UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH BINH PINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
86: 4769 /QD-UBND Binh Pinh, ngay 19 thang 11 nim 2020
QUYET PINH

Phé duyét danh muc vi tri viéc lam;
ban mo ta cong viéc va khung nang luc vi tri viéc lam
cia Trung tam Huan luyén va Thi dau theé thao tinh Binh Pinh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

~ Can cir Luat T 6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 1 9/6/2015; Ludt swa doi,
bo sung mot so diéu cua Luat To chue Chinh phu va Ludt To chue chinh quyén dia
phuong ngay 22/11/2019;

Cdn cir Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ciia Chinh phii vé vi
tri viéc lam va so lwong nguoi lam viéc trong don vi sy nghiép cong lap,

Can cir Quyét dinh s6 1322/QD-UBND ngay 09/4/2020 ciia UBND tinh ban
hanh Quy ché To chirc va hoat dong cua Trung tam Huan luyén va Thi ddu thé thao
tinh Binh Dinh;

Theo dé nghi cua Giam do{c So Van hoa va Théithao tai To trinh s6 ]550/TTr—’
SVHTT ngay 11/11/2020 va dé nghi cua Giam doc So Noi vu tai To trinh so
667/TTr-SNV ngay 17/11/2020.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kem theo Quyét dinh nay danh muc vi tri viéc lam; ban mo
ta cong viéc va khung nang lyc vi tri viéc lam cia Trung tdm Huan luyén va Thi
dau thé thao tinh Binh Dinh, cu thé nhu sau:

1. Téng s6 vi tri viéc 1am: 15 vi tri.

a) Nhom lanh dao, quéan 1y, diéu hanh: 04 vi tri;
b) Nhom hoat dong nghé nghiép: 04 vi tri;

¢) Nhom hd tro, phuc vu: 07 vi tri.

2. Danh muc vi trirviéc lam; ban mélté chg viéc va khung nang luc vi tri viéc
lam cua Trung tam Hué,n luyén va Thi dau thé thao tinh Binh Dinh theo Phu luc I,
IT va III dinh kém Quyét dinh nay.



Piéu 2. Trach nhiém ciia Giam déc Sé Vin héa va Thé thao

1. Hudng dan, chi dao Trung tAm Huén luyén va Thi du thé thao tinh Binh
Dinh thuc hién viéc sép Xép ) luong nguoi lam viéc phu hop, dam bao co cAu va
dinh murc theo quy dinh; thuc hién viéc tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chuc,
nguoi lao dong theo dung vi tri viéc lam, ban m6 ta cong viée, khung nang lyuc, hang
chirc danh nghé nghiép téi thiéu, sd luong ngudi lam viée duge co quan cd thAm
quyén giao.

2. Bao cdo UBND tinh (théng qua S& Noi vu) xem xét diéu chinh danh muc vi
tri vi¢éc lam; ban m6 ta cong viéc, khung nang luc vi tri viéc 1am khi c6 su thay do6i
vé chirc ning, nhiém vu, quyen han va co cau t6 chuc; t6 chure lai hodc giai thé theo
quy dinh ctia co quan c6 tham quyén hoic thay d6i theo nhu cau thuc té, nham dam
bao thuc hién vi tri viéc 1am kip thoi, hi€u qua.

Piéu 3. Chanh Vin phong UBND tinh, Giam ddc cac S¢: Noi vy, Vian hoa va
Thé thao, Thu truéng cac co quan, don vi lién quan va Giam déc Trung tim Huin
luyén va Thi ddu thé thao tinh Binh Dinh chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay
ké tir ngay ky./-

—
Not nhdn: KT. CHU TICH
- Nhu Didu 3;  COU
_CT, cac PCT UBND tink; __PHO CHU TICH

- LbVP UBND tinh;

- Luu: VT, K5, Klﬂ/

Ky boi: Uy ban Nhan dan tinh Binh Dinh
Ngay ky: 19-11-2020 15:20:07 +07:00

Nguyén Tuéin Thanh



Sb: 4769/QD-UBND

Thoi gian ky: 19/11/2020 15:20:17 +07:00

Phu luc I

~ DANH MUC VI TRi VIEC LAM VA CHUC DANH NGHE NGHIEP
CUA TRUNG TAM HUAN LUYEN VA THI PAU THE THAO TINH BINH PINH

(Kém theo Quyét dinh sé

/OD-UBND ngay

/ /2020 cua Chu tich UBND tinh)

. A ‘A Hang chirc
STT .Da,nh. Inuc Chirc danh ng'he nghié¢p danh nghé nghiég
vi tri viéc lam twong wrng Ko gy s R *
i i toi thieu
1 Nhom vi tri lanh dao, 04 vi tri

quén 1y, diéu hanh

Chuyén vién (01.003);

1 | Giam dbc hodc Huan luyén vién (V.10.01.03) I
hodac twong duong
Chuyén vién (01.003);
2 | Phé Giam déc hodc Huan luyén vién (V.10.01.03) I
hodc tuong duong
Chuyén vién (01.003);
3 | Trudng phong hodc Huan luyén vién (V.10.01.03) I
hodc tuong duong
Chuyén vién (01.003);
4 | Pho Truéng phong hodc Huan luyén vién (V.10.01.03) I
hodc tuong duong
| Nhom vi tri hoat dong 04 vi tri
nghé nghiep
Quén 1y céc doi tuyén Chuyén vién (01.003);
1 | hé thao ' hodc Huan luyén vién (V.10.01.03) III
hodac twong duong
Quan ly, t6 chirc cac Chuyén vién (01.003);
2 | hoat dong thi dau thé hoac Huan luyén vién (V.10.01.03) 111
thao hodc tuong duong
3 | Huén luyén vién Huén luyén vién (V.10.01.03) I
% A Hudng dan vién (V.10.01.04)
Tro Iy huan luyén vién
4 YLy AR TR hodc tuong duong v
v Nhom vi tri ho trg, 07 vi tri
phuc vu
1 | Kétoan Ké toan (06.031) 111




. A .n Hang chirc
STT Danh muc Chire danh ngh nghi€p ;. ), © o h3 nohiep
vi tri viéc lam twong wng Ko ep s & *
toi thieu
. Chuyén vién (01.003

2 | Hanh chinh, tong hop u}u/en vien ( ) I
hoac twrong duong

s Y té (kiém van thu, tha Y sy (V.08.03.07) v

quy) hoic Piéu dudng (V.08.05.13)

4 | Laixe Nhan vién

5 | Cép dudng Nhén vién

6 | K¥ thuat dién, nudc Nhan vién

7 | Baové Nhan vién

==}



Sb: 4769/QD-UBND

Thoi gian ky: 19/11/2020 15:20:21 +07:00

Phu luc 11

BAN MO TA CONG VIEC VI TRI VIEC LAM CUA TRUNG TAM
HUAN LUYEN VA THI PAU THE THAO TiNH BINH PINH

(Kém theo Quyét dinh s6 /OPb-UBND
ngay

/ /2020 cua Chu tich UBND tinh)

S6
TT

Tén vi tri
viéc lam

Ban mo ta cong viéc thuc hién

Nhém vi tri linh dao, quan ly, diéu hanh

Giam doc

1. Phu trach chung, lanh dao va diéu hanh moi hoat dong
cua Trung tam theo chirc nang, nhi€ém vu, quyén han duoc
giao; 1a nguoi dai dién; chiu trach nhiém trudc Gidm dde
S& Vian hoa va Thé thao va trude phap luat vé toan bd hoat
ciia Trung tdm Huén luyén va Thi d4u thé thao tinh Binh
Pinh (sau day goi tat 1a Trung tam).

2. Kiém tra, chi dao viéc t0 chirc thuc hién nhiém vu va
hoat dong ctia cac phong chuyén mon thudc Trung tam.

3. Truc tiép chi dao, diéu hanh va phu trach cac linh vuc
cong tac to chirc can bo, ké hoach, tai chinh, thi dua khen
thuong, ky ludt, sang kién, danh gia phan loai vién chire,
tuyén dung, dao tao bdi dudng, xdy dung to chic va bd
may Trung tam.

4. Xay dung va trinh cip c6 thim quyén du thao cac quyét
dinh, quy hoach, ké hoach ngén han, dai han, dé an, dy an,
chuong trinh, bién phép t6 chirc thyc hién; Chu tri chi dao
thue hién cac nhiém vu da dugc phé duyét lién quan dén
churc nang tuyén chon, ddo tao, huan luyén vién cac mén
the thao; t6 chuc thi ddu cac giai thé thao, quan ly va phat
trién thé thao theo su phan cong, phan cép.

5. Chu tri cong tac lya chon nha thau; cha tri dam phan, ky
két (hodc tham muu cho Giam dbc S Vin hoa va Thé thao
ky két) cac hop dong; Kiém tra, quan ly va chi dao qua
trinh thanh quyét toan cac nguon von, tai chinh cua Trung
tam. Ky cdc vin ban thudc tham quyen va cac ndi dung
duoc S¢ Vian hoa va Thé thao uy quyén.

6. Ban hanh ke hoach hoat dong, noi quy, quy ché cua don
vi, chi dao to chirc trién khai thuc hién va kiém tra, giam
sat, danh gia két qua thyc hién.

7. Tham gia cac cudc hop thuong ky, dot xuat do UBND




tinh hodc cac co quan, t6 chirc. Chu tri cac ky hop thuong
ky, dot xuat ciia don vi, cac hdi nghi so két, tong két ctia co
quan.

8. Thyc hién viéc nhén xeét, danh gia phan loai vién chuc
thudc quyén quan ly theo quy dinh phap luat.

9. Thyc hién d6i noi, ddi ngoai va nghién ctru khoa hoc.
10. Chu tai khoan ctia Trung tam.

11. Thuc hién nhﬁ’,ng nhiém vu khac do Lanh dao S& Van
hoa va Thé thao, cap trén phan cong.

Phé Giam doc

1. Giup Giam ddc Trung tdm phu trach mot s linh vuc
cong tac theo su phan cong cua Giam ddc Trung tm, chiu
trach nhiém truéc Gidm dbc Trung tdm va trude phap luét
vé tinh hinh va két qua thuc hién linh vuc cong tac duoc
phan cong hodc ty quyén.

