tranh vé6i nhitng hanh vi sai trai, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém,
chong lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, cha dong phdi hop véi dong
nghiép thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Khéng ngiing hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh do,
nang luc.

Céc yéu cau khac

- Nam virng cha truong, duong 16i cua Pang, chinh sach, phap
luat cia Nha nuéc vé nghé thuat biéu dién va dién anh.

- Nam viing kién thirc tong hop V& cac loai hinh vin hoc nghé
thuat; dic trung, dic diém cia cac moén nghé thuat; cac thanh tuu
khoa hoc k¥ thuat, van hoéa nghé thuat ¢ trong va ngoai nudc lién
quan dén nghiép vu.

- C6 nhiéu kinh nghiém trong hoat dong sang tac, dan dung, chi huy.

- C6 nang lyc chi dao, kha ning nghién ciru va phdi hop véi dong
nghiép trong to chiic cac hoat dong chuyén mon; c6 kha ning dé
XUAt cac giai phap sang tao nghé thuat.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Céap do
- Pao duc va ban linh 4-5
- T6 chirc thuc hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5




54

Nhom nang lyc
chung

- Giao ti€p ung xu

4-5

- Quan h¢ phéi hop

4-5

- Str dung ngoai ngit

Phu hop véi chac
nang, nhi¢m vy cta

don vi sirdung Vi tri
, A A 1A . viéc lam duoc cap co
- Str dung cong ngh¢ thong tin {ham quyén phé duyét
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 45
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning hudng dan thuc hién cic vin ban 4-5
(theo nhi¢m vu cua vi tri vi¢c 1am)
Nhom nang luC |- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 4-5
chuyén mén (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 4-5
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 4-5
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan ly su thay ddi 3-4
Nhém nang luc X, -
N g - Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
- Quan 1y nguodn lyc 3-4
- Phat trién doi ngii 3-4

Phé duyét ctia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

DPoc 1ap -

Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Pao dién

nghé thuit hang I1

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diem lam viéc

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luat,
van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong lap
theo chuc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc truc tiép thuc hién cac hoat dong nghi€ép vu ngh¢ thuét yéu cau
chuyén moén cao theo phan cong cua cap c6 tham quyén va chiu trach nhiém trudc cip
c6 tham quyén va trude phap ludt vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac nhiém vy, cong

viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Tham gia xay
dung van ban
vé linh vuc
dugc phéan cong

- Tham gia nghién ctru, gbp y xay dung,
hoan thién thé ché, co ché, chinh sich
thudc linh vuc vuc nghé thuat biéu dién
theo nhiém vu dugc Lanh dao don vi
phén cong.

bam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
luong theo phéan cong.

Hudng dan chuyén
mon, nghiép vu

Chu tri hoac tham gia xay dung kich
ban, dan dyng, chi huy cac tic pham,
chuong trinh san khau va dién anh c6
gia tri tu tudng va nghé thuat; c6 quy
mo 16n va vura. Panh gia, phan tich, xu
ly kich ban: xay dung y tudng dao dién,
kich ban phan canh, bién dao, am nhac;
chon dién vién, cong tac vién.

NOi dung tham gia dugc
hoan thanh theo dung
tién do ké hoach, chét
lugng theo yéu cau.

3 | T chuc thyc hién

Xay dung ké

3.1 hoach

- Xay dung ké hoach, dé ra bién phap
tién hanh dan dung, san xuét; suu tam
tu liéu, tai liéu can thiét phuc vu cho
viéc dan dung tac pham, chuong trinh;
t6 chirc trinh duyét, stra chita nang cao,
ban giao tac pham, chuong trinh.

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tudn cla ca nhan

theo phan cong.

Ké hoach dugc xay
dung trén co s& noi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va duoc
thuc hién theo dung
tién do.
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Nghién ctru xay
dung cac dé an,
du an cép bo,
cip co sO va
cong tac nghiép
vu lién quan

3.2

Tong két kinh nghiém nhitng tac pham,
chuong trinh da dan dyng va khuynh
huéng nghé thuat; xdy dung va hinh
thanh tinh thong nhat vé phong cach nghé
thuat cia don vi; theo doi hiéu qua xa hoi
cta tac pham, chuong trinh sau khi dua
ra cong chung dé tiép tuc nang cao, hoan
thién tac pham, chuong trinh.

Phan noi dung tham gia
dugc hoan thanh theo ding]
ké hoach, chét luvgng do
nguoi chu tri giao.

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu

3.3

Chi dao dién xuat cua dién vién, hudng
dan cong tac vién va phdi hop vai nhitng
ngudi ¢ lién quan thong nhat y tuong
sang tao, dam bao quy trinh hoan thanh
tac pham, chuong trinh.

bam bao quy trinh
cong tac va theo duing
ké hoach vé tién do,
chat luong, hiéu qua
cong vigc.

Thuc hién céac
nhiém vy chung,
hoi hop

3.4

Tham du cac cudc hop trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

Phoi
tac

35 hop cong

Phéi hop véi vién chire, nguoi lao dong
trong trong don vi thuc hién nhiém vu.

Xay dung méi quan hé
tich cuc trong cong tac
theo dung quy ché,

quy dinh.

4

Thuc hién cac nhiém vu khac do cip c6 tham quyén giao.

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

kiém duyét két qu

Pwoc quan Iy truc tiép va

Quan Iy truc tiép
a boi

Cac don vi
phéi hop chinh

- Cap quan 1y truc tiép.
- Cap c6 tham quyen.

Vién chtrc, nguoi lao
dong trong don vi

Céac t6 chuc thude don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi co

lién quan

Chu tri thuc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Truc tlep thuc hién cac nhlem vu dugc phan cong, bado cdo va chiu trach nhi¢m
trudc cap co tham quyen vé két qua thyuc hién nhiém vu.

4.2
phan cong.

Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac c6 lién quan cua don vi theo sy

4.3

Phéi hop Véi cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién
nhiém vu khi duoc cap co6 tham quyén giao.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tbt nghiép dai hoc tré 1én phu hop véi chuyén nganh
nghé thuat biéu dién va dién anh theo yéu cau vi tri viéc lam.
Truong hop c6 bang tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh
khac phai dugc tang danh hiéu “Nghé si nhan dan”, “Ngh¢ si vu
t0” hodc duoc ting “Giai thuong HO6 Chi Minh”, “Giai thuong
Nha nude” vé vin hoc, nghé thuat.

B6i dudng, chung
chi

C6 chtng chi bdi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép vién
chirc dao dién nghé thuat.

Kinh nghiém

C6 thoi gian gitt chiac danh nghé nghiép dao dién nghé thuat
hang Il hodc twong duong tir du 09 nam trd 1én (khong ké thoi
gian tap sy, thur vigc).

Pham chét c4 nhan

- C6 tinh than trach nhiém ddi véi cong viéc dugce giao, tuan thu
cac quy dinh cua phap luat, thuc hién dung va day di cac nghia
vu cuia vién chirc trong hoat dong nghé nghiép.

- Cong hien cho su nghiép phat trién nghé thuat biéu dién va dién
anh; c6 y thuc glu: gin, bao tén va phat huy nghé thuat truyén
théng cua cong dong cac dan toc Viét Nam.

- Tam huyet véi nghé, trung thuc, khach quan, thang than; c6 thai
d6 khiém ton, ding muc khi tiép xtc véi cong chung; c6 ¥ thirc
dau tranlj v6i nhitng hanh vi sai trai, tiéu cuc; thuc hanh tiét
ki¢ém, chong lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chu dong phdi hop véi dong
nghiép thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Khong nging hoc tap, rén luyén nang cao pham chét, trinh do,
nang luc.

Céc yéu cau khac

- Ndm viing chu truong, duong 16i cia Dang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc vé nghé thuat biéu dién va dién anh.

- Nam viing cac hinh thirc, phwong phép sang tac va cac quy trinh
k¥ thuat nghiép vu lién quan.

- Co kinh nghiém trong sang tac, dan dyng, chi huy.

- C6 kha ning nghién ctru va phdi hop véi dong nghiép trong céac
hoat dong chuyén mon.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chuc thuc hién cong vi¢c 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
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Nhom nang luc
chung

- Giao tiép ung xu

3-4

- Quan hé phdi hop

3-4

- Str dung ngoai ng

- Sir dung cong nghé thong tin

Phu hop véi chac
nang, nhiém vu cua
co quan, to chirc, don
vi str dung vi tri viéc
lam duoc cép co tham

quyén phé duyét
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3.4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang hudéng dan thuc hién cac vin ban (theo 3-4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc | - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic vin ban 3-4
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cic vin ban (theo 3-4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3-4
nghié¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c l[am)
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhém ning luc 7o, quyét dinh 2-3
quan ly -
- Quan ly nguon lyc 2-3
- Phét trién d6i ngii 2-3

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Pao dién

nghé¢ thuat hang I11

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phép lut,
van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong lap
theo chuc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac hoat dong nghi¢p vu nghé thuat yéu cau chuyén mon theo phan
cong cla cap co tham quyén va chiu trach nhiém trudc cip c6 tham quyén va trude
phap luat vé nhiém vu duge giao.

2. Cac nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vy,

Mmang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Thuc hién quy
trinh hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu nghé
thuat biéu dién
va dién anh

- Thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu nghé thuat biéu dién va dién
anh theo phan cong.

- Chi dao dién xuét caa dién vién, hudng
dan cong tic vién va phdi hop Voi
nhitng nguoi c6 lién quan thong nhat ¥
tuong sang tao, dam bao quy trinh hoan
thanh tac pham, chuong trinh dugc giao.
- Tham gia xay dung kich ban, dan dung,
chi huy céac tic pham, chuwong trinh san
khiu va dién anh c6 gia trj tu tuéng va
ngh¢ thuat; c6 quy mo vira va nhd. Banh
gia, phan tich, xir Iy kich ban: xay dung
y tudng dao dién, kich ban phan canh;
chon dién vién, cong tac vién.

Dam bdo quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong theo phan
cong.

T chuc thuc hién

Xay dyng ké

2.1 hoach

X4y dung ké hoach, dé ra bién phap tién
hanh dan dyng, san xuit; suu tam tu
liéu, tai liéu can thiét phuc vu cho viéc
dan dung tac pham, chwong trinh; to
chuc trinh duyét, stra chira nang cao,
ban giao tac pham, chuong trinh.

Ké hoach duoc xdy
dung trén co so noi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va
duoc thuc hién theo
dung tién do.
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Nghién ctru xay
dung cac dé an,
dé tai nghién ctru
khoa hoc cép co
SO

2.2

Theo dai hiéu qua xa hoi cua tac pham,
chuong trinh sau khi dua ra cong chung
dé tiép tuc ning cao, hoan thién tac
pham, chwong trinh.

Phan noéi dung tham
gia dugc hoan thanh
theo ding ké hoach,
chat luong do nguoi
chu tri giao.

Thuc hién cac
nhi€ém vy chung,
hoi hop

2.3

Tham du cac cudc hop trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham duy day du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

Phoi
tac

24 hop cong

Phéi hop véi vién chiic, nguoi lao dong
trong trong don vi thuc hién nhiém vu.

Xay dung méi quan
hé tich cuc trong
cong tac theo ding
quy ché, quy dinh.

3 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip c6 tham quyén giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

bugc quin ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quian Iy truc tiép

Cac don vi
phéi hop chinh

- Cap c6 tham quyen.

- Cap quan ly truc tiép.

Vién chtrc, nguoi lao
dong trong don vi

Céc t6 chtc thude don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan

Chu tri thuc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Truc tiép thuc hién cac nhiém vu dugce phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém
trude cap ¢6 tham quyen veé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2

Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé linh vuc dugc phan cong.

4.3

Phéi hop Véi cac ca nhan, to chiic khac trong viéc trién khai, nhiém vu duoc cap
c6 tham quyén giao.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tr¢ 1€n phu hop v6i chuyén nganh
nghé thuat biéu dién va dién anh theo yéu cau vi tri viéc lam.
Truong hop c6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh
khac phai dugc tang danh hi¢u “Nghé si nhan dan”, “Ngh¢ si uu
t0” hodc duoc ting “Giai thuong HO Chi Minh”, “Giai thuong
Nha nuée” vé vin hoc, nghé thuat.

Bdi dudng, chtng
chi

Co6 ching chi boi dudng tiéu chuan chac danh nghe nghiép vién
chuc dao dién nghé thuat.
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Pham chét c4 nhan

- C6 tinh than trach nhiém ddi véi cong viéc dugce giao, tuan thu
cac quy dinh cua phap luét, thuc hién dung va day du cac nghia
vu cua vién chirc trong hoat dong nghé nghiép.

- Cbng hién cho sy nghiép phat trién nghé thuat biéu dién va dién
anh; c6 y thirc gitr gin, bao ton va phat huy nghé thuat truyén
théng cua cong dong cac dan toc Viét Nam.

- Tam huyet véi nghé, trung thuc, khach quan, thang than; c6 thai
d6 khiém ton, ding muyc khi tlep xuc voi cong ching; co y thuc
dau tranh véi nhimg hanh vi sai trai, tiéu cuc; thuc hanh tiét
kiém, chéng lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chu dong phdi hop véi dong
nghiép thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Khong nging hoc tap, rén luyén nang cao pham chét, trinh do,
nang luc.

Céac yéu cau khac

- Nam dugc cha truong, duong Iéj cua Bang, chinh sach, phap
luat ctia Nha nuéc ve nghé thuat biéu dién va dién anh.

- Nam duoc cac hinh thtrc va phuong phap sang tac.

- C6 kha niang phdi hop véi dong nghiép trong cac hoat dong
chuyén mon nghiép vu.