2. Tham muu dé xuat cho Giam dbc Trung tdm t6 chirc
trién khai thuc hién cdc chuong trinh, ké hoach cong tac
theo linh vuc dugc phan cong phu trach.

3. Chi dao, kiém tra, don doc cac phong chuyén mon,
nghi¢p vu thuc hién cac van ban da duoc cép c6 tham
quyén phé duyét vé linh vuc lién quan dén nhiém vu duoc
phan cong phu trach.

4. Theo doi, chi dao cac hoat dong cua Cong doan va Poan
Thanh nién theo su phéan cong.

5. Tham gia xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac dao
tao, huin luyén cac mon thé thao ngén han, dai han, ké
hoach chung cta don vi va cong tac phat trién thé thao thanh
tich cao cua tinh, cidc van ban lién quan dén ché do, chinh
sach ddi voi van dong vién, huan luyén vién thé thao. Chi
dao thuc hién cong tac tuyén chon, dao tao, huan luyén
cac mon thé thao cta Trung tam.

6. Tham gia cong tac gido duc chinh tri tu tudng, dao dtic
cho vién chirc, huin luyén vién va van dong vién cua
Trung tam.

7. Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam ddc Trung tam va
cap trén phan cong.

Truwéng phong

1. Phu trach chung; quan ly, diéu hanh hoat dong cua
phong theo chirc nang, nhi¢ém vu dugc giao. Chiu trach
nhiém trudéc Lanh dao Trung tdm va trudc phap ludt vé
nhiém vu dugc phan cong.

2. Thyc hién quan ly, phan cong nhi€ém vu vién chirc, nhan




vién cua phong; theo doi, nhan xét, danh gia két qua hoat
dong cua vién chtrc, nhan vién thudc phong.

3. Chu tri xdy dung ké hoach cong tac hang nim, quy,
thang cua phong; xtr Iy van ban dén cta phong.

4. Chu tri to chtc cude hop cta phong va cac hoat dong
phoi hop vai cac phong chuyén mon thude Trung tam.

5. Quan ly va str dung c6 hi¢u qua co s& vat cht, trang bi,
vat tu, tai san thugc pham vi quan ly cua phong.

6. Xay dung ndi quy, quy ché va phan céng nhiém vu cho
can bg, vién churc va nhan vién trong phong.

7. Tong hop bao cao két qua cong tac theo thang, quy, nim
va dot xuat theo quy dinh, thuc hién cong tac thi dua khen
thudng, ky luat doi véi vién chire, nhan vién.

8. Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Lanh dao Trung tdm va
cap trén giao.

3.1

Trudng phong
bao tao - Huan
luyén thé thao

1. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han cua Trudng phong
thuoc Trung tam.

2. Tham muu cho Giam ddc Trung tam to chtrc tuyén chon,
dao tao van dong vién nang khiéu, tuyén tré va doi tuyén
thé thao thanh tich cao; bdi dudng nang cao trinh do
chuyén mon, k¥ thuat cho huin luyén vién, trong tai. Xay
dung ké hoach dao tao ngfm va dai han, ké hoach tham gia
thi d4u trong nam;

3. Kiém tra, tham muu lanh dao vé€ luc lugng, dam bao
chuyén mon cua van dong vién, dé xuat ctr cac doi tuyén
tham gia thi dau cac giai thé thao qudc gia, quoc té va khu
Vuc...

4. Tham gia Hoi dong tuyén chon dau vao van dong vién.

5. Thuc hién kiém tra gido 4n huin luyén hang tuan,
thang.

6. Quan 1y va st dung c6 hiéu qua co s& vat chat, trang
thiét bi phuc vu cong tac tap luyén va thi dau cua cac doi
tuyen nghién ctru, ing dung tién bd khoa hoc cong nghé
dé nang cao chit luong, trinh do chuyén mon, ky thuat coa
van dong vién.

7. Tham muu xay dung ké hoach va trién khai c6 hiéu qua
cong tac dao tao, huan luyén va phat trién thé thao thanh
tich cao tinh Binh Pinh.

8. Cham lo vi¢c hoc van hoa cua van dong vién, thyc hi¢n
cong tac gido duc chinh tri tu tuong, dao duc cho vién chic,




huan luyén vién va van dong vién cua don vi;

9. Phoi hop tham muu dé€ xuat cac ché do, chinh sach doi
v6i huan luyén vién va van dong vién theo quy dinh cua
Nha nuodc

3.2

Truong phong
Tré ch1:1’c thi
dau thé thao

1. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han cua Truéng phong
thudc Trung tam.

2. Phéi hop véi cac co quan, to chirc co chiic ning trong va
ngoai tinh dé giao luu, trao do1 kinh nghi¢m, t6 chirc thi
dau cac giai thé thao, hoi thao.

3. Kiém tra co s& vat cht, trang thiét bj phuc vu cho cong
tac to chuc thi dau.

4. Phbi hop tham muu dé xuét cac ché do, chinh sach dbi
voi1 trong tai, phuc vu céc giai thé thao, hoi thao theo quy
dinh cua nha nuoc.

3.3

Truong Phong
Quan 1y van
dong vién va
phat trién thé

thao

1. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han cua Trudéng phong
thudc Trung tam.

2. Tham muu cong tac dao tao, quan ly van dong vién.

3. Quan ly sinh hoat, an, &, hoc van hoa ctia van dong vién,
co so vat chat; xay dung ké hoach kiém tra y hoc va phuc
hoi chirc ndng cho van dong vién.

4. Tham muu xay dung ké hoach, du 4n, dé én, chuong
trinh hoat dong dai han, ngan han vé phat trién cac mon thé
thao thanh tich cao va thé thao quan chung.

5. Thuc hién cong tac gido duc chinh tri tu tudng, dao duc
cho vién chirc, nhan vién cua don vi.

6. Phdi hop tham muu dé xuat cac ché do, chinh sach dbi
v6i huan luyén vién va van dong vién theo quy dinh nha
nudc.

3.4

Trudng phong
Hanh chinh -
Quan tri

1. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han cua Trudéng phong
thudc Trung tam.

2. Tham muu cong tac tuyén dung, quy hoach, dao tao, bdi
dudng, diéu dong, luan chuyén, bd nhiém, ky két cac hop
ddng lam vi€c, thu tyc nang luong, chuyén ngach, danh
gia, xep loai, thi dua khen thuong, cai cach hanh chinh, cai
tién, kiém diém, ky luat, phé binh, tong hop theo ddi, chAm
cong lam viéc, nghi phép cia vién chirc Trung tam.

3. Chiu trach nhiém viéc quan 1y, st dung quan 1y con dau
cua co quan ding quy dinh.

4. Xay dung ké hoach va theo ddi viéc thuc hién, dé xuat
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cac giai phap lién quan dén ké hoach tai chinh hang nim
cua Trung tam.

5. Tham muu xay dung va danh gia thuc hi¢n ké hoach
hang nam, bao cdo cac chuong trinh, ké hoach dai han, 05
nam va ddt xuat vé hoat dong cia Trung tam.

6. Tham muu xay dung va theo doi vi¢c thuc hién cac Noi
quy, quy ché, quy dinh, d& an, cai cach hanh chinh, tng
dung cong nghé thong tin, quan 1y, st dung co s vat chit
cua Trung tam.

7. Tham muu dé xuat cac ché do, chinh sach doéi vo1 huan
luyén vién va van dong vién theo quy dinh hién hanh.

8. Phdi hop voéi cac co quan, td chiic ¢6 chirc ning trong va
ngoai tinh dé giao luu, trao d61 kinh nghiém, pho6i hop to
chuc cac giai thé thao, hdi thao va céac giai thé thao quoc
gia, khu vuc.

9. Tham muu x4y dung ké hoach va trién khai ¢ hiéu qua

cong tac dao tao, hudn luyén va phat trién thé thao Binh
Dinh.

1. Giap Trudng phong phu trach, theo ddi, chi dao mét sb
linh vuc cong tac cua phong, chiu trach nhi¢m trudc Lanh
dao Trung tdm, truéc Trudng phong va trudc phap ludt vé
nhiém vy dugc phan cong;

4 Pho l’f‘ru’O’ng 2. Khi Trudng phong ving mit, Pho phong dugc Trudng
phong phong ty nhiém diéu hanh hoat doéng cua phong véi tu

cach 1a nguoi dung dau.
3. Thyc hi¢n cac nhiém vu khac do Trudng phong phan

cong.

1. Thyc hién cac nhiém vy, quyén han ctia Phé Trudng

phong thudc Trung tam.
2. Tham muu giap Truéng phong thuc hién mot sd linh
vuc cong tac dugce phan cong phu trach gdm: V& linh vuc
) i tuyén chon, dao tao, huin luyén va thanh tich cua céc tuyén
P?‘O Truong |ty nang khiéu dén tuyén tinh, quan 1y hd so, quan Iy sinh
4.1 phon% Dao 130 | hoat, gido duc chinh tri tw tuéng, dao dic cho van dong
- P{Ei‘?ﬁuycn vién, gop y ddi véi cac van ban theo yéu cdu ciia co quan

¢ thao 3

cap tren.
3. Tham gia H)1 dong tuyén chon dau vao van dong vién.

4. Tong hop, theo doi so li€u, ké qua, thanh tich thi dau cua
cac doi tuyén, s6 van dong vién ra vao cua cac doi tir nang
khiéu dén doi tuyen.
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5. Phoi hop tham muu dé xuat ché do, chinh sach d6i véi
huén luyén vién va van dong vién theo quy dinh ctia Nha
nudc.

6. Phoi hop vai cac co quan, to chirc co chirc nang trong va
ngoai tinh dé giao luu, trao d6i kinh nghiém vé cong tac
dao tao, huan luyén.

4.2

Pho Truong
phong T6 chuc
thi dau thé thao

1. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han ctia Ph6 Trudng
phong thudc Trung tam.

2. Tham muu gitp Truéng phong thuc hién mot s linh
vuc cong tac duoc phin cong phu trach gom: Xay dung ké
hoach, chuwong trinh cong tac va to chtrc hop danh gia vién
chtrc trong phong. Quan 1y va st dung cé hi¢u qua co s&
vat chét, trang bi, vat tu, tai san thudc pham vi quan ly cua
phong.

3. Tham gia diéu hanh cong tac chuan bi to chic thi dau
cac giai thé thao va quan 1y tai san va trang thiét bi do
phong quan ly.

4. Phéi hop véi cac co quan, to chirc co chiic ning trong va
ngoai tinh dé giao luu, trao d6i kinh nghiém, to chirc cac
giai thé thao, hoi thao.

4.3

Pho Truong
phong Quan ly
van dong vién

va phat trién

thé thao

1. Thyc hién cac nhiém vy, quyén han ctia Phé Trudng
phong thudc Trung tam.

2. Tham muu giap Truéng phong thuc hién mot sd linh
vuc cong tac duge phan cong phu trach gdm: vé cong tac
quan ly an, &, hoc van hoa va sinh hoat cia van dong vién,
quan ly co s& vat chat phuc vu cho viéc an, ¢, sinh hoat,
hoc van hoda cho van dong vién hoc sinh.

3. Tham muu t6 chtrc bd dudng nghiép vu chuyén mon thé
duc thé thao cho huan luyén vién, trong tai va gido vién thé
duc thé thao, cong tac vién trén dia ban tinh.

4. Tham gia xdy dung ké hoach kiém tra y hoc va phuc hoi
chure nang cho van dong vién.

5. Thyc hi¢n cong tac gido duc chinh tri tu tuong, dao dlc
cho van dong vién Trung tdm, cho CBVC, nhan vién cia
don vi.

6. Phoi hop vai cac co quan, t chirc co chirc nang trong va
ngoai tinh dé giao luu, trao doi kinh nghiém trong cong tac
quan 1y van dong vién va phat trién thé thao.




4.4

Pho truong
phong Hanh
chinh - Quan

tri

1. Thyc hién cac nhiém vy, quyén han ctia Phé Trudng
phong thudc Trung tam.

2. Tham muu giap Truéng phong thuc hién mot sd linh
vue cong tac duoc phan cong phu trach gom: Quan 1y theo
doi tai san cua co quan, xay dung ké hoach, du toan kinh
phi, t6 chire hudng dan thyc hién, kiém tra, giam sat va bao
c4o quyét toan cac ngudn kinh phi thuc hién tai don vi,
chuong trinh hanh dong thuc hién Luat Phong chong tham
nhiing, thyc hanh tiét kiém chéng lang phi, gop y d6i voi
cac van ban theo yéu cdu cta co quan cap trén (trir cac van
ban dic thu do phong chuyén mén truc tiép tham gia).

3. Bdo quan ho so can bd, vién chuc, kip thoi cdp nhat bo
sung cac tai li¢u lién quan dén hd so cd nhan vién chirc
theo quy dinh.

4. Thyc hién cong tac 1€ tan va hau can phuc vu cac hoi
nghi, cudc hop, 1am viéc cuia Trung tam.

5. T6 chtrc ti€p nhan, kiém tra va chiu trach nhiém vé thu
tuc, thé thirc cac van ban, ho so trinh Lanh dao Trung tam.

11

Nhom vi tri hoat dong nghé nghiép

Quan ly cac
doi tuyeén the
thao

1. Thuc hién cac nhi€ém vu chuyén mon, nghi¢p vu cua
ngach vién chirc dugc giao.

2. Thuc hién cong tac quan ly, kiém tra, don ddc cac doi
tuyén thé thao tap luyén, an, ¢, sinh hoat, hoc van hoa.

3. Tong hop so li€u, két qua thi dau cua cac doi tuyén.
Theo doi va tong hop so li¢u van dong vién ra, vao cua cac
doi tuyén.

4. Chuan bi cac diéu ki¢n vé trang thiét bi, dung cu tap
luyén, thi dau bao dam an toan cho van dong vién.

5. Kiém tra quan ly h6 so van dong vién.

6. Thyc hién tham gia cong tac ki€m tra chuyén mon, tuyén
chon van dong vién.

7. Thuc hién cong tac bdo cao thang, quy, nam cia don vi.

8. Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac do Lanh dao Trung tam va
Lanh dao Phong phan cong.

Quin 1y, to
chirc cac hoat
dong thi dau
thé thao

1. Thuc hién cac nhi€ém vu chuyén mon, nghi¢p vu cua
ngach vién chtrc dugc giao.

2. Thuc hién cong tac t6 chirc thi diu: Hop ki thuét chuyén
mon cac hdi thao, gidi thé thao; sap x€p lich thi dau cac hdi




thao, giai thé thao; nghién ctru luét, phat trién cac mon thé
thao quan ching, thé thao dan tdc va tro choi dan gian...

3. Thuc hién quan 1y tai san va trang thiét bi to chic thi
dau.

4. Quan 1y sinh hoat, an, ¢, hoc van hoa ctia van dong vién,
quan 1y co so vat chat; xay dung ké hoach kiém tra y hoc
va phuc hoéi chirc ndng cho van dong vién.

5. Tham muu xay dung ké hoach, t6 chitrc trién khai kip
thoi, tO chirc trién kip thoi, c6 hi¢u qua cac nd1 dung cong
viéc va muc ti€u trong cong tac tap hop, luu trir cac tai
ligu, sach, bao cao khoa hoc, dé tai da duoc thuc hién dé
téng hop, danh gia, xay dung phuong an, giai phap tham
muu lanh dao cac cép tiép tuc vé cong tac phat trién thé
thao thanh tich cao cta tinh Binh DPinh.

6. Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac do lanh dao Trung tdm va
lanh dao phong phan cong.

Huan luyén
vién

1. Thyc hién cac nhi€ém vy chuyén mon, nghi€p vu cua
ngach vién chtrc dugc giao.

2. Xay dung ké hoach huin luyén dai han va ngén han,
chuong trinh, gido 4n huin luyén hang tuan phu hop véi
dic diém tdm sinh ly, Itra tudi, gi01 tinh, kha nang cta van
dong vién.

3. Thyc hién cOng tac so tuyén, kiém tra, tuyen chon dau
vao van dong vién tuyén nang khiéu, tuyén tré, tuyén
tinh cac tuyén thé thao cua tinh.

4. Tryc tiép huan luyén k¥ thuat, chién thuat co ban, thé
luc, rén luyén tam ly, ¥ chi, dao dac cho van dong vién
theo chuong trinh, ké hoach dugc phé duyét.

5. Truc tiép chi dao van dong vién thudoc pham vi phu
trach tham gia céc gidi thi dau thé thao.

6. Phoi hop dé xuat va chuan bi cac diéu kién vé trang
thiét b1, dung cu tap luyén, thi dau bdo dam an toan cho
van dong vién.

7. Phoi hop td chirc thuc hién céc quy dinh vé bao dam
dinh dudng, v¢ sinh, an toan trong tap luyén, thi dau.

8. Cham sbc stc khoé, diéu kién an, o, nghi ngoi va hoc
tap van hoa, chuyén mon nghi¢p vu, cong tac gido duc
chinh tri tu tuong, pham chat dao dtirc cho van dong vién.

9. Tham gia cong tic nghién ctru khoa hoc thé duc thé
thao.




10. Thong ké, luu trit nhitng tai liéu lién quan dén cong tac
huan luyén, thi du cua van dong vién; dinh ky so két, tong
két, rat kinh nghiém vé cong tac huan luyén va gido duc
van dong vién.

11. Thyc hién nghién ctru d01 moi phuong phap, ndi
dung cong tac huan luyén vé chuyén mén dé nang cao
thé luc, nang luc, y chi, k¥ nang va chién thuat trong thi
d4u nham dat thanh tich huy chuong cao nhat.

12. Tham gia cOng tac trong tai tai cac giai, hoi thao, 18
hoi mién ndi — mién bién trong tinh, khu vuc, qubc gia.

13. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Trung tam
va Lanh dao Phong phan cong.

Tro Iy Huin
luyén vién

1. Thyc hi¢n cac nhiém vu chuyén mon, nghi¢p vu cua
ngach vién chtrc dugc giao.

2. Truc tiép phu trach cong tac phat trién phong trao tap
luyén, thi dau.

3. Xay dung chuong trinh, ké hoach, néi dung, tai li¢u
huong dan hoat dong tip luyén phu hop véi tung doi
tuong nguoi tap.

4. Tuyén truyén, van dong nhan din tham gia; huéng dan
nguoi tap tap luyén, biéu dién theo ding phuong phap.

5. Thuc hién cac bi¢n phap bao dam an toan cho nguoi
tap luyén.

6. Phat hién nhimg van dong vién c6 t chat de gidi thi¢u
so tuyén vao cac tuyén ning khiéu, tré va tuyén tinh.

7. Tham muu xay dung ké hoach, t6 chtrc trién khai kip
tho1i, c6 hi€u qua cong tac phat trién phong trao.

8. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Trung tdm
va Lanh dao Phong phan cong.

I

Nhoém vi tri hd trg, phuc vu

Hz‘tgh chinh,
Tong hop

1. Té)ng hop, bao céo tinh hinh thyc hién nhi€ém vu chinh tri,
béo cdo cai cach hanh chinh, vin thu luu trit, don thu khiéu
nai... theo dinh ky va dot Xuét (tuﬁn, thang, quy, ndm va hoi
nghj tong két, so két, ndi dung hop truc béo co quan ...).