- C6 kha nang ¢ng dung tién bo khoa hoc dé nang cao hiéu qua

cong tac nghé thuat biéu dién va dién anh.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
, § - Giao tiép tng xu 2-3
Nhom nang luc —.
- Quan hé phoi hop 2-3

chung

- Sur dung ngoai ngir

- Str dung cong nghé thong tin

Phu hop véi chac
nang, nhiém vu cua co
quan, té chic, don vi
st dung vi tri viéc lam
duoc cip co tham

quyén phé duyét
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 9.3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang huodng dan thuc hién cac vin ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
Nhém nidng lyc | (theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)
chuyén mén - Kha ning thim dinh, gdp ¥ cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2-3

nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
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Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyuc 1-2
- Phat trién d6i ngi 1-2

Phé duyét ciaa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Pao dién

nghé thuit hang IV

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phép ludt,
van ban hudng dan veé hoat dong cua don vi sy nghiép cong 1ap
theo churc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cac hoat dong nghi¢p vu nghé thuat yéu cau chuyén mon theo phan

cong cua cap co thAm quyén va chiu trach nhiém trude cdp c6 tham quyén va trude

phap luat vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

- Tham gia xay dung ké hoach, dé ra
bién phép tién hanh dan dung, san xuét;
theo ddi hiéu qua xa hoi cua tac pham,
chuong trinh sau khi dua ra cong ching
rong rai nham tiép tuc nang cao, hoan
thién tac pham, chuong trinh.

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac ndm, quy, thang, tudn cta cd nhin
theo phan cong.

Ké hoach duoc xdy
dung trén co so noi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va
duoc thuc hién theo
dung tién do.

- Trién khai y twong dao dién hang trén
vé: Phan tich, xir 1y kich ban phéan canh,
am nhac, chon dién vién, cong tac vién;
suu tam tu liéu, tai liéu can thiét phuc
vu cho viéc xay dung kich ban, am
nhac, dan dung tac phim, chuong trinh.
- Tham gia chi dao dién xuat cua dién
vién, huéng dan cong tac vién va phoi
hop véi nhitng ngudi ¢6 lién quan thong
nhat y tudng sang tao, dam bao quy trinh
hoén thanh tac pham, chuong trinh.

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat luong, hiéu qua
cong vigc.

Tham du cac cudc hop don vi theo phan
cong.

T Nhiém vu,
Maing cong viéc
1 | T6 chirc thuc hién
11 Xay dung ké
"~ |hoach
Thuc hién cac
1.2 |hoat dong chuyén
mon, nghiép vu
Thuc hién cac
1.3 |nhiém vu chung,
hoi hop

Tham dy day du,
chuan bi y kién phat
biéu theo yéu cau.
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’ Xay dung mdi quan
14 Phoi hop cong | Phbi hop véi vién chirc, ngudi lao dong |hé tich cuc trong
T |tac trong trong don vi thuc hién nhi¢m vy. | cong tac theo dung
quy che, quy dinh.

2 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip c6 tham quyén giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quin Iy tryc tiép va Quan Iy truc tiép | Cac don vi phdi hop chinh
kiem duyét ket qua béi
- Cap quan 1y truc tiép. Vién chuc, ngudi lao | Cac t chic thude don vi
- Cap c6 tham quyén. dong trong don vi
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chic ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc co quan, don vi ¢o lién quan Chu tri thuc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Truc tiép thuc qhién cac nhiém vu dugC phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém
trude cap co6 tham quyen ve két qua thyc hién nhiém vuy.
4.2 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé linh vuc duoc phan cong.
4.3 | Phi hop Vi cac ca nhan, to chirc khac trong viéc trién khai, nhiém vy duoc cap
c6 tham quyén giao.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, kinh nghiém va pham chat ca nhéan

Nhém yéu cau Yéu ciu cy thé

Trinh d¢ dao tao C6 bang tét nghlep trung cip tro 1én phu hop véi chuyén nganh
nghé thuat biéu dién va dién anh theo yéu cau vi tri viéc lam.

B6i dudng, chung | Cé ching chi bdi dudng tiéu chuan chiic danh nghé nghiép vién
chi chirc dao dién nghé thuat.

- C6 tinh than trach nhiém ddi véi cong viée dugc giao, tuan thu
cac quy dinh cta phép luat, thyc hién ding va dy du cac nghia vy
cta vién chirc trong hoat dong nghé nghiép.

- Cng hién cho su nghiép phat trién nghé thuat biéu dién va dién
Phim chét c4 nhan | &nh; ¢ ¥ thic gitr gin, bao ton va phat huy ngh¢ thuat truyen thong
cua cong déng cac dan toc Viét Nam.

- Tam huyet véi nghé, trung thuc, khach quan, thang thin; c6 thai
d6 khiém tén, ding muc khi tiép xuc véi cong chung; ¢ y thirc
dau tranh vé6i nhirg hanh vi sai trai, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém,
chéng lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chu dong phdi hop véi dong
nghiép thuc hién nhiém vu duoc giao.

- Khong ngiing hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh do,
nang lyc.




65

Céc yéu cau khac

chuyén mon nghiép vu.

- Nam duoc chu truong, duong Iéi cua Dang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc ve nghé thuat biéu dién va dién anh.

- Nam duogce cac thanh tuu khoa hoc co ban lién quan dén nghiép vu.

- Nam duoc cac hinh thtrc va phuong phap sang tac.

- Co6 kha nang phdi hop véi ddng nghiép trong cac hoat dong

5.2. Cac nang luyc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
- Pao duc va ban linh 1-2
- T6 chuc thyc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép ung xur 1-2
Nhom nang luc — .
- Quan hé phoi hop 1-2

chung

- Su dung ngoai nglr

Phu hop véi chuc
nang, nhiém vu cua co
quan, t6 chirc, don vi
st dung vi tri viéc lam

- Str dung cong ngh¢ thong tin duoC cAp c6 tham
quyén phé duyét

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 1.2

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning huéng dan thyuc hién cac vin ban (theo 1-2

nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhoém nidng lyc | - Kha ning kiém tra viéc thyc hién cac van ban 1-2
chuyén moén (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 1-2

nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 1-2

nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc l[am)

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhém nang luC [ pa quyét dinh 1-2
quan ly -

- Quan 1y nguon luc 1-2

- Phat trién doi ngi 1-2

Phé duyét ciaa lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Dién vién hang I

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét ddu thyc hién:

bia diém lam viéc

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phép lut,
van ban hudng dan ve hoat dong cua don vi sy nghiép cong 1ap
theo churc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac truc tiép thuc hién cac hoat dong nghi€p vu nghé thuat yéu cau
chuyén mén cao theo phin cong cia cip ¢ tham quyén va chiu trach nhiém trudc cip
c6 tham quyén va trude phap luat vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT
Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Tham gia xay
dung van ban
vé linh vuc duoc
phén cong

Tham gia xay dung van ban quy pham
phép ludt, cic chu truong, chinh sach
linh vuc nghé thuat va dién anh theo quy
dinh cta phép luat.

Dam bdo quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach e tién do, chat
lugng theo phan cong.

Hudng dan chuyén
mon, nghi¢p vu

Chu tri, huéng dan, t6 chtac theo sy
phan cong va thyc hién nghi€ém tuc cac
quy trinh nghiép vu trong luyén téap, so
duyét, tong duyét va biéu dién.

No1 dung tham gia duoc
hoan thanh theo dung
tién do ké hoach, chat
luong theo yéu cau.

3 | T4 chirc thuc hién

Xay dung ké

3.1 hoach

Xay dung va thyc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan cda ca nhan
theo phan cong.

Ké hoach duoc xdy
dung trén co so noi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va
duoc thuc hién theo
dung tién do.

Nghién ctru xay
dung cac dé an,
du an cép bo,
cAp co s& va
cong tac nghiép
vu lién quan

3.2

Tong két kinh nghiém nhitng vai dién,
tiét muc da thuc hién; tham gia tong két
dac rat kinh nghiém nghiép vu chuyén
mon.

Phan noi dung tham
gia dugc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat lvong do nguoi
chu tri giao.
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- Pam nhiém nhiing vai dién chinh, co
dién xuat noi tam da chiéu, phtc tap cua
cac chuong trinh, tic pham sin khau va
dién anh c6 gid tri tu tudng va nghé
thuat cao; c6 quy mo 16n.

- Thé hién ngoén ngit hinh twong nghé
thuat c6 nhitng sang tao doc dao cho
nhitng nhan vat chinh dwgc phan cong
dam nhiém va cac nhan vat lién quan
trén co s& y tuong cua dao dién, bién
dao, huan luyén mua, chi huy 4m nhac.

- Nghién ctru sau ndi dung kich ban, tac
pham; thAm nhap thuc té cudc séng dé
nang cao kién thuc, thé hién siu sic
chan thuc vai dién, tiét muc.

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

Tham du cac cudc hop trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan
bi tai liéu va y kién phat]
biéu theo yéu cau.

Phéi hop véi vién chirc, ngudi lao dong
trong trong don vi thuc hién nhiém vu.

Xay dung mdi quan
h¢ tich cyc trong cong
tac theo diing quy ché,
quy dinh.

Thuc hién cac
3.3 | hoat dong chuyén|
mon, nghiép vu
Thuc hién cac
3.4 |nhiém vu chung,
hoi hop
35 P’h01 hop cong
tac
4

Thuc hién cac nhiém vu khéac do cip c6 tham quyén giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

kiém duyét két qu

Pwoc quan 1y truc tiép va

Quan Iy truc tiép
a bai

Ciac don vi phdi hep chinh

- Cap quan 1y truc tiép.
- Cap c6 tham quyén.

Vién chtrc, nguoi lao
dong trong don vi

Céc t6 chuc thude don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi €O

lién quan

Chu tri thyc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Tryc tiép thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém
trude cap ¢ tham quyen ve két qua thyc hién nhiém vy.

4.2
phén cong.

Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac c6 lién quan cua don vi theo sy

4.3

Phéi hop Véi cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién
nhiém vu khi duoc cap co6 tham quyén giao.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh dp, kinh nghi¢m va pham chdt cd nhin

Nhém yéu ciu

Yéu cau Cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tbt nghi€p dai hoc tr¢ 1én phu hop V&i chuyén nganh
nghé thuat biéu dién va dién anh theo yéu cau vi tri viéc lam.
Truong hop c6 bang tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh
khac phai dugc tang danh hiéu “Nghé si nhan dan”, “Nghé si uu
t0” hodc dugc ting “Giai thuong HO Chi Minh”, “Giai thuong
Nha nuée” vé vin hoc, nghé thuat.

Bbi dudng, chung
chi

C6 chtng chi boi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép vién
chuc dién vién.

Kinh nghiém

C6 thoi gian gitt chie danh nghé nghiép dién vién hang Il hoic
twong duong tur di 06 nam trd 1én.

Pham chét ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém doi véi cong viéc dugc giao, tuan thu
cac quy dinh cua phap luat, thyc hién dung va day du cac nghia
vu ctia vién chirc trong hoat dong nghé nghiép.

- Cbng hién cho sy nghiép phat trién nghé thuat biéu dién va dién
anh; c6 y thic gitr gin, bao ton va phat huy nghé thuat truyén
théng cia cong dong cac dan toc Viet Nam.

- Tam huyet véi nghé, trung thuc, khach quan, thang than; co thai
d6 khiém ton, dung muc khi tiép xtc véi cong chung; c6 ¥ thic
dag tranh vé6i nhitng hanh vi sai trai, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém,
chong lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, cha dong phdi hop véi dong
nghiép thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Khong nging hoc tip, rén luyén ning cao pham chat, trinh do,
nang luc.

Céc yéu cau khac

- Nam virng cha truong, duong 16i cua Pang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc ve nghé thuat biéu dien va dién anh.

- C6 tai nang nghé thuat xuat sic vé linh vuc chuyén nganh.

- Nam vitng kién thirc nghiép vu chuyén nganh, van dung c6 hiéu
qua vao viéc sang tao hinh tuong nghé thuat; hiéu sau dac trung,
dac diém cac mon nghé thuat két hop, cac mon khoa hoc ky thuat
c6 lién quan.

- C6 nang lyc chi dao, kha ning nghién ciru va phdi hop véi dong
nghiép trong to chure cac hoat dong chuyén mon.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh 4-5
- T6 chirc thuc hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
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Nhoém nang luc
chung

- Giao ti€p ung xu

4-5

- Quan h¢ phéi hop

4-5

- Str dung ngoai ngit

Phu hop véi chac
nang, nhiém vu cta
don vi str dung vi tri

, n A 1A . viéc lam duoc cAp co
- Str dung cong ngh¢ thong tin {hm quyén phé duyét
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 45
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha niang hudng dan thuc hién cic vin ban 4-5
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nédng luC |- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic vin ban 4-5
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vian ban (theo 4-5
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 4-5
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan ly su thay doi 3-4
hé a \ Z <
N om  nang YC I Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
- Quan ly ngudn luc 3-4
- Phat trién doi ngil 3-4

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VITVL: Dién vién

hang 11

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét du thyc hién:

bia diem lam viéc

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luat,
van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong 1ap
theo chuc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc truc tiép thuc hién cac hoat dong nghiép vu ngh¢ thuét yeu cau
chuyén mén cao theo phan cong cua cap c6 tham quyén va chiu trach nhiém trudc cip
c6 tham quyén va trude phap luat vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac nhiém vu, cong

viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Tham gia nghién cuu, gop y xay dung,
hoan thién thé ché, co ché, chinh sach
thudc linh vuc vuc nghé thuat biéu dién
theo nhiém vu duoc lanh dao don vi
phan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
luong theo phan cong.

theo phan cong.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tdc ndm, quy, thang, tuan cua cd nhan

Ké hoach dugc xdy dung
trén co so noi dung ké
hoach cong tac cua
don vi va duoc thuc
hién theo ding tién do.

TT | Nhiém vu,
mang cong viéc
Tham gia x4y
dung van ban

1 L7
vé linh wvuc
duoc phan cong

2 | T6 chirc thuc hién

21 Xay dung ké

" |hoach
Thuc hién cac

2.2 | hoat dong chuyén

mon, nghiép vu

- Pam nhiém tét vai dién duoc phan cong.
- Tim hiéu noi dung kich ban, nghién
Clru sau nhan vét chinh dugc phan cong
dam nhiém va cac nhan vat lién quan,
dudi sy gitip d& cua dao dién, bién dao,
huan luyén mua, chi huy 4m nhac dé thé
hién ngon ngir hinh twgng nghé thuat, co
nhiing sang ta0 Xuat sac.

- Thuc hién nghiém tic cac quy trinh
nghiép vu trong luyén tép, so duyét,
tong duyét va biéu dién.

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong, hiéu qua
cong viéc.
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- Tham nhap thuc té cudc Séng dé nang
cao kién thuc, thé hién sau sic, chan
thuc vai dién, tiét muc.

- Téng két kinh nghiém nhirng vai dién,
tiét muc da thuc hién.

hoi hop

Thue hién céac [Tham du cic cudc hop trong va ngoai | Tham du day du, chuan
2.3 |nhiém vu chung, |don vi theo phan cong. bi tai liéu va y kién phat

biéu theo yéu cau.

Xay dung mdi quan hé

54 |PhOi hop cong | phdi hop véi vién chirc, ngudi lao dong | tich cuc trong cong tic
tac trong trong don vi thuc hién nhiém vy. |theo ding quy che,

quy dinh.

3 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip c6 tham quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

bugc quin ly truc tiép va Quan Iy truc tiép Ciac don vi phdi hep chinh
kiem duyét ket qua béi
- Cap quan 1y truc tiép. Vién chuc, ngudi lao | Cac t6 chic thude don vi
- Cap c6 tham quyén. dong trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi ¢o lién quan

Chu tri thyc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Truc tiép thuc hién cac nhiém vu duoc phan cong, bao cao va chiu trach nhiém
trudC cap c6 tham quyen ve ket qua thuc hién nhiém vu.

phén cong.

4.2 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac c6 lién quan cua don vi theo sy

4.3 | Phéi hop véi cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién
nhiém vu khi duoc cap co6 tham quyéen giao.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh dg, kinh nghi¢m va pham chdt cd nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghi¢p dai hoc tr¢ 1én phu hop véi chuyén nganh
nghé thuat biéu dién va dién anh theo yéu cau vi tri viéc lam.
Truong hop c6 bang tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh
khac phai dugc tang danh hiéu “Nghé si nhan dan”, “Nghé si uu
t0” hodc duoc tang “Giai thuong HO Chi Minh”, “Giai thuong
Nha nuée” vé vin hoc, nghé thuat.
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Bbi dudng, chung
chi

C6 chtng chi boi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép vién
chuc dién vién.

Kinh nghiém

C6 thoi gian giit chte danh nghé nghiép dao dién nghéqthuét hang
Il hoac twong duong tir du 09 nam tré 1én (khong ké thoi gian
tap su, thir viéc).

Pham chét c4 nhan

- C6 tinh than trach nhiém ddi véi cong viéc dugce giao, tuan thu
cac quy dinh cua phap luat, thuc hién ding va day du cac nghia
vu cua vién churc trong hoat dong nghé nghiép.

- Cong hién cho su nghiép phit trién ngh¢ thuat biéu dién va dign
anh; co y thac glu: gin, bao tén va phat huy nghé thuat truyén
théng cua cong dong cac dan toc Viét Nam.

- Tam huyét véi nghé, trung thuc, khach quan, thang than; c6 thai
do khiém ton, dung muc khi tiép xuc véi cong chiung; c¢6 y thuc
dau tranh véi nhitng hanh vi sai trai, tiéu cuc; thuc hanh tiét
kiém, chong lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chu dong phdi hop véi dong
nghiép thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Khong nging hoc tap, rén luyén nang cao pham chét, trinh do,
nang luc.

Céc yéu cau khac

- Nam vitng cha truong, duong 16i cua Pang, chinh sach, phap
luat caa Nha nuéce vé nghé thuat biéu dién va dién anh.

- C6 tai nang nghé thuat vé linh vuc chuyén nganh.

- Nam viing kién thizc nghiép vu chuyén nganh, van dung vao
viéc sang tao hinh tugng nghé thuat; dac trung co ban va dac
diém caa cac mon nghé thuat két hop, kién thirc co ban vé cac
mon khoa hoc k¥ thuét c6 lién quan.

- C6 kha ning nghién ctru, dé xuat va phdi hop voi dong nghiép
trong cac hoat dong chuyén mon.

5.2. Cac nang lyc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
- Pao dtrc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tng xu 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
Nhém nang luc ) o Phu hop véi chuc
chung - Str dung ngoai ngir nang, nhi¢m vy cua
co quan, t6 chirc, don
vi sir dung Vi tri viéc
- Str dung cong nghé thong tin 1am dugc cép c6 tham
quyén phé duyét
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- Kha nang tham muu xay dung cac van ban

. . ) 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudéng dan thyc hién cac vin ban (theo 3-4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc | - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic vin ban 3-4
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang tham dinh, gop ¥ cic vin ban (theo 3-4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon, 3-4
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom ndng IuC | "o V&t dinh 2-3
quan ly .
- Quan ly nguon luc 2-3
- Phat trién d6i ngii 2-3

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Dién vién

hang I11

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diem lam viéc

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thyuc hién theo quy dinh tai cdc vdn ban quy pham phdap luat,
van ban huéng dan vé hoat dong cua don vi su nghi¢p cong 1ap
theo chtrc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién cac hoat dong nghi¢p vu nghé thuat yéu cau chuyen mon theo phan

cong cua cap c6 tham quyén va chiu trach nhiém trudc cip c6 tham quyén va trude

phép luat vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT |Nhiém vy, mang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Thuc hién quy
trinh hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu nghé
thuat biéu dién
va dién anh

- Pam nhiém vai dién dugc phan cong.

- Tim hiéu néi dung kich ban, nghién ctru
nhan vat dugc phan cong, dam nhiém
duéi su chi dan cua dao dién, bién dao,
huan luyén maa, chi huy am nhac thé
hién ngon nglr ngh¢ thuat cé sang tao.

- Thyc hién nghi€m tiuc cic quy trinh
nghi¢p vu trong luyén tap, so duygt,
tong duyét va biéu dién.

- Tham nhap thuc té cuoc séng dé nang
cao kién thuc, thé hién chan thuc vai
dién, tiét muc.

bam bao quy trinh
cOng tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong theo phan
cong.

T6 chic thuc hién

Xay dung ké

2.1 hoach

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan ciia c nhan theo

phén cong.

K& hoach dugc xdy dung
trén co s& noi dung ké
hoach cong tic cua
don vi va duogc thuc
hién theo dung tién do.

Thuc hién cac
nhi¢m vu chung,
hdi hop

2.2

Tham du cac cudc hop trong va ngoai
don vi theo phéan cong.

Tham du day da, chuan
bi tai ligu va y klen
phét biéu theo yéu cau.

Phbi hop cong

2.3 tac

Phéi hop véi vién chirc, ngudi lao dong
trong trong don vi thuc hién nhiém vu.

Xay dung mdi quan
hé tich cuc trong
cong tac theo dung
quy ché, quy dinh.

Thuce hién cac nhiém vu khéac do cip c6 tham quyén giao.
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3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va Quan Iy truc tiép Ciac don vi phdi hep chinh
kiem duyét ket qua baéi
- Cap quan 1y truc tiép. Vién chuc, ngudi lao | Cac td chuc thude don vi
- Cap c6 tham quyén. dong trong don vi
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc co quan, don vi c6 lién quan Chu tri thyc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Tryc tiép thuc hién cac nhiém vu duoc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém
trude cap co6 tham quyen ve két qua thyc hién nhiém vy.

4.2 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé linh vuc duoc phan cong.

4.3 | Phéi hop véi cac ca nhan, t6 chirc khac trong viéc trién khai, nhiém vu duoc cip
c6 tham quyeén giao.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, kinh nghiém va pham chat ca nhdan

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

C6 bang tot nghi€p dai hoc tré 1én phu hop Véi chuyén nganh
nghé thuat biéu dién va dién anh theo yéu cau vi tri viéc lam.
Trinh do dao tao Truong hop c6 bang tét nghiép dai hoc tré Ién chuyén nganh
khac phai dugc tang danh hiéu “Nghé si nhan dan”, “Nghé si uu
t0” hodc duoc ting “Giai thuong HO Chi Minh”, “Giai thuong
Nha nuée” vé vin hoc, nghé thuat.

B6i dudng, ching | Cé chiing chi bdi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép vién
chi chuc dien vién.

- C6 tinh than trach nhiém ddi véi cong viéc dugc giao, tuan thu
cac quy dinh cua phap luat, thuc hién dung va day du cac nghia
vu ctia vién chuc trong hoat dong nghé nghiép.

- Cbng hién cho sy nghiép phat trién nghé thuat biéu dién va dién
anh; c6 y thic gitr gin, bao ton va phat huy nghé thuat truyén
Phim chét ca nhan | thong cua cong dong cac dan toc Viét Nam.

- Tam huyet véi nghé, trung thuc, khach quan, thang than; c6 thai
d6 khiém ton, ding muc khi tiép xtc véi cong chung; cé ¥ thirc
dau tranh véi nhimg hanh vi sai trai, tiéu cuc; thuc hanh tiét
kiém, chong lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chu dong phdi hop véi dong
nghiép thuc hién nhiém vu duoc giao.

- Khong ngung hoc tap, rén luyén nang cao pham chét, trinh do,
nang lyc.
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Céc yéu cau khac

- C6 nang khiéu vé linh vuc chuyén nganh.

khoa hoc k¥ thuat c6 lién quan.

chuyén mon, nghiép vu.

- Nam vitng cha truong, duong 16i cua Pang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc ve nghé thuat biéu dién va dién anh.

- Nam duoc kién thic nghiép vu chuyén nganh, dic trung co ban
cua cac mon nghé thuat ket hop, kién thirc co ban vé cac mon

- C6 kha ning phdi hop véi dong nghiép trong cac hoat dong

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
, § - Giao tiép ung xu 2-3
Nhom nang W€ =520 ha phéi hop 2-3

chung

- Str dung ngoai ng

- Str dung cong nghé thong tin

Phu hop véi chuc
nang, nhiém vu cua co
quan, t6 chirc, don vi
st dung Vi tri viéc lam

duoc cap cd tham
quyén phé duyét
- Kha nang tham muu xay dyng cac van ban 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém ndng luc | - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyén moén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning thim dinh, gdp ¥ cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc l[am)
- Kha ndng thyc hién hoat dong chuyén mon, 2-3
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c l[am)
- Tu duy chién luoc 1-2
, ] - Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhém nang luc "pn vt dinh 1-2
quan ly 3
- Quan 1y nguon luc 1-2
- Phat trién doi ngii 1-2

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Dién vién hang IV

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luat,
van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong 1ap
theo churc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac hoat dong nghiép vu nghé thuat yéu cu chuyén mon theo phan
cong cua cap cd tham quyen va chiu trach nhiém trude cap co6 tham quyén va trude
phap luat vé nhiém vu duogc giao.

2. Cac nhiém vu, cong

viéc va tieu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu,

Mmang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

T6 chuc thuc hién

11

Xay dung ké hoach

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong
tdc ndm, quy, thang, tuan cua ca nhan
theo phan cong.

Ké hoach duoc xay
dung trén co so noi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va
duoc thuc hién theo
dung tién do.

1.2
mon, nghi¢p vu

Thuc hién cac
hoat dong chuyén

- Pam nhiém vai dién duoc phan cong.

- Tim hiéu noi dung kich ban, nghién
ctru nhan vat dugc phan cong, dudi su
chi ddn cua dao dién, bién dao, huin
luyén mua, chi huy 4m nhac thé hién
ngon ngir nghé thuat.

- Thyc hién nghiém tic cac quy trinh
nghi¢p vu trong luyén tap, so duyét,
tong duyét va biéu dién.

- Tham nhap thuc té cudc song dé nang
cao kién thac, thé hién chan thuc vai
dién, tiét muc.

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat luogng, hiéu qua
cong viéc.

1.3 nhiém vu chung

hoi hop

Thuc hién cac

Tham du cac cudc hop don vi theo phan
,cong.

Tham dy day du,
chuan bi y kien phat
biéu theo yéu cau.
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1.4 [Phéi hop cong tac

Xay dung mdi quan
Phéi hop véi vién chirc, ngudi lao dong |hé tich cuc trong
trong trong don vi thuc hién nhi¢m vy. | cong tac theo dung
quy ché, quy dinh.

2 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip c6 tham quyén giao.

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

Pwoc quan 1y truc tiép va Quan Iy truc tiép | Cac don vi phdi hop chinh
kiém duyét két qua bai
- Cap quan 1y truc tiép. Vién chuc, ngudi lao | Cac t chic thude don vi
- Cap c6 tham quyen. dong trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi ¢o lién quan Chu tri thuc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Tryuc tiép thuc hién cac nhiém vu duoc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém
trude cap co6 tham quyen ve két qua thyc hién nhiém vuy.

4.2 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé linh vuc duoc phan cong.

4.3 | Phéi hop véi cac ca nhan, to chize khac trong viéc trién khai, nhiém vu duoc cap
c6 tham quyén giao.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, kinh nghiém va pham chat ca nhéan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cy thé

Trinh d6 dao tao

Co bang tot nghiép trung cip tré 1én phu hop véi chuyén nganh
nghé thuat biéu dién va dién anh theo y€u cau vi tri viéc lam.

Boi dudng, chung
chi

C6 ching chi bdi dudng tiéu chuan chiic danh nghé nghiép vién
chac dien vién.

Pham chét c4 nhan

- C6 tinh than trach nhiém ddi véi cong viée dugc giao, tuan thu
cac quy dinh cta phép luat, thyc hién ding va dy du cac nghia vy
cta vién chirc trong hoat dong nghé nghiép.

- Cng hién cho su nghiép phat trién nghé thuat biéu dién va dién
anh; ¢ y thuc gifr gin, bao ton va phat huy nghé thuat truyén théng
cua cong déng cac dan toc Viét Nam.

- Tam huyet véi nghé, trung thuc, khach quan, thang thin; c6 thai
d6 khiém tén, ding muc khi tiép xuc véi cong chung; ¢ y thirc
dau tranh vé6i nhirg hanh vi sai trai, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém,
chéng lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chu dong phdi hop véi dong
nghiép thuc hién nhiém vu duoc giao.