2. Tong hop, xdy dung ké hoach cong tac trong tam, ké
hoach cai cach hanh chinh, van thu Iuu tri...

3. Thuc hién thu tuc mua sam, cap phat vat tu, cong cu
dung cy, van phong pham... phuc vu hoat dong co quan.
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4. Cung lanh dao phong tham gia hop truc béo co quan,
lam nhiém vu thu ky ghi bién ban hop va ban hanh thong
bao y kién két luan cua Giam dbc sau cac cudc hop truc
bao co quan.

5. Quan 1y hé thong mang internet co quan, theo ddi, quan
Iy tinh hinh truy cap, sir dung hé théng van phong dién tir
cua don vi, hop thu cong vu cua tinh. Dé xuit sira chira,
khic phuc cac sy ¢b lién quan dén hé théng mang ciing
nhu cac thiét bi mdy tinh trong don vi.

6. Tham gia cac chuong trinh tip huan vé linh vuc cong
ngh¢ thong tin va trién khai hudng dan 4p dung tai don vi.

7. Thuc hién cac nhi€ém vu khéac do 1anh dao Trung tdm va
lanh dao phong phan cong.

Y té
(kiém Vin

thu, luu trit,

thu quy)

1. Thyc hién cac nhi€ém vy chuyén mon, nghi€p vu cua
ngach vién chtrc dugc giao.

2. Tiép nhan, dang ky, phan loai, chuyén giao van ban di,
dén va luu tri tai li¢u cua Trung tm theo quy dinh.

3. Kiém tra thé thic vin ban, dong diu, phat hanh van ban
di cia Trung tdm va thuc hién ché d6 bao céo, thong ké
lién quan dén nhiém vu van thu — luu trit theo quy dinh.

4. Quan ly an toan, ding quy dinh cia Nha nudc vé quan
1y va st dung con du trong cong tac van thu. Chiu trach
nhiém trudc phéap luat va truée Giam ddc vé quan 1y sur
dung con dau.

5. Huéng dan vién chirc, ngudi lao dong co quan thiét 1ap
hd so cong vi¢c phuc vu cong tac luu trir tai li€u; khai thac,
stt dung ho so tai liéu ctia Trung tAm theo quy dinh cia
phép luét.

6. Lap ké hoach theo ddi strc khoe van dong vién cac doi
nang khiéu, doi tuyén thé thao, 1ap danh sach mua BHYT
cho van dong vién.

7. Giao duc suc khoe, vé sinh an toan thuc phém, phong
chéng dich bénh; huong dan to chirc bita an dam bao dinh
dudng hop 1y, da dang thuc pham ddi voi cac van dong
vién no1 tru.

8. Thuc hién cong tac quan 1y quy tién mit cua co quan,
k1em tra tinh hinh hop phap, hop ly cta ching tir trude khi
xuét— nhap quy va phiéu thu — chi c6 phé duyét cua lanh
dao, luu trit chimg tir theo quy dinh, quan 1y tién mat trong
két va chia khoa, cing véi ké toan cua co quan ddi chiéu
kiém quy theo dinh ky, thuc hién nhi€ém vu khac do lanh
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dao phong phén cong, chiu trach nhiém trudc lanh dao
phong doi véi cac linh vye duge phan cong.

9. Thyc hi¢n cic nhiém vu khéc do lanh dao Trung tdm va
lanh dao phong phan cong.

Keé toan

1. Thyc hién cac nhi€ém vy chuyén mon, nghi€p vu cua
ngach vién chirc dugc giao.

2. Truc tiép tham muu, dé xuét:

- Quan ly, theo doi ngan sach, cac khoan thu — chi tai chinh
cua co quan, theo doi, quan ly va chiu trach nhiém vé viée
stt dung cac ngudn kinh phi cua Trung tim dam bao hiéu
qua, chat ché va dang quy dinh.

- Xay dung quy ché chi tiéu noi by, thiét 1ap va cap nhat hd
50, 50 sach lién quan dén cong tac ké toan.

- Kiém tra, giam sat va ky duyét toan bo chung tir ké toan,
chiu trach nhiém céc ndi dung cong viéc lién quan dén tai
chinh k€ toan.

- Lap bao cdo tai chinh, kiém ké tai san, tu kiém tra tai
chinh, cong khai tai chinh theo quy dinh.

- Thuc hién viéc thu - chi tai chinh, thuc hién cac ché do,
chinh sach cho vién churc, nguoi lao dong theo quy dinh.

3. Thuc hién cac nhi€ém vu khéac do 1anh dao Trung tdm va
lanh dao phong phan cong.

Lai xe

1. Thuc hién cong tac lai xe 6 t6 theo ké hoach va su phan
cong cua co quan theo quy dinh.

2. B4o quan, bdo tri xe an toan, v¢ sinh sach s€ va kip thoi
de xuat sua chita 6 t0, dua don an toan cho cdc doi nang
khi€u, doi tuyén khi tham gia thi dau giai.

3. Thyc hi¢n cac nhiém vu khéc do lanh dao Trung tdm va
lanh dao phong phan cong.

Bao vé

1. Thuc hién nhiém vu bao vé co quan theo quy dinh.

2. Phéi hop kiém tra quan 1y gior gidc sinh hoat van dong vién.
3. Tham gia cac 10p tap hudn vé an ninh trt ty, phong chay
chira chay va céac 16p nghié¢p vu lién quan...

4. Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac do lanh dao Trung tam va
lanh dao phong phan cong.

K¥ thuat dién,
nwoc

1. Thyc hién cong tac thuong xuyén kiém tra hé thong
di€n, nudc va xur ly, sua chira, thay thé cac thiét bi kip thoi
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khi ¢6 su ¢b vé dién, nuéc trong toan don vi.

2. Thuc hién céng tic phuc vu dién - nudc, hd tro am
thanh, dnh sang cho cong tac hoi nghi, cac cudc hoi hop va
to chuc céac giai thi dau thé thao.

3. Thyc hi¢n c4c nhiém vu khéc do lanh dao Trung tdm va
lanh dao phong phan cong.

Cap dudng

1. Thyc hién tét cong tac tiép pham dung s6 tién an hang
ngay theo quy dinh, chon mua thyc pham tuoi ngon, dam
bao an toan thuc pham, c6 sd giao nhan thuc pham hang
ngay (ghi chép day du chat lugng, sb luong).

2. Thuc hién cong tac ché bién dam bao dung quy trinh,
dinh lugng khau phﬁn an cho van dong vién dua luong, du
chét, thay d6i mon an theo thuc don, vé sinh sach s&, phai
c6 dd dung dung cu ché bién thuc pham séng, chin riéng
biét, trong cong tac nudi dudng phai ddm bao cho van dong
vién an ding gio, dn chin udng s6i. Thyc hién nghiém tic
quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham theo quy dinh cta
Nha nudec.

3. Co trach nhiém giai quyét cac su viéc phat sinh lién

quan hang ngay cua cip dudng va phong chéng chay, nd
theo dung quy dinh ctia Nha nudc.

4. Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac do lanh dao Trung tam va
lanh dao phong phan cong.

— W
‘/
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Phu luc III
KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM CUA TRUNG TAM
HUAN LUYEN VA THI PAU THE THAO TiNH BiNH PINH
(Kém theo Quyét dinh s6 /OPb-UBND
ngay / /2020 cua Chu tich UBND tinh)

1. GIAM bOC
a) Nang luc

- Nam vitng va cap nhat thuong xuyén dudng 16i, chu truong ctia Pang,
phap luat cua Nha nudc, hé théng chinh tri, hé théng td chirc cac co quan nha
nudc, dudng 161 phat trién kinh té - x3 hoi cua Pang va Nha nude, ché do cong
vu, cong chtre, vién chirc, cac van ban quy pham phép luéat, cac kién thuc, ky
nang chuyén mon nghi¢p vu.

- Nam virng ndi dung, nghiép vu quan 1y va phuong phap t6 chic trién
khai thuc hién nhiém vu theo chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Nim vitng cac ddi tuong tac dong trong pham vi hoat dong cia Trung
tam; c¢6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién ¢ hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc vao nganh, linh vuc
cong tac cua don vi; nam duge tinh hinh va xu thé phat trién cua nganh phuc vu
cong tac quan ly.

- C6 kha nang xay dung, t6 chtrc chi dao thue hién cic nhiém vu duoc
giao lién quan dén chirc ning nham bao dam cac hoat dong thuong xuyén cua
don vi; tham muu xay dung cac dé an, chuong trinh, ké hoach thudc linh vuc
cong tac cua don vi va hoach dinh cac giai phap, bién phap phu hop, kha thi,
hiéu qua dé thyc hién.

- C6 kha nang lanh dao, chi dao; nang dong, sang tao, nhiét tinh, tan tam
va ¢o tinh than trach nhiém cao trong cong vi¢c; co kinh nghiém lanh dao, diéu
hanh va quyét doan, kip thoi quyét dinh nhitng vin dé kho, phtrc tap thudc
nganh, linh vuc. Chip hanh nghiém quy dinh ctia phap ludt va than trong trong
thuc thi nhiém vu.

- C6 ning lyc t6 chirc, diéu hanh, tap hop, doan két, quy tu va phat huy
strc manh ciia tap thé vién chirc, ngudi lao dong cua don vi; nam vimg cac muc
tiéu, co ché, quan 1y trong linh vuc thé duc thé thao, cd6 mdi quan hé chit ché
V01 cac s, nganh va cac co quan c¢o lién quan.

- T chire hudng dan, thyc hién ché d9, chinh sach, cac quy dinh trong
thuc hién cac nhi€ém vu cta don vi; thuc hién, dé xuat cac bi¢n phap ki€m tra,
danh gia, tong két thuc thi cdc nhi€ém vu c6 lién quan theo quy dinh.