- Khong ngiing hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh do,
nang lyc.
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Céc yéu cau khac

- Nam duoc chu truong, duong Iéi cua Dang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc ve nghé thuat biéu dién va dién anh.

- C6 nang khiéu vé& linh vuc chuyén nganh.

- C6 kién thirc vé nghiép vu chuyén nganh, dac trung co ban cua
cac mon nghé thuat.

- Co kha nang phdi hop véi déng nghiép trong cic hoat dong
chuyén mon.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do

- Pao dic va ban linh 1-2

- T6 chirc thuc hién cong viéc 1-2

- Soan thao va ban hanh van ban 1-2

- Giao tiép ung xur 1-2

- Quan hé phéi hop 1-2
Nhom nang luc ) Phu hop véi chirc
chung - Sir dung ngoai ngir niing, nhiém vy cua

€O quan, td chuc, don

vi str dung vi tri viéc

- Str dung cong ngh¢ thong tin 1am duoc chp c6 tham
quyen phé duyét

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 1.2

(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 1-2

nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc | - Kha niang kiém tra viéc thuc hién cic vin ban 1-2
chuyén moén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 1-2

nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 1-2

nghiép vu (theo nhi¢m vu cua vi tri vi¢c lam)

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhém nang luc "o quyét dinh 1-2
quan ly -

- Quan ly nguon lyc 1-2

- Phat trién doi ngi 1-2

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Hoa si hang I

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét ddu thyc hién:

bia diém lam viéc

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,

van ban huéng dan vé hoat dong cia don

theo chtrc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

vi su nghiép cong lap

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hoac truc tiép thuc hién cac hoat dong nghi€p vu nghé¢ thuat yéu cau
chuyén mon cao theo phan cong cta cap c6 tham quyén va chiu trach nhi¢ém trude cap

c6 thdm quyén va trudc

phap luat vé nhiém vu duoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT " - ”
Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Tham gia xay
dung van ban vé
linh vuc duoc
phén cong

Tham gia xay dung van ban quy pham
phép luat, cac chu truong, chinh sich
linh vuc my thuat theo quy dinh cua
phép luat.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
luong theo phan cong.

mon, nghi¢p vu

Hudng dan chuyén)

Chu tri t6 chuc sang tac va chi dao thuc
hién cac cong trinh, tic pham my thuat
cd quy mo 16n, c6 do phic tap cao.

NOi dung tham gia dugc
hoan thanh theo ding
tién do ké hoach, chat
lugng theo yéu cau.

T6 chic thuc hién

Xay dung ké

3.1 hoach

X4y dung va thuc hién ké hoach cong
tdc ndm, quy, thang, tuan cua cd nhan
theo phan cong.

Ké hoach duoc xdy
dung trén co so noi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va
duoc thuc hién theo
dung tién do.

Nghién cuou xay
dung cac dé an,
du an cép bo,
cdp co so va
cong tac nghiép
vu lién quan

3.2

Chu tri hoat dong nghién curu khoa hoc,
phan tich cac khuynh hudéng sang tac
my thuat trong va ngoai nudc; chuan bi
tu liéu, tai liéu phuc vu cho viéc sang
tac, thuc hién cac giai phap tao hinh
(phac thao, hoan thanh phac thao, thé
hién tac pham).

Phan néi dung tham
gia dugc hoan thanh
theo dang ké hoach,
chat luong do nguoi
chu tri giao.
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3.3

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu

- Phat huy khuynh huéng sang tao my
thuat mai; tong két, duc rat kinh nghiém,

nghién ctru, d& xuat nhitng van dé co lién
quan dén quy trinh sang tao nghé thut.

- Theo doi, danh gia hiéu qua xa hoi caa
cong trinh, tac pham sau khi dua ra cong
chung dé rit kinh nghiém, dé xuat xu huéng
sang tac cac cong trinh, tic pham méi.

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat luong, hiéu qua
cong vigc.

3.4

Thuc hién cac
nhiém vy chung,
hoi hop

Tham du cac cudc hop trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

3.5

Phbi hop cong
tac

Phéi hop véi vién chirc, ngudi lao dong
trong trong don vi thuc hién nhiém vu.

Xay dung mdi quan
hé tich cuc trong
cong tac theo dang
quy ché, quy dinh.

4

Thuc hién cac nhiém vu khéac do cip c6 tham quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phéi hop chinh

- Cap quan 1y truc tiép.
- Cap c6 tham quyén.

Vién chtrc, nguoi lao
dong trong don vi

Céc t6 chuc thude don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan

Chu tri thuc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Tryc tiép thuc hién cac nhiém vu duoc phan cong, bdo cédo va chiu trach nhiém
trude cap ¢ tham quyen ve két qua thyc hién nhiém vy.

4.2

Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac c6 lién quan cua don vi theo sy

phén cong.

4.3

Phdi hop Vi cac ca nhén, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién
nhiém vu khi duoc cap c6 tham quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh @9, ning luc
5.1. Yéu cdu vé trinh dg, kinh nghi¢m va pham chdt cd nhén

Nhém yéu cau

Yéu céu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc tré 1én phu hop véi chuyén nganh m§y
thuat. Truong hop co bang tét nghiép dai hoc tro 1én chuyén
nganh khac phai dugc tang danh hiéu “Nghé si nhan dan”, “Nghé
si wu tu” hoac duogc tang “Giai thuong HO6 Chi Minh”, “Giai
thuong Nha nudce” vé van hoc, nghé thuat.
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Bbi dudng, chung
chi

C6 chtng chi bdi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép vién
chuc chuyén nganh my thuat.

Kinh nghiém

C6 thoi gian gitt chuc danh nghé nghiép hoa si hang Il hoic
tuong duong tur du 06 ndm tr¢ 1én.

Pham chét c4 nhan

- C6 tinh than trach nhiém ddi véi cong viée duoc giao, tuan thi
cac quy dinh cua phap luét, thuc hién dung va day du cac nghia
vu cua vién chire trong hoat dong nghé nghiép.

- Céng hién cho sy nghiép phat trién nghé thuat my thuat; co y
thic gitr gin, bao ton va phat huy gia tri nghé thuat my thuat
truyén thong cua cong dong cac dan toc Vit Nam.

- Tich cyc tham gia hoat dong nghién ctru, séang tao; thm huyét voi
nghé, trung thyc, khach quan, thang than, c6 chinh kién rd rang; c6
thai do khiém ton, dang muc khi tiép xtc véi cong ching; c6 ¥
thire dau tranh voi nhitg hanh vi sai tréi, tiéu cuc; thyc hanh tiét
kiém, chong lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chu dong phdi hop véi dong
nghiép thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Khong nging hoc tip, rén luyén ning cao pham chat, trinh do,

nang luc.

Céc yéu cau khac

- Nam viing cha truong, duong 16i caa Pang, chinh sach, phap
luat cia Nha nuée vé linh viuc my thuat.

- Nam viing kién thirc tong hop vé céac loai hinh my thuat; dic
trung, ddc diém cia cac mon nghé thuat lién quan; cac thanh tyu
khoa hoc k¥ thuat ¢ trong va ngoai nudc lién quan dén nghiép vu
m¥ thuat.

- Nam viing cac hinh thirc, phwong phép sang tac va cac quy trinh
k¥ thuat nghiép vu lién quan.

- Khai thac, sir dung thanh thao céc chat liéu; c6 kinh nghiém trong
hoat dong sang tac, thé hién cac cong trinh, tic pham.

- C6 nang luc chi dao va phdi hop véi ddng nghiép trong to chic
cac hoat dong chuyén mén vé my thuat; c6 kha ning nghién ctru, dé
XUAt cac giai phap sang tao vé linh vic my thuat.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd

- Pao dtc va ban Iinh 4-5

- T6 chue thyc hién cong viéc 4-5

- Soan thao va ban hanh van ban 4-5

- Giao tiép tng xur 4-5

L - Quan hé phdi hop 4-5

Nhom nang lyc N o

, L Phu hgp véi chirc
chung - Su dung ngoai ngit nang, nhiém vu cua
don vi sir dung vi tri
, A A A . viéc 1am duoc cip ¢o
- Str dung cong nghé thong tin thAm quyn phé duyet
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- Kha nang tham muu xay dung cac van ban

4-5
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning huéng dan thuc hién cic van ban 4-5
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhoém nédng luC | - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cc vin ban 4-5
chuyén mon (theo nhi¢m vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 4-5
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y su thay doi 3-4
Nhom ‘nang C ™ "p " uyét dinh 3-4
quan ly -
- Quan ly ngudn luc 3-4
- Phat trién doi ngil 3-4

Phé duyét caa lanh dao




TEN CO QUAN
TEN PON VI

84

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Hoa si hang 11

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diem lam viéc

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luat,
van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong 1ap
theo chuc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc truc tiép thuc hién cac hoat dong nghiép vu nghé thuat yéu cau
chuyén mén cao theo phan cong cua cap c6 tham quyén va chiu trach nhiém trudc cip

c¢6 tham quyén va trudc

phap luat vé nhiém vu duoc giao.

2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vy,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Tham gia xay
dung van ban vé
linh vuc duoc
phén cong

Tham gia nghién ctru, gop ¥ xay dung,
hoan thién thé ché, co ché, chinh sach
thudc linh vuc vuc my thuat theo nhiém
vu dugc Lanh dao don vi phan cong.

Dam bdo quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do, chat
luong theo phan cong.

T6 chuc thuc hién

Xay dung ké

2.1 hoach

2| Xay dung va thuc hién ké hoach cong

tac ndm, quy, thang, tuan cia ci nhan
theo phan cong.

Ké hoach duoc xay dung
trén co s noi dung ké
hoach cong tac cua
don vi va dugc thuc
hién theo ding tién do.

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu,

2.2

- Chu tri t6 chic sang tac va chi dao
thuc hién cac cong trinh, tic pham my
thuat c6 quy mo vua, c6 do phac tap
trung binh.

- Tong két, duc rat kinh nghiém, nghién
ctru, dé xuat nhiing van dé co lién quan
dén quy trinh sdng tao nghé thuat.

- Tham gia cac dé tai nghién ctu khoa
hoc, phan tich cac khuynh hudng sang
tac my thuat ¢ trong va ngoai nudc.

- Theo doi, danh gia hiéu qua xa hoi cua
cong trinh, tac phim, sau khi dwara cong
chung dé rat kinh nghiém, dé xuat xu

hudng sang tic cac cong trinh, tic pham méi.

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat luong, hiéu qua
cong vigc.
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hoi hop

Thuc hién cac/Tham du cic cudc hop trong va ngoai |[Tham du day dua, chuan
2.3 nhi¢m vu chung,/don vi theo phan cong.

bi tai li¢u va y klen
phat biéu theo yéu cau.

Xay dung méi quan hé

5 4 [Phoi hop congPhdi hop voi vién chic, ngudi lao dong |tich cuc trong cong tic
tac trong trong don vi thuc hién nhiém vy, |theo ding quy ché,

quy dinh.

3 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip c6 tham quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dbugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phéi hop chinh

- Cap quan 1y truc tiép.
- Cép c6 tham quyén.

Vién chtrc, nguoi lao
dong trong don vi

Céc t6 chuc thude don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢é quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan

Chu tri thuc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Truc tiép thuc hién cac nhiém vu duoc phan cong, bao cao va chiu trach nhiém
trude cap ¢6 tham quyen veé két qua thuc hién nhiém vu.

phan cong.

4.2 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac cé lién quan cta don vi theo sy

4.3 | Phéi hop véi cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién
nhiém vu khi duoc cap c6 tham quyén giao.

5. Cac yéu ciu vé trinh dd, ning lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dg, kinh nghi¢m va pham chdt cd nhan

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc tré 1én phu hop véi chuyén nganh m§y
thuat. Truong hop co bang tét nghiép dai hoc tro 1én chuyén
nganh khac phai dugc tang danh hié¢u “Nghé si nhan dan”, “Nghé
si wu tG” hodc dwoc ting “Giai thuéng H6 Chi Minh”, “Giai
thuong Nha nudce” vé van hoc, nghé thuat.

Bbi dudng, chung
chi

C6 chang chi bdi dudng tiéu chuan chac danh nghé nghiép vién
chirc chuyén nganh my thuat.

Kinh nghiém

C6 thoi gian giit chic danh nghé nghiép hoa si hang Il hodc
tuong duong tir di 09 nam trd 1én (khong ke thoi gian tap su, thi viéc).

- C6 tinh than trach nhiém di véi cong viée dugc giao, tuan thu
cac quy dinh cua phap ludt, thuc hién ding va day du cac nghia
vu cua vién chirc trong hoat dong nghé nghiép.
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Pham chét c4 nhan

- Cong hién cho sy nghiép phat trién nghé thuat my thuat; co y
thic gitr gin, bao ton va phat huy gia tri nghé thuat my thuat
truyén théng cua cong dong cac dan toc Viét Nam.

- Tich cyc tham gia hoat dong nghién clru, sang tao; tim huyet
véi nghé, trung thuc, khach quan, thang thin, c6 chinh kién 15
rang; c6 thai do khiém tén, dung muc khi tiép xuc véi cong
chung; c6 y thirc dau tranh véi nhitng hanh vi sai trai, tiéu cuc;
thue hanh tiét kiém, chéng lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chu dong phdi hop véi dong
nghiép thuc hién nhiém vu duoc giao.

- Khong ngung hoc tap, rén luyén nang cao pham cht, trinh do,
nang luc.

Céc yéu cau khac

- Nam vitng cha truong, duong 16i cua Pang, chinh sach, phap
luat ciia Nha nuéc vé linh vuc my thuat.

- Nam duoc kién thuc tong hop vé cac loai hinh my thuat; dic
trung, dac diém cua cic mon nghé thuat lién quan; cac thanh tuu
khoa hoc k¥ thuat & trong va ngoai nudc lién quan dén nghiép vu
my thuat.

- Nam duoc cac hinh thirc, phuong phap sang tac va cac quy trinh
k¥ thuat nghiép vu lién quan.

- Biét khai thac, sir dung thanh thao cac chat liéu, c6 kinh nghiém
trong hoat dong sang tac.

- C6 kha nang nghién ctru va phdi hop véi dong nghiép trong to
chuc cac hoat dong chuyén mon vé my thuat.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
- Pao durc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tng xu 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4

Nhom nang lyc
chung

- Sur dung ngoai ngir

- Stir dung cong nghé thong tin

Phu hop véi chac
nang, nhiém vu cua
co quan, to chtrc, don
vi sir dung vi tri viéc
lam duoc Cép c6 tham

quyén phé duyét
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3.4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc | - Kha niang hudng dan thyuc hién cac vin ban (theo 3-4
chuyén mon nhiém vu cua vi tri viéc 1lam)
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban 3-4

(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
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- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 3-4

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang thyc hi¢n hoat dong chuyén mon, 3-4

nghié¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Tu duy chién luogc 2-3

- Quan 1y sy thay doi 2-3
I;Jgrllynéng e [""Ra quyét dinh 2-3

- Quan 1y ngudn lyc 2-3

- Phat trién d6i ngi 2-3

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Hoa si hang 111

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phép ludt,
van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong lap
theo chuc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cac hoat dong nghiép vu nghé thuat yéu ciu chuyén mon theo phan
cong cla cap c6 tham quyén va chiu trach nhiém trudce cdp c6 tham quyén va trude
phap luat vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mmang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Thuc hién quy
trinh hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu my
thuat

- Thyc hién cac cong trinh, tac pham my
thuat c6 quy mo vira va nhd, c6 do phac
tap trung binh; thé hién tranh, twong,
thiét ké my thuat... trén mét chat liéu
hodc trén cac chét liu khac nhau dam
bao ndi dung va hinh thirc theo yéu cau.

- Nghién clru cac dé tai, chuan bj tu liéu,
tai liéu; phdi hop véi nhitng nguoi c6
lién quan théng nhat ¥ tudng sang tao,
dam bao quy trinh hoan thanh cong
trinh, tac pham duoc giao; thuc hién cac
giai phap tao hinh (hoan thanh phac
thao, thé hién tac pham).

- X4y dung ké hoach, dé ra bién phap tién
hanh thuc hién cong trinh, tic pham; 1ap
du tru kinh phi, vat tu... cho cong viéc
sang tac hoac thé hién tac pham.

Dam bdo quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat luong theo phan
cong.

T chuc thuc hién

2.1

Xay dyng ké
hoach

Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan cuia ca nhan
theo phan cong.

Ké hoach duoc xdy
dung trén co so noi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va
duoc thuc hién theo
dung tién do.
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Thuc hién cac

Tham du cac cudc hop trong va ngoai | Tham dy day du, chuan

tac

2.2 |nhiém vu chung, |don vi theo phan cong. bi tai !iéu va y ki‘é'n
hoi hop phat bi€u theo yéu cau.

, Xay dung méi quan

53 |Phoi hop cong |Phéi hop véi vién chirc, nguoi lao dong|hé tich cuc  trong

cong tac theo ding

trong trong don vi thuc hién nhiém vu. ¢
quy ché, quy dinh.

3 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cp c6 tham quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dbugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép Ciac don vi phdi hep chinh

- Cap quan 1y truc tiép.
- Cép c6 tham quyén.

Vién chuc, ngudi lao | Cac to chic thude don vi

dong trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan

Chu tri thuc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Truc tiép thuc hién cac nhiém vu dugce phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém
trude cap ¢6 tham quyen veé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2

Tham duy cac cudc hop, hdi nghi vé linh vire duge phan cong.

4.3

Phéi hop Véi cac ca nhan, t6 chic khac trong viéc trién khai, nhiém vu dugc cap
c6 tham quyen giao.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cdu vé trinh dj, kinh nghiém va pham chat ca nhdan

Nhém yéu cau

Yéu céu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc tré 1én phu hop véi chuyén nganh my
thuat. Truong hop co bang tét nghiép dai hoc tro 1én chuyén
nganh khac phai dugc tang danh hi¢u “Nghé si nhan dan”, “Nghé
si wu t0” hoac duogc tang “Giadi thudng HO6 Chi Minh”, “Giai
thuong Nha nudce” vé van hoc, nghé thuat.

Boi dudng, chung
chi

C6 chang chi boi dudng tiéu chuan chac danh nghé nghiép vién
churc chuyén nganh my thuat.

- C6 tinh than trach nhiém ddi véi cong vi¢c dugce giao, tuan thu
cac quy dinh cua phap luat, thyc hién dung va day du cac nghia
vy ctia vién chire trong hoat dong nghé nghiép.

- Cong hién cho su nghiép phat trién nghé thuat my thuat; co y
thirc gitr gin, bao ton va phat huy gia tri nghé thuat my thuat
truyén thong cua cong dong cac dan toc Vit Nam.
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Pham chat c4a nhan

- Tich cuc tham gia hoat dong nghién ctru, sing tao; tim huyét véi
nghé, trung thuc, khach quan, thang than c6 chinh kién 15 rang; c6
thai do khiém ton, ding muc khi tiép xtc voi cong ching; co y
thirc ddu tranh voi nhitng hanh vi sai trai, tiéu cuc; thyc hanh tiét
kiém, chéng lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chu dong phdi hop véi dong
nghiép thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Khéng nging hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh do,
nang luc.

Céc yéu cau khac

- Nam dugc cha truong, duong 16i cia Pang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc vé linh vuc my thuat.

- Nam duoc cac hinh thirc va phuong phap sang tac.

- Khai théac, su dung thanh thao 01 chat liéu trong sang tac, thé
hién cong trinh, tac pham.

- C6 kha niang phdi hop v&i dong nghiép trong cac hoat dong
chuyén mon nghiép vu vé my thuat.

- C6 kha nang ung dung tién bo khoa hoc k¥ thuat dé nang cao

hi¢u qua hoat dong my thuat.

5.2. Cac nang luyc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

Nhom nang luc
chung

- St dung ngoai ngir

- Str dung cong nghé thong tin

Phu hop véi chirc
nang, nhiém vu cua
co quan, t6 chirc, don
Vi sir dung vi tri viéc
lam duoc cép c6 thim

quyén phé duyét
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2.3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng din thyc hién cac vin ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc | - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cc vin ban 2-3
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning thim dinh, gdp ¥ cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2-3

nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
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Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luogc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién d6i ngii 1-2

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Hoa si hang IV

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

Quy trinh cong Viéc
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi sy nghiép cong lap
theo chuc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién cac hoat dong nghi¢p vu nghé thuat yéu cau chuyen mon theo phan
cong cua cap c6 tham quyén va chiu trach nhiém trudc cip c6 tham quyén va trudc
phép luét vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac nhiém vu, cong

viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Xay dung va thuc hién‘ké’ hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan cua c4 nhan
theo phan cong.

Ké hoach duoc xay
dung trén co so& noi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va
duoc thuc hi¢n theo
dang tién do.

- Thé hién tac pham tranh, twong, thiét ké
my thuat... cua tac gia trén mot chat liéu
hodc trén cac chit lidu khac nhau c6 noi
dung va hinh thirc theo yéu cau.

- Chuan bi tu li¢u, tai liéu, vt tu lién
quan dén viéc thé hién cong trinh, tac
pham; thyc hién giai phap tao hinh
dam bao quy trinh hoan thanh cong
trinh, tic pham.

bam bao quy trinh
cOng tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luogng, hiéu qua
cong vigc.

Tham du cac cudc hop don vi theo phan
cong.

Tham du day du,
chuan bi y klen phat
biéu theo yéu cau.

Phéi hop véi vién chirc, nguoi lao dong
trong trong don vi thyc hién nhiém vu.

Xay dung méi quan
hé tich cuc trong
cong tac theo dung
quy ché, quy dinh.

TT Nhiém vu,
mang cong viéc
1 | Té chuc thyc hién
11 Xay dung ké
"~ |hoach
Thuc hién cac
1.2 | hoat dong chuyén
mon, nghiép vu
Thuc hién cac
1.3 |nhiém vu
chung, hdi hop
14 P’héi hop cong
tac
2

Thuc hién cac nhiém vu khéac do cip c6 thim quyén giao.
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3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

DPugc quan ly truc tiép va Quan Iy truc tiép Ciac don vi phdi hep chinh
kieém duyét ket qua béi
- Cap quan ly tryc tiép. Vién chirc, ngudi lao | Cac td chuc thude don vi
- Cap c6 tham quyén. dong trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan h¢

Cac co quan, don vi c6 lién quan Chu tri thuc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Truc tlep thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém
truéc cap co tham quyen vé két qua thyuc hién nhiém vu.

4.2 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé linh vuc duoc phan cong.

4.3 | Phéi hop véi cac ca nhan, to chire khac trong viéc trién khai, nhiém vu duoc cap
c6 tham quyeén giao.

5. Céc yéu cau vé trinh do, nang luc
5.1. Yéu cdau vé trinh do, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tét nghiép trung cap tro 1én phu hop véi chuyén nganh
my thuat.

Boi dudng, chung
chi

C6 chting chi bdi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép vién
chuc chuyén nganh my thuat.

Pham chét c4 nhan

- C6 tinh than trach nhiém ddi véi cong viée duoc giao, tuan thu
cac quy dinh cua phap luat, thuc hién dung va diy du cac nghia vu
cua vién chiic trong hoat dong nghé nghiép.

- Cbng hién cho su nghiép phat trién nghé thuat my thuat; co ¥
thirc giir gin, bao ton va phat huy gia tri nghé thuat my thuat truyén
théng cia cong dong cac dan toc Viét Nam.

- Tich cyc tham gia hoat dong nghién ctru, sang tao; tim huyét véi
nghé, trung thyc, khach quan, thang than, c6 chinh kién rd rang; co
thai d6 khiém t6n, ding muc khi tiép xuc véi coéng chung; co ¥
thire dau tranh vé6i nhitng hanh vi sai trai, tiéu cuc; thuc hanh tiét
kiém, chong lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chu dong phdi hop véi ddng
nghiép thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Khéng ngiing hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh do,
nang luc.

Céc yéu cau khac

- Nam duoc chu truong, duong 16i cua Pang, chinh séch, phap luat
cta Nha nudc ve linh vyc my thuat.

- Nam duogce cac thanh tuu khoa hoc co ban lién quan dén nghiép vu.

- Ndm duoc cac hinh thtrc va phuong phap sang tac.
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- Biét khai thac, str dung 01 chat liéu trong sang tac.
- C6 kha ning phdi hop véi dong nghiép trong cac hoat dong
chuyén mon nghiép vu vé my thuat.

5.2. Cac nang lyc

Nhom ning Tén nang luc Céap dd
lwc
- PBao dirc va ban linh 1-2
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
L - Giao tiép ung xu 1-2
Nhom nang luc ha ohéi h 12
Chung - Quan ¢ phol hop -
, . Phu hop véi chirc
- Str dung ngoai ng nang, nhiém vy ca co
quan, t6 chirc, don vi
st dung Vi tri viéc lam
- Sur dung cong ngh¢ thong tin duoC cép c6 tham
quyén phé duyét
- Kha nang tham muu xay dyng cac van ban 1.2
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 1-2
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nédng luc | - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic vin ban 1-2
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gép y cic van ban (theo 1-2
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép 1-2
vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhém néng luc |~/ quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan 1y nguon luc 1-2
- Phat trién d6i ngi 1-2

Phé duyét cta lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Tuyén truyén vién vin héa chinh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

Quy

viéc lién quan

trinh  cong

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, véan
ban hudong dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong lap theo
chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac truc ti€p thuc hién cac hoat dong nghi€p vu van héa yéu cau chuyén mon
cao theo phéan cong cua cap c6 tham quyén va chiu trach nhiém trudc cap c6 thim quyén va
trudce phap luat vé nhiém vu dugce giao.

2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Tham gia xay dung
van ban vé Iinh vuc
dugc phéan cong

Tham gia nghién ctru, gop y xay dung,
hoan thién thé ché, co ché, chinh sach
thudc linh vuc van hoa theo nhiém vu
duoc lanh dao don vi phan cong.

bam bdo quy trinh cong
tic va theo dung ké
hoach vé tién do, chit
lugng theo phan cong.

T chuc thuc hién

2.1

X4y dung ké hoach

- Chu tri xay dung ké hoach hoat dong
dai han, trung han, hang nim vé hoat
dong tuyén truyén cua don vi va to
chuc thuc hién sau khi dugc phé duyét.
- Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan cia ca nhan
theo phan cong.

Ké hoach dugc xay
dyng trén co s& nai
dung ké hoach cong tac
caa don vi va duoc
thuc hién theo dlng
tién do.

2.2

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

- Chu tri bién soan tai liéu va truc tiép
huéng dan nghiép vu hoat dong tuyén
truyén cho co so.

- Chu tri t6 chuc va thuc hién bién tap
ndi dung chuong trinh tuyén truyén
phuc vu nhiém vu chinh tri, kinh té,
van hoéa, xa hoi; cac phong trao, céc
cudc van dong lon; cac ngay 1€, ki
niém 16n cua dia phuwong va dat nuéce.

- T6 chirc bién soan, bién tip cac thé
loai tin tirc, tai liéu tuyén truyén; sang tac,
dan dung chuong trinh, tiét muc vin

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luwong, hiéu qua
cong vigc.
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nghé, tuyén truyén luu dong; thiét ké,
dan dyng trién 13m, c6 dong truc quan.
- Tham gia cac hoat dong dao tao, bdi
dudng, huéng dan chuyén mon, nghiép
vu hoat dong tuyén truyén.

Tham dy day du, chuan
bi tai liéu va y. kién phat
biéu theo yéu cau.

Thyc hién cac nhiémTham dy cic cudc hop trong va ngoai
2.3 n . A n
vu chung, ho1 hop |don vi theo phan cong.

, Phéi hop véi vién chirc, ngudi lao dong [Xay dung méi quan hé
2.4 |Phoi hop cong tac |trong trong don vi thuc hién nhiém vu.  |tich cuc trong cong tac theo
dung quy ché, quy dinh.