- Vé kinh nghiém cong téc (khong dp dung doi véi truong hop duoc diéu
dong, luan chuyén tu noi khac vé): Co kinh nghiém lanh dao, quéan 1y trong linh
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vuc dugc giao; phai ¢ thoi gian tir du 02 nam (24 thang) tr¢ 1én dam nhiém
chuc vu Pho Giam doc Trung tam hoac twong duong.
b) Ky nang

- K¥ nang cap nhat va ap dung phép luat trong cong tac; thu thap va xu ly
thong tin.

- K¥ ning 1anh dao, quan 1y, diéu hanh.

- K¥ nang thuyét trinh.

- K¥ nang giao tiép, ing x1r.

- K§ nang phdi hop trong cong viéc.

- K¥ nang xir ly tinh huéng trong cong viéc.

- K¥ nang x4y dung cac dé an, ké hoach va to chirc thyc hién.
- K¥ nang x4y dung va phat trién cac mébi quan hé.

- K¥ nang quéan 1y va phat trién nhan su.

- K¥ ning tong hop, phén tich, dé xuit giai phap.

- K¥ nang soan thdo van ban van ban; st dung, van hanh thanh thao cac
phan mém Ung dung cong nghé¢ thong tin trong hoat dong, diéu hanh.

- K¥ nang t6 chire 1am viéc theo nhom.

- K§¥ ning kiém tra, giam sat qud trinh thyc hién céng viéc, dé an, chuong
trinh, ké hoach.

- K¥ nang giai quyét cac tranh chép, khiéu nai, t6 cdo.

- K¥ nang to chuc, chil tri va diéu hanh cudc hop, hdi nghi.

¢) Trinh do

- C6 trinh d¢ dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh dao tao phu hop véi vi tri viéc
lam.

- Gifr ngach chuyén vién hodc tuong duong tr¢ 1én.

- C6 chimg chi boi dudng nghiép vu quan ly nha nu6e ngach chuyén vién
hoac chirng chi boi dudng chirc danh nghé nghiép hang III hoac tuong duong;

- C6 bang t6t nghiép 1y luan chinh tri trinh d6 tir trung cép trd 1én.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao cap phong.

- C6 chung chi ngoai ngir trinh d6 B tr¢ 1én hoac c6 ching chi ngoai nglt voi
trinh d¢ twong duong bac 2 tro 1én khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cta B Gido duc va
bao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 chung chi tin hoc trinh d§ A tr¢ Ién hodc c6 chimg chi tin hoc voi trinh
do dat chuan k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong
tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ciia B6 Thong tin va Truyén thong quy
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dinh Chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong tin hodc ching chi tin hoc ing dung
tuong duong.

2. PHO GIAM POC
a) Nang luc

- Nam virng chu truong, dudng 16i, quy dinh cia Pang, chinh sach, phap
luat cua Nha nudc, hé théng chinh tri, hé théng td chtrc nha nude, ché do cong vu,
cong chuc, vién chuce, van hoa cong sé; c6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc
hién c6 hiéu qua céc chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach, phap luét cia
Nha nudc vao nganh, linh vyc cong tac cua don vi; nam duoc tinh hinh va xu thé
phat trién ctia nganh phuc vu cong tac quan 1y.

- Nam vitng noi dung, nghiép vu quan ly va phuong phap t6 chirc trién khai
thuc hién nhiém vu huén luyén va thi ddu thé thao tai don vi.

- Nam viing va c@p nhat thuong xuyén cac van ban quy pham phap luét lién
quan dén cong tac huan luyén va thi dau thé thao.

- T6 chuc hudéng dan, thyc hién ché d0, chinh sach, céc quy dinh trong thuc
hién cac nhi¢m vu ctia Trung tdm; thuc hi¢n, d€ xuat cac bié€n phap ki€m tra, danh
gia, tong két thuc thi cdc nhi€ém vu c¢6 lién quan theo quy dinh.

- Ném virng cac muc tiéu, co ché, quan 1y trong linh vuc huin luyén va thi
dau thé thao va c6 moi quan hé chat ché védi cac Sé, nganh va cac co quan co lién
quan.

- C6 kha nang lanh dao, chi dao; nang dong, sang tao, nhiét tinh, tdn tdm va
c6 tinh than trach nhiém cao trong cong viéc; c6 kinh nghiém lanh dao, diéu hanh
va quyet doan, kip thoi quyét dinh nhiing van dé kho, phtrc tap thudc nganh, linh
vuc huan luyén va thi dau thé thao. Chap hanh nghiém quy dinh cta phép luat va
than trong trong thyuc thi nhiém vu.

- C6 nang lyc to chtre, diéu hanh, tip hop, doan két, quy tu va phat huy sirc
manh cua tap thé vién chirc, nguoi lao dong cia Trung tam; c6 kha nang phoi hop
V01 cac co quan, to chirc, cd nhan c6 lién quan trong trién khai thyc hi¢n nhiém vu
dugc phan cong.

- V& kinh nghiém cong tac (khdng dp dung doi véi truong hop dwoc diéu
dong, luan chuyén twr noi khac vé): Co kinh nghiém trong lanh dao, quan 1y trong
linh vyc dugc giao; phai co6 thoi gian tir du 03 ndm (36 thang) tré 1én ddm nhi¢m
chtrc vu Trudng phong thudc Trung tam.

b) Ky nang

- K¥ nang lanh dao, quan 1y, diéu hanh;

- K¥ nang thuyét trinh;

- K¥ nang giao tiép, ing x1r;

- K§ nang phdi hop; xir 1y tinh hudng trong cong viéc;

- K§ nang xay dung cac dé an, ké hoach va t6 chtrc thuc hién;
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- K§ nang tong hop, phan tich, dé xuat giai phép;

- K¥ nang soan thao van ban; s dung, van hémh thanh thao cac phén mém
ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong, di€u hanh;

- K¥ ning t6 chirc 1am viéc theo nhom;

- K¥ ning tiép dan, giai quyét cac tranh chap, khiéu nai, t6 cdo;

- K¥ nang td chire, chu tri, diéu hanh céac hoi nghi...

c) Trinh do

- C6 trinh d¢ dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh dao tao phu hop véi vi tri viée

lam.

- Gitr ngach chuyén vién hodc twong duong tr¢ 1én.

- C6 chung chi boi dudng nghiép vu quan ly nha nude ngach chuyén vién
hodc chung chi boi dudng chirc danh nghé nghiép hang I1I hodc twong duong;

- C6 bang tot nghiép 1y luan chinh tri trinh d6 tir trung cap tré 1én.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao cap phong.

- C6 chung chi ngoai ngir trinh d6 B tr¢ 1én hoac c6 ching chi ngoai nglt voi
trinh d¢ twong dwong bac 2 tro 1én khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cta B Gido duc va
bao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam.

- C(’)qchl'rng chi tin hoc trinh d§ A trd 1én hoac c6 chimg chi tin hoc véi trinh
do dat chuan ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh tai Thong
tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua Bo Thong tin va Truyén thong quy
dinh Chuan k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin hodc ching chi tin hoc trng dung
tuong duong.

3. TRUONG PHONG
a) Nang luc

- Nam viing chil truong, duong 16i, chinh sach ctia Pang, phap luat cua
Nha nudc, hé théng chinh tri, hé théng cac co quan, to chirc nha nudc, ché do
cong vy, vién churc; cac van ban thudc linh vuc quan 1y cia Phong va cac linh
vuc khac co lién quan. Hiéu biét sau sic tinh hinh thuc té dé tham muu cu thé
hoa va td chitte thue hién ¢é hiéu qua cac chu truong, duong 16i cua bang, chinh
sach, phap luat cua Nha nudc ¢ linh vuc dugc phan cong.

- C6 tu duy d6i méi va phuong phap lam viéc khoa hoc, dan chu, ding
nguyén tic. Co kha ning tham muu xay dung cac dé an, chuong trinh, ké hoach
thudc linh vuc cong tac dugce phan cong va dé xuat cac giai phap, bién phap phu
hop, kha thi, hiéu qua dé thuc hién.

- Co nang luc to chirc, quan 1y, diéu hanh cac hoat dong cua phong dé
thyc hién nhiém vu dugc phan cong; tap hop, phat huy stc manh cua tap thé.
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- C6 trach nhi¢ém cao do61 voi nhiém vy duge phan cong, guong mau trong
thi hanh cong viéc.

C6 kinh nghiém trong lanh dao, quan ly trong linh vuc dugc giao; c6 thoi
gian tur du 02 ndm (24 thang) tro Ién dam nhiém chire vu Pho Truong phong thude
Trung tam, khong ap dung d6i v6i cac truong hop duoc diéu dong, luan chuyén tir
noi khac vé.

b) Ky nang
- K§ nang lanh dao, quan ly, diéu hanh.

- K¥ nang cdp nhat va &p dung phap luat trong cong tac; thu thap va xu ly
thong tin.

- K¥ nang lap va to churc thuc hién ké hoach cong tac.

- Ky nang viét bao cdo, dé an, chuong trinh, tham muu, téng hop, phan
tich, dé xuat giai phap.

- K§ nang lam viéc doc lap, phdi hop, 1am viéc nhom, xdy dung va phat
trién cac moéi quan hé.

- K¥ nang thuyét trinh, giao tiép, tmg xtr, diéu hanh cudc hop.

- K¥ ning phdi hop va xir 1y tinh hudng trong cong viéc.

- Ky nang soan thao va quan ly vén ban, sir dung, van hanh thanh thao cac
phan mém tng dung cong nghé thong tin trong hoat déng, diéu hanh.

- K¥ ning quan 1y va phat trién nhan sy cip phong.

¢) Trinh do

- C6 trinh d¢ dai hoc tré 1é€n thudc chuyén nganh dao tao phu hop véi vi tri
viéc lam.

- Gilt ngach chuyén vién hodc tuong duong tr¢ 1én.

- C6 chung chi boi dudng nghiép vu quan ly nha nudc ngach chuyén vién
hodc chung chi boi dudng chirc danh nghé nghiép hang I1I hodc twong duong;

- C6 bang tbt nghiép 1y luan chinh tri trinh d6 tir trung cap trd 1én.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao cap phong.