3 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip c6 tham quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

DPugc quan ly tryc tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi phéi hep chinh
kiém duyét ket qua béi
- Cap quan 1y truc tiép. Vién chac, nguoi lao | Cac t6 chic thude don vi
- Cap c6 tham quyen. dong trong don vi
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢é quan hé chinh Ban chat quan hé
Cac co quan, don vi ¢o lién quan Chu tri thuc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han
TT Quyeén han cu thé

4.1 | Truc tiép thuc hién cac nhiém vu duoc phan cong, bao cao va chiu trach nhiém
trudc cap c¢6 tham quyen ve két qua thuc hién nhiém vu.

4.2 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tic cé lién quan cta don vi theo su
phan cong.

4.3 | Phéi hop voi cac ca nhén, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién
nhiém vu khi duoc cap c6 tham quyén giao.

5. Cac yéu cdu vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cdu vé trinh dg, kinh nghi¢m va pham chdt cd nhin

Nhém yéu ciu Yéu ciu cy thé

C6 bang tét nghiép dai hoc tro 1én phit hop voi chuyén nganh tuyén

Trinh d¢ dao tao truyén vién vin hoa.

Bo6i dudng, chung | C6 chang chi boi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép tuyén
chi truyén vién van hoa.

C6 thoi gian cong tac gilt chuc danh nghé nghiép tuyén t{uyén vién
van hoa hodc tuong duong tir di 09 nam trd 1én (khong ké thoi gian
tap su, thir viéc).

Kinh nghiém

- Co6 tinh than trach nhiém véi cong viéc dugc giao, tuan thi cac
quy dinh cta phap luat; thuc hién dtng va day di nghia vu cua vién
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Pham chét c4a nhan

chuc trong hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyét VOi nghé, trung thuc, khach quan, théng t’hén; lam viéc
khoa h()c, c6 chinh kién 1o rang; co thai d¢ khiém ton, ding muyc
khi ti€p xtic v&i nhén dan; ¢6 y thae dau tranh véi nhimg hanh vi
sai trai, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chong lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chu dong phdi hop véi ddng
nghiép thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Khong nging hoc tap, rén luyén ning cao pham chat, trinh do,
nang luc.

Céc yéu cau khac

- Nam virng Chu truong, duong 16i cua Dang, chinh sach, phap luat
ctia Nha nudc vé hoat dong tuyén truyén.

- Nam viing phuong phép to chire, hinh thirc hoat dong tuyén truyén.

- Nam viing lich sir, van hoa, x4 hoi cua timg viing, mién.

- C6 chuyén moén vé linh vuc van hoa, nghé thuat; am hiéu kién
thire, k§ nang nghiép vu tuyén truyen.

- C6 nang luc thu thap, phén tich, tong hop va dé xuat cac giai
phap dé nang cao chat luong cong tac tuyén truyén.

- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban, st dung duoc
ngoai ngir hoac su dung dugc tleng dan toc thleu s6 d6i voi vién
chuc cong tac & viing dan toc thiéu s6 theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cép do
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém ndng luc | Giao tiép 1’J:n,g XU 3-4
chung - Quan hé phoi hop 3-4

Phu hop véi chic

- Str dung ngoai ng nang, nhiém vy cua

co quan, to chuc, don
Vi sir dung vi tri viéc

- Str dung cong ngh¢ thong tin lam dugc cap 6 thim

guyén phé duyét
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3.4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 3-4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém nang lucC | - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic vin ban 3-4
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning tham dinh, gbp y cic vin ban (theo 3-4

nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
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- Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon, 3-4

nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang luc [ "o quyét dinh 2-3
quan ly .

- Quan 1y nguon luc 2-3

- Phat trién d6i ngi 2-3

Phé duyét ctaa lanh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

DPoc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Tuyén truyén vién viin héa

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét du thyc hién:

bia diém lam viéc

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

Thyc hién theo quy dinh tai cac vén ban quy pham phap luat, van
ban hudng dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong lap theo
chuc nang, nhiém vy, quyen han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién céac hoat dong nghié€p vu van hoa yéu cau chuyén mén theo phan cong cua

cap c6 tham quyén va chiu trach nhiém trude cap c6 tham quyén va trudc phap luat vé nhi¢m
vu dugc giao.
2. Cac nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc . o L
T ” Ti€u chi danh gia hoan
Nhigm vu, Cong viéc cu thé thanh nhiém vy
mang cong viéc
- Xay dung ké" hoach hang nam V?: cong
tac tuyén truyén dugc giao va to chirc
thuc hién sau khi dugc phé duyét.
- Truc tiép bién soan, thiét ké, trinh bay
cac the loai tin tue, tai li€u tuyén truyen;
thuc hién tuyén truyén bang tin tuc, loi
Th hia noi tryc tiep, thuyet minh, thuyét trinh
aue: el quyiiheo dé cuong bién tap da duoc duyét. Pam bao quy trinh cong
trinh hoat ddng .2 , . , . , X
A ~ |- Tham gia t6 chiuc, dan dung chuwong |tic va theo dung keé
1 | chuyén mon,| e . n n A A A an %
o - ’|trinh, ti€t muc van nghé, tuyén truyén luu | hoach vé tién do, chat
nghiép vu van . RN R Y g A A
hoa dong; truc tiép biéu dién cac tiét muc van | lugng theo phan cong.
nghé phuc vu nhiém vu chinh tri.
- Tham gia thiét ké, dan dung cac trién
1am, c6 dong tryc quan tai cho va luu dong;
truc ti€p xay dung dé cuong tong quat, dé
cuong chi tiét,‘ biép tap, chu ’thich hinh
anh theq chu de, ViéthZ‘li, thuyet minh noi
dung trién 1am tai cho va luu dong.
2 | T6 chirc thuc hién
Ké hoach dugc xay dung
Xay dung ké Xvéy dung va ’thl_IC hi?n ké hOg}ch cf)ng tac | trén co S(z’ nol d,ung [(é
2.1 hoach nam, quy, thang, tudn cia ca nhan theo | hoach cong tic cua
) phén C(A)ng. don Vi va dU.’Q’C’ thlIC
hién theo dung tién do.
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Thuc hién cac
2.2 | nhi€ém vu chung,
hoi hop

Tham dur cac cudc hop trong va ngoai don [Tham du day du, chuan
vi theo phén cong. bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

Phdi hop cong

2.3 tac

Phéi hop véi vién chirc, ngudi lao dong [Xay dung mdi quan hé
trong trong don vi thuc hién nhiém vu. tich cure trong cong tac theo
dang quy ché, quy dinh.

3 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip c6 tham quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va Quian Iy truc tiép Cac don vi phéi hop chinh
kiem duyét ket qua béi

- Cép c6 tham quyén.

- Cap quan 1y truc tiép.

Vién chic, nguoi lao | Cac t6 chirc thuoc don vi
dong trong don vi

3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc co quan, don vi ¢o lién quan Chu tri thuc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Truc tiép thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bao cao va chiu trach nhiém
trude cap ¢o6 tham quyen ve két qua thuc hién nhiém vu.

4.2 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé linh vuc duoc phan cong.

4.3 | Phdi hop véi cac ca nhan, t6 chire khac trong viéc trién khai, nhiém vu duoc cap cé
tham quyén giao.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh dg, kinh nghi¢m va pham chdt cd nhan

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cy thé

Trinh d6 dao tao

Co bang tot nghiép dai hoc tré 1én phi hop véi chuyén nganh tuyén
truyén vién van hoa.

Boi dudng, chung
chi

C6 chung chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép tuyén
truyén vién van hoa.

Pham chét c4 nhan

- C6 tinh than trach nhiém vai cong viéc dugc giao, tudn thu cac
quy dinh ctia phap luat; thyc hién dang va day du nghia vu cia vién
chuc trong hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyét véi nghé, trung thyc, khach quan, thang than lam vi¢c
khoa hoc, c6 chinh kién 5 rang; c6 thai do khiém tén, ding muyc
khi tiép xtic voi nhan déan; ¢ ¥ thire ddu tranh véi nhimg hanh vi
sai trai, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chong ling phi.




101

- Co tinh than doan két, tich cuc, chu dong phoi hop véi dong
nghiép thuc hién nhiém vu duoc giao.

- Khong ngiing hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh d9,
nang lyc.

- Nam virng chu truong, dudng 16i cua Dang, chinh sach, phap luat
ctia Nha nuéc vé hoat dong tuyén truyén.

- Nam dugc phuong phap to chirc, hinh thirc hoat dong tuyén truyeén.

- C6 hiéu biét vé lich sir, van hoa, xi hoi trén dia ban duogc phan
cong quan ly.

- C6 kién thirc V& linh vyc vian hoa, nghé thuat; c6 mot trong cac ki
nang: Thuyét minh, thuyét trinh, biéu dién nhac cu, biéu dién vin
nghé, hoi hoa, thiét ké, thi cong cd dong truc quan hoic cac ky
nang nghiép vu khac phut hop véi hinh thirc tuyén truyén.

Céc yéu cau khac

- Su dung thanh thao cac phwong tién, thiét bi ky thuat phuc vu yéu
cau nhiém vu.

- C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban, su dung duoc
ngoai ngir hoac su dung duoc tleng dan toc thleu s6 dbi voi vién
chuc cong tac ¢ ving dan toc thiéu sé theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

Nhom nang lyc v o Phii hop Véi chic

chung - Sir dung ngoai ngir ning, nhiém vu ciia co
quan, t6 chirc, don vi
st dung vi tri viéc lam

- Str dung cong nghé thong tin dugC Cap 6 thim
guyén phé duyét
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dian thyc hién cac vin ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc | - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic van ban 2-3
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning thim dinh, gdp ¥ cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2-3

nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c l[am)
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Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luogc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién d6i ngi 1-2

Phé duyét ciaa lanh dao
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TEN CO QUAN
TEN PON VI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Tuyén truyén vién van héa | M3 vi tri viéc lam:

trung cap

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
hudng dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong lap theo chuc
nang, nhiém vy, quyéen han duoc giao.

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac hoat dong nghiép vu vin hoa yéu cau chuyén mon theo phan cong cia
cap c6 tham quyén va chiu trach nhiém trudc cip c6 tham quyén va trude phép luat vé nhiém
vu dugc giao.
2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc N o L
T — . Ti€u chi danh gia hoan
Nhlg{n Ve, mang Cong viéc cu thé thanh nhiém vy
cong viéc
1 | T6 chirc thuc hién
Ké hoach dugc xay dung
1 Xay dung k& Xfiy qUng VE‘% thuf: hién ‘Aké th(;lCl”l cér}g Lrén CO’A56 r,1(f>i qdung k§
“* hoach tac nim, quy, thang, tuan ciia ca nhan| hoach cong tac cua don vi
’ theo phan cong. va duoc thuc hién theo
ding tién do.
- Tryc tiép tham gia thyc hién to chuc,
bieu dién cac hoat dong tuyén truyén
Thye hign cic 1 019 Noat d0ng vin héz, vin ngh) Dam bio quy rinh con
1.2 |hoat dong chuyén va céc hinh thirc tuyén truyén c6 dong| tac va theo dung’ke hoach
B Y YN khac tai chd hodc luu dong phi hop| vé tién do, chét luong,
MOm, NEMEP VI 1 y/6i nhiem vu duoc giao. hiéu qua cong viéc.
- Chup anh, quay phim, thuc hién audio
lam tu liéu phuc vy ndi dung tuyén truyen.
Thuc hién céc . , Tham dy dy du, chuan bj
1.3 |nhiém vy chung, TEZ?C?)E cac cudc hop don vi theo ¢ kién phat biéu theo
hoi hop P & yéu cau.
s . ‘. . . Xay dung mdi quan hé tich
Phoi hop cong| Phoi hop vai vién chire, nguoi lao ay cung OAq e e
14 |, . > .. | cuc trong cong tac theo
tac dong trong trong don vi thuc hién dne auy ché. auy dinh
ahiem vu. g quy ché, quy dinh.
2 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip c6 tham quyén giao.
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3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

DPugc quén ly truc tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi phéi hop chinh
kiem duyét ket qua bai

- Cap c6 tham quyén.

- Cap quan 1y truc tiép.

Vién chuc, ngudi lao | Cac td chuc thude don vi
dong trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan Chu tri thyc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Tryc tiép thuc hién cac nhiém vu duoc phin cong, bao cdo va chiu trach nhiém trudc
cap c6 tham quyen ve két qua thyc hién nhiém vu.

4.2 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé linh vuc duoc phan cong.

4.3 | Phdi hop voi cac ca nhan, t6 chie khac trong viéc trién khai, nhiém vu duoc cap co
tham quyén giao.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh dé, kinh nghigm va pham chdt cd nhéin

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tét nghiép trung cap trd 1én phu hop Voi chuyén nganh
tuyén truyén vién van hoa.

Boi dudng, ching chi

C6 chuang chi bdi dudng tiéu chuan chuc danh nghé nghiép
tuyén truyén vién van hoa.

Pham chét c4 nhan

- C6 tinh than trach nhiém vai cong vigc du’qg giao, tuan thu cac
quy dinh cta phap luat; thuc hién ding va day du nghia vu cua
vién chuc trong hoat dong ngh¢ nghiép.

- Tam huyét v6i nghé, trung thuc, khach quan, thiang thén; lam
viéc khoa hoc, c6 chinh kién 16 rang; c¢6 thai do khiém ton, dung
muc khi tiép xtc vdi nhan dan; co y thue dau tranh véi nhiing
hanh vi sai trai, tiéu cyc; thyc hanh tiét kiém, chong lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chu dong phdi hop véi ddng
nghiép thuc hién nhiém vu duoc giao.

- Khong ngiing hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh do,
nang luc.

Céc yéu cau khac

- Nam duogc chu truong, dudng 16i cua Dang, chinh sach, phap
luat ciia Nha nuéc vé hoat dong tuyén truyén.