- C6 chung chi ngoai ngir trinh d6 B tr¢ 1én hoac c6 ching chi ngoai nglt voi
trinh d0 twong duong bac 2 tr¢ 1én khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo quy

dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua Bo Gido duc va
bao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 chung chi tin hoc trinh d6 A tro Ién hodc c6 chimg chi tin hoc voi trinh
do dat chuan k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong
tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ciia B6 Thong tin va Truyén thong quy
dinh Chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong tin hodc ching chi tin hoc ing dung
tuong duong.



4. PHO TRUONG PHONG
a) Nang luc

- Nam vitng chu truong, duong 161, chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha
nuéc, hé théng chinh tri, hé théng cac co quan, to chirc nha nudc, ché d6 cong vu,
vién churc; cac van ban thude linh vuc quan 1y ciia Phong va cac céac linh vuc khac
co lién quan, hiéu biét sau sic tinh hinh thuc té dé tham muu cu thé hoa va td chic
thuc hién c6 hi¢u qua cac chu truong, duong 16i cua bang, chinh sach, phap luat
cta Nha nudc ¢ linh vuc dugce phan cong.

- Co tu duy d6i méi va phuong phap lam viéc khoa hoc, dan chu, dung
nguyén tic. C6 kha ning tham muu xay dung cac dé an, chu’ong trinh, ké hoach
thudc linh vuc cong tac dugc phan cong va dé xuat cac giai phap, bién phap phu
hop, kha thi, hiéu qua dé thuc hién.

- C6 nang luc to chirc, quan 1y, diéu hanh cac hoat dong ctia phong dé thuc
hién nhiém vu duogc phan cong; tdp hop, phat huy strc manh cua tap thé. Co trach
nhiém cao do61 vdi1 nhiém vu dugc phan cong, guong mau trong thi hanh cong vié¢c.

- Thoi gian cong tac ¢ linh vuc chuyén mén tur du 3 nam (36 thang) tro 1én,
khéng ap dung ddi véi cac trudong hop duoc diéu dong, luan chuyén tir noi khac vé.

b) Ky nding
- K¥ nang lanh dao, quan 1y, diéu hanh.

- K¥ nang cap nhat va ap dung phap luat trong cong tac; thu thap va xu ly
thong tin.

- K§ nang 1ap va to chuc thuc hién ké hoach cong tac.

- K§ ning viét bao cio, dé an, chuong trinh, tham muu, tong hop, phan tich,
de xuat giai phap.

- K§ ning lam viéc doc 1ap, phdi hop, 1am viéc nhom, xay dung va phat trién
cac moi quan hé.

- K¥ nang thuyét trinh, giao tiép, Gmg xtr, diéu hanh cudc hop.

- K¥ ning phdi hop va xir 1y tinh hudng trong cong viéc.

- K¥ nang soan thdo va quan ly van ban, stt dung, van hanh thanh thao céc
phan mém ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong, di€u hanh.

- K¥ ning quan Iy va phat trién nhan su cip phong.

c) Trinh do:

- Co6 trinh d¢ dai hoc tr¢ 1€n thudc chuyén nganh dao tao phu hop véi vi tri
viéc lam.

- Gitr ngach chuyén vién hodc tuong duong tr¢ 1én.

- C6 chung chi boi dudng nghiép vu quan ly nha nudc ngach chuyén vién
hodc chung chi boi dudng chirc danh nghé nghiép hang III hodc twong duong;
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- C6 bang tot nghiép 1y luan chinh tri trinh d6 tir trung cap tro 1én.
- C6 chimg chi boi dudng lanh dao cap phong.

- C6 chung chi ngoai ngir trinh d6 B tr¢ 1én hoac c6 ching chi ngoai nglt voi
trinh d§ tuong duong bac 2 trd 1én khung nang luc ngoai ngr Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua Bo Gido duc va
bao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngt 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 chuing chi tin hoc trinh d§ A tré 1€n hoac c6 chung chi tin hoc véi trinh
d6 dat chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong
tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 caa Bo Thong tin va Truyén théng quy
dinh Chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong tin hodc chtng chi tin hoc tng dung
tuong duong.

5. QUAN LY CAC POI TUYEN THE THAO; QUAN LY, TO CHUC
CAC HOAT PONG THI PAU THE THAO

a) Nang luc

- Nim vitng duong 101 chu truong cua Pang va phap luat cua Nha nudc; hé
thng chinh tri, hé thong t6 chirc cac co quan nha nudc, ché d6 cong vu, vién chirc
va cac kién thire, k¥ ning chuyén mén nghiép vu. Cap nhét thudng xuyén cc vin
ban quy pham phap luat lién quan dén chuyén mon.

- C6 kién thtc vé quan 1y, to chirc cac hoat dong thi dau thé thao, co ning
luc phan tich, téng hop nhiing véan dé thugc pham vi quéan ly. C6 phuong phap
nghién ciu, tong két va dé xuat, cai tién nghiép vu quan ly; co nang lyc 1am viée
doc lap hoac phdi hop theo nhom; ¢ nang luc trién khai cong viéc bao dam tién
dd, chat lugng va hi¢u qua.

- Hiéu va nam bat duoc cac cong viéc can lap ké hoach va trinh tu thyuc hién
cac cong vigc do; co nang luc tong hop bao cao; cung cap thong tin, tai liéu lién
quan trong viéc dé xuat cha truong, ké hoach va tham muu giai quyet cac van dé
phat sinh thudc linh vyc chuyén mon. Co6 kha nang trién khai t6 chtrc nhiém vu
dugc phan cong.

b) Ky nang

- K§ nang thuyét trinh, giao tiép, tmg x1r.

- K¥ ning phdi hop va xir 1y tinh hudng trong cong viéc.

- K¥ ndng xay dung cac dé an, ké hoach va to chirc thuc hién.
- K§ nang tong hop, phan tich, dé xuét giai phap.

- K§ nang quan 1y ho so.

- K¥ nang soan thdo van ban; sir dung, van hanh thanh thao céc phﬁn mém
ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong.



¢) Trinh dj

- Co6 trinh d6 dai hoc tr¢ 1€n thudc chuyén nganh dao tao phu hop vai vi tri
viéce lam.
- Gilt ngach chuyén vién hodc tuong duong trd 1€n.

- Co6 chung chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nudc ngach chuyén vién
hodc chung chi boi dudng chirc danh nghé nghiép hang III hoac twong duong;

- C6 chtrng chi ngoai ngir trinh d§ B trd 1€n hoac c6 ching chi ngoai ngir voi
trinh d§ tuong duong bac 2 trd 1én khung nang luc ngoai ngr Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua Bo Gido duc va
bao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngt 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 chimg chi tin hoc trinh d6 A tr¢ 1én hodc c6 ching chi tin hoc vdi trinh
do dat chuan k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong
tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B Thong tin va Truyén thong quy
dinh Chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong tin hodc chtng chi tin hoc tng dung
tuong duong.

6. HUAN LUYEN VIEN
a) Nang luc

- Nam virng duong 161, chu truong cua Pang va phép luit caa Nha nuée,
hé théng chinh tri, hé thdng to chirc cac co quan nha nudc vé thé duc thé thao va
phat trién thé thao thanh tich cao, ché do cong vy, vién chic va cac kién thurc,
k¥ nang chuyén mon nghiép vu. Nam viing va cép nhat thudng xuyén cic vin
ban quy pham phap luét lién quan d¢én chuyén mon.

- Hiéu biét luat, diéu 1¢& thi ddu dé van dung chi dao trong tap luyén, thi
dau thé thao;

- Hiéu biét kién thuc co ban vé ly luén, phuong phap giao duc thé chit,
hoc thuyet huén luyén thé thao, nidm chic cac ky thuat, chién thuat va xu hudng
phat trién k¥ thuat, chién thuit cia moén thé thao chuyén siu & trong nudc va
trén thé gigi. Hiéu biét cic nguyén tic co ban vé gido duc hoc, tam 1y hoc, y
sinh hoc thé duc thé thao va vén dung vao cong tac huin luyén cac van dong
vién c6 ltra tudi, gidi tinh, trinh d6 khac nhau; cac quy dinh vé phong, chéng
doping trong tap luyén va thi ddu thé thao;

- Nhan thire va van dung ding céc quy dinh luat thi ddu ciia mon thé thao;
diéu 18, quy ché t6 chirc va hoat dong ciia lién doan, hiép hoi, hoi thé thao &
trong nudc va quoc té. Biét kiém tra y hoc thé duc thé thao va so ctru chin
thuong cho van dong vién trong tap luyén va thi du thé thao.

- C6 kha nang xay dung ké hoach phat trién mén, ké hoach huan luyén mon
thé thao & tuyén ning khleu thé thao cua tinh tr¢ 1€n; co kha nang tong hop,
nghién ctru Gmg dung tién bd khoa hoc va t6 chirc phdi hop véi dong nghiép trong
hoat dong chuyén mon nham nang cao chat lvgng cong tac huin luyén thé thao.



b) Ky nang

- K¥ nang su pham.

- K¥ nang thuyét trinh, giao tiép, ing xir.

- K¥ nang lam vi¢c doc lap, lam viéc nhom;

- K¥ ning x4y dung va phat trién cac mdi quan hé;

- K¥ nang phdi hop va xur 1y tinh hudng trong cong viéc.

- K¥ nang xay dung ké hoach va t6 chtrc thuc hién.

- K¥ nang tong hop, phan tich, dé xuat giai phap.

- K¥ nang soan thao van ban; sit dung, van hanh thanh thao céc phén mém
ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong.

c) Trinh do

- Co trinh d6 cir nhan chuyén nganh "l:hé duc {hé thao tré 1én hoac trudong
hop tot nghiép cao dang chuyén nganh Thé duc thé thao thi phai la van dong
vién cap 1 trd 1én.