- C6 kién thirc co ban vé cong tac tuyén truyén va cac bd mon vin
hoa, nghé thuat lién quan; c6 mdt trong cac ky nang: Thuyét
minh, thuyét trinh, biéu dién nhac cy, biéu dién van nghé, héi hoa,
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khac phu hop véi hinh thirc tuyén truyen.

cau nhiém vu.

hién nhiém vu duoc giao.

thiét ké, thi cong co6 dong truc quan hoic cac ky ning nghiép vu
- St dyung duoc cac phwong tién, thiét bi ky thuat phuc vu yéu

- C6 kha ning tng dung céng nghé thong tin co ban dé thuc

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
- PBao dtirc va ban linh 1-2
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép ung xu 1-2
Nhém nang luc —.
- Quan hé phoi hop 1-2

chung

- Str dung ngoai ng

Phu hop véi chirc
nang, nhiém vu cua co
quan, t6 chirc, don vi
su dung vi tri viéc lam

- Str dung cong nghé thong tin dugC cAp c6 tham
quyén phé duyét

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 1.2

(theo nhiém vy cua vi tri viéc lam)

- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 1-2

nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhoém ndng luc | - Kha ning kiém tra viéc thyc hién cac van ban 1-2
chuyén mon (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)

- Kha ning tham dinh, gép ¥ cic van ban (theo 1-2

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép 1-2

vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhém nang luc "o o vét dinh 1-2
quan ly -

- Quan ly nguon luc 1-2

- Phat trién d6i ngi 1-2

Phé duyét cta lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Huén luyén vién cao cip hang I

Ma VTVL:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diem lam viéc

Quy

viéc lién quan

trinh  cong

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van
ban hudng dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong lap theo
chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc truc tiép thuc hién cac hoat dong nghiép vu thé duc thé thao yéu cau
chuyén moén cao theo phan cong cua cap c6 tham quyén va chiu trach nhiém trudc cip
c6 tham quyén va trude phap ludt vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Tham gia xay
dung van ban
vé linh vuc
duoc phan cong

Tham gia xay dyng van ban quy pham
phép luat, cic chu truong, chinh sach
linh vuc thé duc thé thao theo quy dinh
cua phép luat.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
luong theo phan cong.

Huéng dan chuyén
mon, nghi¢p vu

- Chu tri hoac tham gia tuyen chon,
quan ly van dong vién; truc tlep huan
luyén ki thuat, chién thuat, thé lyc, rén
luyén tam ly, ¥ chi cho van dong vién;
chi dao van dong vién thudc pham vi
phu trach tham gia cac giai thi dau thé
thao cap qudc gia, qudc té.

- Phéi hop thuc hién cong tac gido duc
chinh tri tu twéng, pham chét dao dirc, hoc
tdp van hod cho van dong vién; quan
tam cham lo doi séng tinh than, stc
khoé, khau phan in dam bao dinh dudng
theo yéu cau tap luyén, thi diu cia mén
thé thao, diéu kién o, nghi ngoi, gitp
van dong vién co suc khoe tot dé tap
luyén va thi dau.

Noi dung tham gia
duoc hoan thanh theo
dang tién do ké hoach,
chat luong theo yéu
Cau.

T chuc thuc hién

3.1

Xay dung ké hoach

- Chu tri xay dung ké hoach hoat dong
dai han, trung han, hang nam vé phat
trién mon thé thao; ké hoach, chuong

Ké hoach duoc xay
dung trén co s& noi
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trinh huan luyén cua doi tuyén, doi
tuyén tré thé thao qudc gia va doi tuyén
thé thao cua tinh, thanh phd truc thuoc
trung wong, nganh.

- X4y dung va thyc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tudn cua c4 nhin
theo phan cong.

dung ké hoach cong
tac cua don vi va
dugc thuc hién theo
dung tién do.

Nghién ctru xay
dung cac dé an,
du an cép bo,
cAp co s& va
cong tac nghiép
vu lién quan

3.2

Chu tri t6 chic trién khai nghién ctu, tng
dung khoa hoc cong nghé va cac phuong
phap huén luyén hién dai trong cong tac
tuyén chon, dao tao vin dong vién.

Phan noi dung tham
gia dugc hoan thanh
theo ding ké hoach,
chat luong do nguoi
chu tri giao.

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghié¢p vu

3.3

- Chiu trach nhiém thuc hién cac quy
dinh vé bao dam an toan, vé sinh trong
tap luyén, thi dau, kiém tra y hoc cho
van dong vién.

- Cha dong nghién cau, cai tién phuong
phap nham nang cao chat luong cong
tac huan luyén.

- Dy béo kha ning phat trién thanh tich
thé thao, kha niang dat thanh tich thi dau
cda van dong vién thudc pham vi phu trach.

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach Vvé tién do,
chat luong, hiéu qua
cong vigc.

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hdi hop

3.4

Tham du cac cudc hop trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham du ddy du, chuan
bi tai lidu va v kién
phat bicu theo yéu cau.

Phbi hop cong

3.5 tac

Phdi hop véi vién chirc, ngudi lao dong
trong trong don vi thuc hién nhiém vu.

Xay dung mdi quan
hé tich cuc trong
cong tac theo dung
quy ché, quy dinh.

4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cp c6 tham quyén giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Ciac don vi phdi hep chinh

- Cap c6 tham quyén.

- Cap quan 1y truc tiép.

Vién chirc, nguoi lao
dong trong don vi

Céc t6 chuc thude don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi ¢o lién quan

Chu tri thuc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Truc tlep thuc hién cac nhiém vy duge phén cong, bdo cdo va chiu trach nhiém
trudc cap co tham quyen vé két qua thyuc hién nhiém vu.
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phén cong.

4.2 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac c6 lién quan cua don vi theo sy

4.3 | Phéi hop Vi cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién
nhiém vu khi duoc cip c6 tham quyén giao.

5. Cac yéu ciu vé trinh do, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh dg, kinh nghi¢m va pham chdt cd nhén

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tét nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi nganh, linh vuc thé duc thé thao.

Bdi dudng, chtng
chi

Co6 ching chi boi dudng tiéu chuan chac danh nghé nghiép vién
chirc chuyén nganh thé duc thé thao.

Kinh nghiém

C6 thoi gian giit chic danh nghé nghiép huan luyén vién chinh
(hang Il) hodc twong duong tir dG 06 nam tro 1€n.

Pham chét ca nhan

- Tam huyét v6i nghé, nhiét tinh, trach nhiém va bao dam yéu
cau ve thoi gian, chat luwong voi cong viéc dugc giao.

- Thang than, trung thuc, khach quan, 1am viéc khoa hoc, co
chinh kién r6 rang; thai do lich sy, khiém ton, ding muc khi tiep
xuc voi Nhan dan; ton trong dong nghi¢p; co y thie dau tranh
Vvéi nhitng hanh vi sai trai, tiéu cuc; thuc hanh tict kiém, chong
lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chi dong phéi hop tét véi dong
nghiép trong thuc hién nhiém vu duoc giao.

- C6 y thirc hoc tap, rén luyén nang cao phém chét, trinh do va
nang luc, chuyén mon, nghiép vu.

Céc yéu cau khac

- Nam vitng cha truong, duong 16i cua Pang, chinh sach, phap
luat caa Nha nudc vé thé duc thé thao va phat trién thé thao thanh
tich cao.

- Hiéu biét vé 1y luan va phuong phap gido duc thé chat, hoc
thuyét huan luyén thé thao; nim chac va _thuong xuyén cap nhat
ky thuat, chién thuat, xu hudng phat trién ky thuat, chién thuat
ctia mon thé thao & trong nurdc va trén thé gidi.

- Hiéu biét cac kién thue vé gido duc hoc, tam 1y hoc, y sinh hoc
thé duc thé thao, dinh dudng, sir dung thudc bé trg va cac quy
dinh vé phong, chdng doping trong tap luyén va thi dau thé thao.

- Nam vimg va van dung dung cc quy dinh luat thi dau cia mon
thé thao; diéu 1¢, quy ché to chuc va hoat dong cua lién doan moén
thé thao trong nudc va quoc té;

- Biét so ctru chan thuong cho van dong vién trong tap luyén va
thi dau the thao.

- C6 nang luc chi dao va td chirc phdi hop voi ddng nghiép trong
hoat dong chuyén mon nham nang cao chat lugng cong tac huan
luyén thé thao.
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- Co6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban, si dung dugc
ngoai ngir hoac sir dung duogc tiéng dan toc thiéu so doi véi vién
chirc cong tac ¢ viing déan toc thiéu so theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom néang luc Tén nang luc Cap dd
- Pao duc va ban linh 4-5
- T6 chirc thuc hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép tng xur 4-5
- Quan hé phdi hop 4-5

Nhom nang luc
chung

- Str dung ngoai ngir

Phu hop véi chuc
nang, nhiém vu cia
don vi str dung Vi tri

, n A 1A . viéc 1am duoc cip o
- St dung cong nghé thong tin thm quyén phé duyét
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 4.5
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thuyc hién cic vin ban 4-5
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhoém nang IuC |- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic van ban 4-5
chuyén mon (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 4-5
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan ly su thay doi 3-4
hé 3 1 Z <
N om - hang YC I Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
- Quan 1y nguodn luc 3-4
- Phét trién doi ngil 3-4

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Huén luyén vién chinh hang II

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diem lam viéc

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,

van ban huéng dan vé hoat dong cua don

vi su nghiép cong 1ap

theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc truc tiép thuc hién cac hoat dong nghiép vu thé duc thé thao yéu
cau chuyén mén cao theo phan cong cua cap c6 tham quyén va chiu trach nhiém trudc
cap c6 tham quyén va trude phap lut vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhi€ém vu, cong viéc

cong viéc

Nhiém vu, mang

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Tham gia xay
dung van ban
vé linh  vuc
dugc phan cong

Tham gia nghién ctru, gop ¥ xay dung,
hoan thién thé ché, co ché, chinh sach
thude linh vuc thé duc thé thao theo nhiém
vu dugc Lanh dao don vi phan cong.

Pam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién dd, chat
luong theo phan cong.

T chuc thuc hién

2.1

Xay dung ké
hoach

- Xay dung ké hoach huan luyén dai han
va ngan han, chuong trinh, gido 4n huin
luyén ddi voi cac van dong vién doi
tuyén, doi tuyén tré thé thao cua tinh,
thanh phd truc thudc trung uong, nganh.
- Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tudn cta c4 nhan
theo phan cong.

Ké hoach duoc xay
dung trén co so& noi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va
duoc thuc hién theo
dung tién do.

2.2

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu

- Cha tri hoic tham gia tuyén chon,
quan 1y van dong vién; truc tiép huan
luyén ky thuat, chién thuat, thé lyc, rén
luyén tam ly, y chi cho van dong vién;
chi dao van dong vién thudoc pham vi
phu trach tham gia cac giai thi ddu thé
thao tir cdp tinh, nganh tré 1én.

- Chu tri hodc phdi hop té chic thuc
hién cac quy dinh vé bao dam an toan,
vé sinh trong tap luyén, thi ddu va kiém

tra'y hoc cho van dong vién.

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong, hiéu qua
cong viéc.
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- Pé xuat nhitng giai phap nhim ning
cao chit luong cong tac huan luyén.

- Tham gia xay dyng dé tai khoa hoc
hodc co sang kién kinh nghiém nhim
ning cao chat luong, thanh tich huin
luyén duoc ap dung vao thuc tién cong
tac dao tao van dong vién.

- Phéi hop, quan tdm cham lo doi séng
tinh than, sac khoé, dam bao dinh
dudng theo yéu cau tap luyén, thi dau
ciia mon thé thao; diéu kién nghi ngoi
va hoc tap van hoa cho van dong vién.

- Cham lo cong tac giao duc chinh tri tu
tuong, pham chat dao duc cho van dong
vién; xay dung tap thé van dong vién
doan két.

- Dy bao kha ning phat trién thanh tich
thé thao, kha nang dat thanh tich thi dau
cua van dong vién thudc pham vi phu trach.

Thuc hién cac/Tham dy cac cudc hop trong va ngoai | Tham dy day dii, chuan
2.3 [nhiém vu chung,|don vi theo phan cong. bi tai licu va y kien
hoi hop phat bicu theo yéu cau.

Xay dung méi quan
24 P’héi hop  cong| Phéi hop véi vién chire, nguoi lao dong h? tiC}} cuc tr9n9
tac trong trong don vi thyc hién nhiém vy. |cong tac theo ding
quy che, quy dinh.

3 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip c6 tham quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

bugc quan ly truc tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi
kiem duyét ket qua béi phéi hgp chinh
- Cap quan 1y truc tiép. Vién chuc, ngudi lao | Cac t chic thude don vi
- Cap c6 tham quyén. dong trong don vi
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc co quan, don vi c6 lién quan Chu tri thyc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Truc tiép thuc hién cac nhiém vu duoc phan cong, bao cao va chiu trach nhiém
trude cap ¢ tham quyen veé két qua thyuc hién nhiém vuy.
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4.2 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac c6 lién quan cua don vi theo sy

phén cong.

4.3 | Phdi hop Vvéi cac ca nhén, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién

nhiém vu khi duoc cip c6 tham quyén giao.

5. Cac yéu cdu vé trinh dd, ning lwe

5.1. Yéu cau vé trinh dg, kinh nghi¢m va pham chdt cd nhén

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tét nghiép dai hoc tro 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi nganh, linh vuc thé duc thé thao.

Bo6i dudng, chuang
chi

C6 ching chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién
chirc chuyén nganh thé duc thé thao.

Kinh nghiém

Co thoi gian giir chirc danh nghé nghiép huan luyén vién (hang 111)
hodc tuong duong tir du 09 nam trd 1€n (khong ke thoi gian tap su,
thr viéc).

Pham chét ca nhan

- Tam huyét véi nghé, nhiét tinh, trach nhiém va bao dam yéu cau
ve thoi gian, chat luwong vaéi cong viée dugc giao.

- Théng than, trung thuc, khach quan, lam viéc khoa hoc, c6 chinh
Kién ro rang; thai do lich sy, khiém ton, dang muc khi tiép xuc vai
Nhan dan; ton trong dong nghiép; c6 y thirc dau tranh véi nhirng
hanh vi sai trai, tiéu cuc; thyc hanh tiét kiém, chong lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chu dong phéi hop tét vai dong
nghiép trong thyuc hién nhi¢m vy dugc giao.