- Giir ngach Huén luyén vién tro 1én.

- C6 chtng chi bdi dudng chuyén mon nghiép vu chirc danh hudn luyén
vién hang III tré 1én (trir truong hop 1a cir nhan chuyén nganh huan luyén thé
thao).

- Co trinh d6 ngoai ngir bac 1 tré 1én khung nang luc ngoai ngr Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia Bo Gido
duc va Pao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Vi¢t Nam.

- C6 chung chi tin hoc trinh do A tré 1é€n hodc c6 ching chi tin hoc voi
trinh d6 dat chuan k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia Bo Thong tin va Truyén
thong quy dinh Chuan k¥ nang s dung cong nghé thong tin hodc ching chi tin
hoc ing dung tuong duong.

7. TRQ LY HUAN LUYEN VIEN
a) Nang luc

- Nam vimng duong 161, chu truong cua Pang va phép luit caa Nha nuée,
hé théng chinh tri, hé théng td chtrc cac co quan nha nudc va cac kién thire, ky
nang chuyén moén nghi¢p vu. Thuong xuyén cap nhat cac van ban quy pham
phép luat lién quan dén chuyén mon.

- C6 kién thuc vé noi dung, phuong phap van dong nhan dan tham gia tap
luyén thé duc thé thao. Hiéu biét vé nguyén tac, phuong phap giao duc thé chat
cac ky thuat, chién thuat co ban, luat thi ddu cac mon thé thao, phuong phéap to
chtrc va thi ddu cia nhitng mon thé thao dé huéng dan nguoi tap tap luyén, thi
dau Vo cb truyén. Co6 kién thic vé y hoc, dinh dudng va cong tac vé sinh, an
toan trong hoat dong thé duc thé thao.
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- Yéu nghé, nhiét tinh véi cong viéc duge giao, ludn tudn thu phap luat,
thyc hién ding va day du cac nghia vu cia ngudi vién chuc trong hoat dong
nghé nghiép; chap hanh dung cic nguyén tic trong huéng dan tap luyén va thi
dau thé duc thé thao; c6 y thirc cai tién, duc rat kinh nghiém trong hoat dong
hudng dan thé thao; tich cuc d4u tranh véi nhitng hanh vi tiéu cuc. Théan thién
v6i nguoi tp, quan tdm giup d& nguoi tap tap luyén, thi ddu, biéu dién thé duc
thé thao theo dung phwong phép:;

- Poan két, khiém tén hoc héi, biét lang nghe y kién cua df)ng nghiép.
Phéi hop véi d6ng nghiép thuc hién cac nhiém vu duoc giao, cing dong nghi¢p
cai tién cong tac chuyén mon gop phan mo rong phong trao tap luyén thé duc
thé thao trong nhan dan. Thyc hién 16i séng lanh manh, van minh, phu hop voi
ban sac van hoa dan tdc va moi trudng tap luyén, thi dau thé thao lanh manh; co
tac phong mau muec.

b) Ky nding

- K¥ nang su pham.

- K¥ nang thuyét trinh, giao tiép, ing xir.

- K¥ nang lam vi¢c doc lap, lam vi¢c nhoém.

- K¥ nang phdi hop va xur Iy tinh hudng trong cong viéc.

- K¥ nang x4y dung va phat trién cac mdi quan hé.

- K¥ nang xay dung cac dé 4n, ké hoach va to chtrc thyc hién.
- K¥ nang tong hop, phan tich, dé xuat giai phap.

- K¥ nang soan thao van ban; sit dung, van hanh thanh thao céc phﬁn mém
ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong.

c) Trinh do

- Tét nghiép trung hoc chuyén nganh Thé duc thé thao tro 1én hodc truong
hop 1a van dong vién cap 1 tr¢ Ién phai qua 16p boi dudng chuyén mén nghiép
vu churc danh Hudng dan vién (hang IV).

- Giit ngach Huéng dan vién tro lén.

- Co chﬁqg chi tin hoc trinh do A trd 1én hodc c6 ching chi tin hoc voi
trinh d¢ dat chuan ky néng su dung cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh tai
Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua B Thong tin va Truyén
thong quy dinh Chuan k¥ nang st dung cong nghé thong tin hodc chung chi tin
hoc ung dung twong duong.

8. HANH CHINH, TONG HQP
a) Nang luc

- Ném viing duong 101 chu truong ctia Bang, phap luat cia Nha nudc; hé
théng chinh tri, hé théng t6 chlic cic co quan nha nudc, ché do cong vu, vién
chirc, van hoa cong sd, cai cach hanh chinh, cac kién thirc, k§ ning chuyén mon
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nghiép vu trong linh vuc hanh chinh, quan tri, quan tri nhan sy va cong ngh¢
thong tin. Thuong xuyén cdp nhat cdc van ban quy pham phap luét lién quan
dén chuc nang, nhiém vy, ché do huan luyén vién, van dong vién tai don vi.

- C6 nang lyc chuyén mon thuc hién cong tac tong hop, bao cao tinh hinh
thuc hién nhiém vu chinh tri, bao cao cai cach hanh chinh, van thu luu tritr, don
thu khiéu nai...theo dinh ky va dot xuat. Tong hop, xay dung K& hoach cong tac
trong tam, K¢& hoach cai cach hanh chinh...

- C6 phuong phap nghién ctru, tong két va dé xuat, cai tién nghiép vu
quan ly; c6 nang lyc lam viéc doc 1ap hodc phdi hgp theo nhdém; cd nang
luc trién khai cong viéc bdo dam tién d9, chat lugng va hiéu qua;

- Hiéu va nam bit dugc cac cong vige can lap ké hoach va trinh tu thyuc
hién cac cong viéc do; 6 nang luc tong hop bao cao; cung cap thong tin, tai liéu
lién quan trong viéc dé xuat chu truong, ké hoach va tham muu giai quyet cac

van d& phat sinh thudc linh vuc chuyén mon. C6 kha ning trién khai t6 chuc
nhi¢m vu dugc phan cong.

- Xay dung va t6 chirc thuc hién dé 4n tng dung cong nghé tin hoc vao
hoat dong cong tac khac cua don vi. C6 kha nang quan tri mang, xu ly cac sy cd
vé hé thong mang, hé thong, may tinh va hudng dan nghiép vu vé st dung cac
phan mém lién quan dén chuyén mén cua don vi.

b) Ky nding
- K¥ nang thuyét trinh.
- K¥ nang giao tiép, ing x1r.

- K¥ nang soan thao van ban, str dung, van hanh thanh thao céc phﬁn mém
ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong.

- K¥ nang tong hop, phan tich, dé xuat giai phap.

- K¥ ning x4y dung ké hoach cong tac theo su phan cong va quan Iy thoi
gian cua ca nhan.

- K¥ nang xay dung cac dé 4n, ké hoach va to chtrc thyc hién.

- K¥ nang phdi hop, thu thap va xu 1y thong tin, tinh hudng trong qua
trinh thyc hién chuyén mon nghiép vu.

- K¥ nang 1ap va quan 1y ho so theo quy dinh.
- K¥ nang quan 1y va st dung trang thiét bj van phong.
¢) Trinh do

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én thudc chuyén nganh phu hop véi vi tri
viéc lam theo quy dinh.

- Pang git ngach chuyén vién hoac tuong duong tré lén.

- C6 chung chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén vién
hoac tuong duong.
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- C6 chtng chi ngoai ngtt trinh do B tr¢ 1én hodc c6 chung chi ngoai ngit
vo1 trinh do tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24/01/2014 cua Bo Gido duc va
Pao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 chung chi tin hoc trinh d§ A tré 1€n hodc c6 chung chi tin hoc véi
trinh do dat chuan k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B6 Thong tin va Truyén
thong quy dinh Chuan k¥ nang s dung cong nghé thong tin hodc ching chi tin
hoc ing dung tuong duong.

9.Y TE (kiém Vin thu - Thi quy - Lwru trir)
a) Ning luc

- Ném viing duong 101 chu truong cua Pang, phap luat cua Nha nudc, hé
théng chinh tri, hé théng t6 chiic cic co quan nha nudc, ché do cong vu, vién
chirc va céac kién thuc, k¥ ning chuyén mén nghiép vu trong linh vuc y té, van
thu, luu trr va cong tac thua quy.

, - Hiéu biét va thuc hién dung nguyén }éc ung xu cua vién chic nganh y
té; thuc hanh nghé nghiép theo ding quy ché, quy trinh chuyén moén nghiép vu
va cac quy dinh khac ctua phap luat;

- C6 nang lyc chuyén moén thuc hién cong tac:

+Y té : Xac dinh cac triéu chimg bénh 1y thong thuong va yéu td anh
huong dén stc khoe cong dong, vién chirc, ngudi lao dong va hoc sinh, van
dong vién; phat hién, can thiép va du phong cac yéu té anh hudng dén sirc khoe
cong déng, cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong va hoc sinh, van dong vién.

+ Van thu - luu trit: Hiéu biét vé cac kién thuc, nghiép vu co ban cila cong
tac van thu, luu trr trong co quan hodc cac nghiép vy, nhiém vu khac theo yéu
cau ctia vi tri viéc lam; thyc hién dung cac quy dinh vé tiép nhan, ban giao trong
viéc chuyén giao, tiép nhan vin ban, tai liéu. Nam virng quy ché bao mat trong
co quan c6 lién quan dén cong tac van thu va cong tac luu trit trong co quan.

+ Thu quy: Nam dugce ché do thu chi tai chinh cua co quan; ché do quan
ly tién mat cua Nha nudc; cac Quy trinh nghiép vu vé kiém dém, thu chi va bao
quan tién mit; cac thi tuc vé mé sd sach, xu 1y cac chung tu, ghi chep va lam
bao cao thong ké, cap nhat viéc thu chi cua quy tién mat.

- St dung thanh thao may vi tinh, st dung thanh thao cac cac thiét bi van
phong, cac phan mém vé Van thu luu trit, quan ly tién mdt va cdc phan mém
khéc lién quan dén nhi¢ém vu dugc giao.