- C6 y thic hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh do va
nang luc, chuyén mon, nghiép vu.

Céc yéu cau khac

- Nam vitng chi truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat
ciia Nha nudc vé thé duc thé thao va phét trién thé thao thanh
tich cao.

- Hiéu biét kién thirc co ban vé 1y luin, phuong phéap gido duc thé
chat, hoc thuyét huan luyén thé thao, k¥ thuat, chién thuat va xu
huéng phat trién k¥ thuat, chién thuat cia mon thé thao & trong
nudc va trén thé gidi; cac kién thirc vé gido duc hoc, tam 1y hoc, y
sinh hoc thé duc thé thao, dinh dudng, cac quy dinh vé phong,
chdng doping trong tap luyén va thi diu thé thao.

- Nam ving va van dung dung cac quy dinh luat thi ddu ciia mén
thé thao; diéu 1¢, quy ché té chirc va hoat dong cua lién doan mon
thé thao trong nudc va quéc té.

- Biét so ctru chan thuong cho van dong vién trong tap luyén va thi
dau thé thao.

- T chirc phdi hop véi ddng nghiép trong hoat dong chuyén mon
nham ning cao chat luong cong tac huan luyén thé thao.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban, sir dung duoc
ngoai ngir hoic sir dung duoc tiéng dan toc thiéu sé dbi véi vién
chtic cong tac & ving dan toc thiéu sé theo yéu cau vi tri viéc lam.
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Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
- PBao dirc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép ung xu 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4

Nhom nang luc
chung

- Str dung ngoai ng

- Str dung cong nghé thong tin

Phu hop véi chac
nang, nhiém vu cua
co quan, to chirc, don
vi str dung vi tri viéc
lam duoc cép co tham

quyén phé duyét
- Kha nang tham muu xay dyng cac van ban 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha niing huéng dan thyuc hién cac vin ban (theo 3-4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc | - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 3-4
chuyén moén (theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 3-4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3-4
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly sy thay doi 2-3
Nhém ning luc 7o, quyét dinh 2-3
quan ly -
- Quan ly nguon lyc 2-3
- Phaét trién d6i ngii 2-3

Phé duyét ciaa lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VITVL: Huén luyén vién hang III

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luat,
van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong 1ap
theo churc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién cac hoat dong nghiép vu thé duc thé thao yéu cau chuyén mén theo
phan cong cua cap c6 tham quyén va chiu trach nhiém trudc cip c6 thAm quyén va
trudce phap luat vé nhiém vu duogc giao.

2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mmang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Thuc hién quy
trinh hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu the
duc thé thao

- Chu tri hodc tham gia xay dung ké
hoach huan luyén dai han va ngin han,
chuong trinh, gido an huan luyén phu
hop vé6i dic diém tam-sinh 1y, 1a tudi,
gidi tinh, kha nang van dong cua van
dong vién.

- Tryc tiép huan luyén ky thuat, chién
thuat, thé luc, rén luyén tdm 1y, y chi
cho van dong vién theo chuong trinh, ké
hoach dugc phé duyét; chi dao van dong
vién thugc pham vi phuy trach tham gia
cac giai thi dau thé thao.

2 |- Tham gia tuyén chon ning khiéu thé

thao thuoc mon thé thao chuyén siu
dugc phan cong phu trach.

- Tham gia cong tac nghién cuu khoa
hoc thé duc thé thao hoic cé sang kién
nham nang cao chét lugng, thanh tich
huan luyén, dio tao van dong vién.

- Phéi hop t6 chuc thuc hién cac quy
dinh vé bao dam dinh dudng, vé sinh, an
toan trong tap luyén, thi ddu; cham soc
sic khoé, diéu kién an, ¢, nghi ngoi va
hoc tap van hoa cho van dong vién.

Dam bdo quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach veé tién do,
chat luong theo phan
cong.
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- Cham lo cong tac gidao duc chinh tri
tu tuéng, pham chat dao duac cho van
dong vién.

2 | T6 chuc thuc hién

Ké hoach dugc xay
Xay dung va thuc hién ké hoach cong | dung trén co s& noi

Xdy dung ke€tic nam, quy, thang, tudn cia ca nhan |dung ké hoach cong

tac

duoc t[n_rc hién theo
dang tién do.
N _|Tham du day du,
Thuc hién cac|Tham du cic cudc hop trong va ngoai chuin bi tai I.Ay -
2.2 |nhiém vy chung, don vi theo phan con o U tal e va y
e ' ’ : p g kien phat biéu theo
hoi hop N
yéu cau.
, Xay dung méi quan
55 |Phoi hop cong Phéi hop vai vién chire, nguoi lao dong [hé  tich cuc trong

trong trong don vi thuc hién nhigm vy. |cong tac theo dung
quy ché, quy dinh.

3 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip c6 tham quyén giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

bugc quén 1y truc tiép va Quan Iy truc tiép Ciac don vi phoi hop chinh
kiem duyét ket qua béi
- Cap quan ly truc tiép. Vién chuc, ngudi lao | Cac to chic thuge don vi
- Cap c6 tham quyen. dong trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan Chu tri thyc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Tryc tiép thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém
trude cap c¢6 tham quyen veé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2 | Tham du céc cudc hop, hoi nghi vé linh vuc dugc phan cong.

4.3 | Phéi hop véi cac ca nhan, t6 chirc khac trong viéc trién khai, nhiém vu duoc cip
c6 tham quyen giao.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu céu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi nganh, linh vyc thé duc thé thao.
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Bbi dudng, chung
chi

C6 chtng chi boi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép vién
chuc chuyén nganh thé duc thé thao.

Pham chit ca nhan

- Tam huyét v6i nghé, nhiét tinh, trach nhiém va bao dam yéu
cau ve thoi gian, chat luwong vai cong viéc dugc giao.

- Thang thin, trung thuc, khach quan, lam viéc khoa hoc, co
chinh kién rd rang; thai d6 lich su, khiém ton, ding muc khi tiep
xuc voi Nhan dan; ton trong dong nghi¢p; co y thie dau tranh
véi nhitng hanh vi sai trai, ti€u cuc; thuc hanh tiét kiém, chong
lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chi dong phdi hop tét véi ddng
nghiép trong thuc hién nhiém vu duoc giao.

- C6 y thirc hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh do va
nang luc, chuyén mon, nghi¢p vu.

Céc yéu cau khac

- Nam vitng cha truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc vé thé duc thé thao va phat trién thé thao thanh
tich cao.

- Hiéu biét luat, diéu Ié thi dau dé van dung chi dao trong tap
luyén, thi dau thé thao.

- C6 kién thic co ban vé 1y luan va phuong phap gido duc thé
chat; nam chac cac k¥ thuat, chién thuat co ban cia moén thé thao.
- Hiéu biét cac nguyén 1y co ban vé gido duc hoc, tim 1y hoc va y
sinh hoc thé duc thé thao va van dung vao cong tac huan luyén
cac van dong vién co Itra tudi, gidi tinh, trinh d§ khac nhau.

- Biét so ctru chan thuong cho van dong vién trong tap luyén va
thi dau thé thao.

- C6 kha nang ¢ng dung tién bo khoa hoc dé nang cao hiéu qua
cong tac huan luyén;

- Hiéu biét cac quy dinh vé phong, chéng Doping trong tap luyén
va thi dau thé thao.

- Co6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban, sir dung dugc
ngoai ngir hoac st dung duoc tiéng dan toc thieu so doi voi
vién chlic cong tac ¢ vung dan tdc thiéu so theo yéu cau vi tri
viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
- Pao dtrc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xu 2-3
Nhom ning lyc | - Quan hé phdi hop 2-3
eng - Sir dung ngogi ngi O
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- Str dung cong nghé thong tin

quan, t6 chirc, don vi
stir dung vi tri viéc lam

duoc cap c6 tham
quyén phé duyét
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 9.3
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudéng dan thyc hién cac vin ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom ning lyc | - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning thim dinh, gdp ¥ cac vin ban (theo 2-3
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2-3
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c l[am)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom ‘ndng luC oo o vér dinh 1-2
quan ly -
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phat trién d6i ngi 1-2

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Huén luyén vién hang IV

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét ddu thyc hién:

bia diém lam viéc

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phép lut,
van ban hudng dan ve hoat dong cua don vi sy nghiép cong 1ap
theo churc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién cac hoat dong nghiép vu thé duc thé thao yéu cau chuyén mon theo
phan cong cua cap c6 tham quyén va chiu trach nhiém trudc cip c6 thdm quyén va
trude phap ludt vé nhiém vu dugce giao.

2. Cac nhiém vu, cong

viéc va tieu chi danh gia

- _ Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gi4
Nhi¢m vy, Cong viéc cu thé hoan thanh nhiém vu
mang cong viéc o
1 | T6 chac thyc hién
Ké hoach dugc xay
) Xay dung va thuc hién ké hoach cong |dung trén co s¢ noi
1.1 [Xay dungké hoach| tic nam, quy, thang, tuan cia ca nhan |dung ké hoach cong tac
theo phan cong. cua don vi va dugc thyuc
hién theo dung tién do.
- Xay dung chuong trinh, ké hoach, noi
dung va cac tai liéu huéng dan hoat
dong tap luyén, thi diu thé duc thé thao
phu hop véi timg ddi twong ngudi tap.
- Tryc tiép tuyén truyén, van dong nhan
dan tham gia cac hoat dong thé duc thé
thao; huéng dan tap luyén thé duc, thi| . | o
Thue hién cacl ddu va biéu dién thé thao theo ding ]?am‘ bao qu}l trlnP cong
LA A . tac va theo ding ke hoach
1.2 |hoat dong chuyén| phuong phap. A $iAe AA ARZ
n A . e \ R . |Vvé tien d9, chat Iugng,
mon, nghi¢p vu | - I?)ao dam an toan clr}o nguol tap luyén hicu qua cong viéc
thé dyc, thi d4u va biéu di&n thé thao. ; g Vigt.
- Tham gia t6 chuc cac hoat dong thé
duc thé thao trong cac dip 18, hoi ¢ dia
phuong, don vi.
- Phat hién ning khiéu thé thao dé gioi
thiéu vé6i don vi su nghiép thé duc thé
thao, cac co sd dao tao van dong vién.
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Thuyc hién cac Tham du c4 3¢ hon d  theo pha Tham du’ day du, chuan
1.3 |nhiém vu chung,’ "M G cac cuoC Nop don vitheo phan |y ¢ yidn phat bieu theo
hoi hop cong. yéu cau.

Xay dung méi quan hé
14 Phoi hop cdng Phéi hop véi vién chirc, nguoi lao dong|tich cyc trong cong tac
tac trong trong don vi thuc hién nhiém vu. |theo dung quy che,
quy dinh.

2 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip c6 tham quyén giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

DPugc quén 1y tryuc tiép va Quan Iy truc tiép Ciac don vi phdi hep chinh
kiem duyét ket qua béi
- Cap quan ly truc tiép. Vién chuc, ngudi lao | Cac t chuc thuge don vi
- Cép c6 tham quyén. dong trong don vi
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chic ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc co quan, don vi ¢o lién quan Chu tri thuc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

4.1 | Truc tiép thuc hién cac nhiém vu duoc phan cong, bao cao va chiu trach nhiém
trude cap ¢6 tham quyen veé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé linh vuc duoc phan cong.

4.3 | Phéi hop véi cac ca nhan, to chire khac trong viéc trién khai, nhiém vu duoc cap
c6 tham quyén giao.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, kinh nghiém va pham chat ca nhdan

Nhém yéu cau Yéu ciu cy thé
Tot nghiép trung cap the duc thé thao trg 1én. Trudng hop ¢6 bang
Trinh d6 dao tao t6t nghiép trung Cap trg 1én chuyén nganh khac phai c6 chung chi
boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén
nganh thé dyc thé thao.

- Tam huyét voi nghé, nhiét tinh, trach nhiém va bao dam yéu cau
vé thoi gian, chat lwong voi cong viée dugc giao.

- Théng than, trung thuc, khach quan, lam viéc khoa hoc, c¢6 chinh
Kién rd rang; thai do lich sy, khiém ton, ding muc khi tiép xtc voi
Nhan dan; ton trong dong nghiép; co y thuc dau tranh véi nhiing
hanh vi sai trai, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chit dong phdi hop tot véi dong
nghiép trong thuc hién nhiém vu duoc giao.

- Co y thuc hoc tap, rén luyén nang cao phém chit, trinh d6 va
nang luc, chuyén mon, nghiép vu.

Pham chét c4 nhan
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Céc yéu cau khac

gia tap luyén thé duc thé thao.

dién thé thao.

trong hoat dong thé duc thé thao.

- Hiéu biét chua truong, duong 16i cua Dang, chinh sach, phap luat
cta Nha nudc, ciia nganh vé phat trién thé duc thé thao quan ching.

- C6 kién thtrc v& ndi dung, phuong phap van dong nhan dan tham
- Hiéu biét v& nguyén tic, phuong phap gido duc thé chat, cac ky
thuat, chién thuat co ban, luat thi ddu, phuong phap to chirc va thi
dau cia mon thé thao; huéng dan tap luyén thé duc, thi diu va biéu

- C6 kién thirc vé y hoc, dinh dudng va cong tac vé sinh, an toan

5.2. Cac nang lyc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap d6
- Pao dic va ban Iinh 1-2
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
L - Giao tiép ung xur 1-2
Nhom nang luc —
- Quan hé phoi hop 1-2

chung

- Str dung ngoai ngir

Phu hop véi chuc
nang, nhiém vu cua co
quan, té chie, don vi
st dung Vi tri viéc lam

- Str dung cong ngh¢ thong tin duoC cAp c6 tham
quyeén phé duyét

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 1.2

(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin béan (theo 1-2

nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc | - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 1-2
chuyén mon (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)

- Kha ning thAm dinh, goép ¥ cic van ban (theo 1-2

nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon, nghiép 1-2

vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhém nang luc | "p quyét dinh 1-2
quan ly -

- Quan 1y nguon luc 1-2

- Phat trién doi ngil 1-2

Phé duyét caa lanh dao
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