- Nam 13 cac quy trinh xay dung phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu
thé va c6 kién thtrc am hiéu vé linh vuc dugc phan cong.

- Nghién ciru, tong két va dé xuat, cai tién nghiép vu thuc hién; c6 ning
luc 1am viéc doc lap hodc phdi hop theo nhom; cé nang luc trién khai cong viéc
bdo dam tién d9, chat luong va hi¢u qua.



13

b) Ky ndang

- K¥ ning t6 chitrc va theo ddi cac ndi dung cham soc stc khoe ban dau va
quan ly strc khde, quan 1y bénh nghé nghiép.

- K¥ nang lam vi¢c doc 1ap va lam viéc nhom

- K¥ nang thuyét trinh, giao tiép, ing xir.

- K¥ nang soan thao van ban.

- K¥ ning xiy dung ké hoach cong tac theo sy phan cong va quan ly thoi
gian cua ca nhan. Ky nang 1ap va quan 1y ho so theo quy dinh.

- Ky nang thu thap va xu 1y thong tin, tinh hubng trong qué trinh thyc
hi¢n chuyén mon nghiép vu.

- K¥ nang quéan 1y va sir dung trang thiét bi van phong.

- K¥ nang luu trir, bdo quan tai li€u, st dung khuon dAu.

c) Trinh do

- T6t nghiép y si hodc diéu dudng trinh do trung cip tro 1én;

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 1 (Al) theo quy dinh tai Théong tu sb
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua Bo Gido duc va Pao tao ban hanh
Khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam hodc twong duong trd 1€n;

- C0 trinh d¢ tin hoc dat chuan k¥ ning st dung cong nghé théng tin co ban
theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua B6 Thong
tin va Truyén théng quy dinh Chuan k¥ ning st dung cong nghé thong tin hoic
tuong duong tr¢ 1én.

10. KE TOAN
a) Nang luc

- Nam ving duong 16i, chu truong cua Dang, phap luat cia Nha nudc va
phuong hudng chu truong, chinh sach cua don vi vé linh vue nghiép vu ké toan,
thué, BHXH, cac ché do tai chinh, thong ké, cdc chuan muc ké toan va thong tin
kinh té c6 lién quan va cac vian ban quy pham phap luat lién quan dén chuc
nang, nhi¢m vu cua Trung tam.

- C6 nang lyc chuyén mon thuc hién cong tac:

+ Lap du toan thu, chi hang nim va 1ap bdo cdo quyét toan kinh phi va
bdo cao tai chinh hang nam; quyé€t toan thu€ thu nhap c4 nhan hang nam.

+ Hach toan, phan anh kip thoi cac nghiép vu kinh té phat sinh vao phan
mém ké toan.

+ Tryc tiép quan hé, giao dich, cung cap hd so tai liéu va phdi hop thyc

hién cac bao cdo dinh ky, dot xuat lién quan dén ngudn kinh phi theo yéu cau
cua cac co quan, don vi lién quan nhu: Kho bac, S¢ Tai chinh, Ngan hang...
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+ Theo di, quan 1y va chiu trach nhiém vé viéc str dung cac ngudn kinh
phi ctia Trung tdm dam bdo hi¢u qua, chat ch€ va ding quy dinh.

+ Kiém tra, giam sat va ky duyét toan bo chimg tir ké toan. Pong thoi,
chiu trach nhi¢m cac ndi dung cong viéc lién quan dén tai chinh ké toan.

+ Chu tri, phdi hop voi cac bd phan lién quan kiém ké tai san ctia Trung tam.

+ Thuc hién giai trinh vo1 cdc co quan chirc nang lién quan doi voi so liéu
tai chinh ké todn cia Trung tam.

- Su dung thanh thao may vi tinh, su dung thanh thao cac cac thiét bi van
phong, cac phan mém vé ké toan, thué va cac phan mém khac lién quan dén
nhiém vu duoc giao.

- Nam 13 cac quy trinh xay dung phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu
thé va c6 kién thtirc am hiéu v€ linh vuc dugc phan cong; c6 k¥ nang soan thao
vin ban va thuyét trinh cac van dé dugc phan cong nghién ciru, tham muu.

- Nghién ctru, tong két va dé€ xuat, cai tién nghi€p vu thuc hién; c6 nang
luc lam viéc doc 1ap hodc phoi hop theo nhém; cd nang luc trién khai cong viée
bdo dam tién d9, chat luong va hi¢u qua.

b) Ky nding
- K¥ nang soan thao van ban.

- K¥ nang thuyét trinh, giao tiép, tng xir, phdi hop 1am viéc theo nhom
va xu 1y tinh hudng trong cong viéc.

- K¥ nang x4y dung cac dé an, ké hoach va to chirc thyc hién.
- K¥ nang tong hop, phan tich, dé xuat giai phap.
- Ky nang quan 1y hd so, luu trit chimg tix, s6 liéu chinh xéc, diing nguyén tac.

- K§¥ nang str dung thanh thao may tinh, cac k¥ nang tin hoc van phong va
st dung thanh thao phan mém ké toan, chung tur dién tu phuc vu chuyén mon.

c) Trinh do

- Tét nghiép Pai hoc chuyén nganh tai chinh ké toan trd 1én.
- Giir chie danh ké toan vién trg lén.

- C6 chtmg chi bdi dudng ngach ké toan vién.

- Pang giit ngach ké toan vién tro 1én.

- C6 chung chi ngoai ngir trinh do B tr¢ 1€n hoac ngoai ngir trinh d tuong
duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu
$6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cta B6 Gido duc va Pao tao ban hanh
khung nang lyc ngoai ngtr 6 bac dung cho Viét Nam.

- Co ch&qg chi tin hoc trinh d§ A trd 1én hodc c¢6 chung chi tin hoc véi
trinh d¢ dat chuén ky nang s dung cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh tai
Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B§ Thong tin va Truyén
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thong quy dinh Chuan k¥ nang s dung cong nghé thong tin hodc ching chi tin
hoc ung dung twong duong.
11. LAI XE
a) Tiéu chudn chung

- Chép hanh cac chua trwong, dudng 16i, chinh sach cua Pang, phap luat
cua Nha nudc va cac quy dinh cua nganh va cac quy dinh vé an toan giao thong.

- Hi€u biét h¢ thong t6 chuc;
- C6 suc khoe dam bao cong tac;
- Tan tuy, trach nhiém trong cong viéc;

- C6 kha ning tét trong xur 1y tinh hudng, thuc hién dung vé dao duc
nguoi 1ai xe khi tham gia giao thong

- Nam vimng ndi quy quy dinh cua don vi; phap lut cia Nha nudc vé an
toan giao thong;

- Am hiéu tinh ning ctia phuong tién va trang thiét bi lién quan.
b) Tiéu chudn vé trinh d dao tao, ning lyc chuyén mon, nghiép vu

Tét ' nghiép trinh d6 Trung cap nghé tro 1én hodc bang 1ai xe dugc co quan c6
tham quyén cap phu hop véi diéu kién thuc té xe ctia co quan.

12. KY THUAT DPIEN, NUOC
a) Tiéu chudn chung

- Chép hanh cac chu trwong, dudng 16i, chinh sach cua Pang, phap luat
cua Nha nudc va cac quy dinh ctia nganh.

- Ndm duoc céc kién thic co ban vé chuyén mon, nghiép vu, vén hanh, thiét ké,
diéu chinh 4m thanh - dién - nuéc phuc vu cong téc to chirc cac giai thi dau thé thao.

- Hiéu biét hé thong td chuc;
- Co stic khoe dam bao cong tac;

- Tan tuy, trdch nhiém trong cong viéc; cd y thiuc cai tién, nang cao chat
lugng phuc vu biéu dién.

b) Tiéu chudn vé trinh d dao tao, boi dwong

Tét nghiép trung cép trd 1én vé chuyén nganh am thanh, k¥ thuat dién -
nudc, dién tir hodc chuyén nganh khéc c6 lién quan.

13. BAO VE
a) Tiéu chudn chung

- Chép hanh cac chu trwong, duong lcf)i, chinh sach cua Pang, phap luat
cua Nha nudc va cac quy dinh cia nganh. Hi€u cac quy dinh co ban cua phép luat
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vé cong tac bao v¢, nguyén tdc dam bao an toan, an ninh trt tu, st dung tt cac
cong cu ho trg, phuong ti¢n thong tin lién lac.
- Co y thuc trach nhiém ddi vai cong viéc;
- Nam viing Noi quy cta Trung tdm, quy trinh quan Iy co quan dé hudng
dan cac to chire, ca nhan khi dén lam vi¢c va lién hé cong tac.
- Nam duoc céac kién thire co ban vé chuyén mon, nghiép vu, van hanh, thiét

ké, diéu chinh 4m thanh - dién - nuéc phuc vu cong tac to chic cac giai thi ddu thé
thao, ...

- Hiéu biét hé thdng t6 chirc;
- Co stic khoe dam bao cong tac;

- Tan tuy, trdch nhi¢m trong cong viéc; c6 y thirc cdi tién, nang cao chat
lugng phuc vu.

b) Tiéu chuin chuyén mén nghiép vu
- Tét nghiép Trung hoc co s& trd 1én.

- C6 cac chung chi bodi dudng chuyén mon nghiép vu nhu: An ninh trét tu,
phong chay chira chay...

- K¥ nang giao tiép, ing xu.

- K¥ nang xir 1y tinh huéng

- K¥ ning phdi hop trong cong viée

- Ky nang tudn tra canh gac bao v¢€ hién truong, bdo v¢ muc ti€u
- K¥ nang so cap ctu khi gip su ¢b: chay nd, ciru nguoi...

- K¥ nang str dung céc thiét bj vé dién, phong chdng chay nd.
14. CAP DUONG

a) Tién chudn chung

- Nam duogc cac quy dinh cia phap luat, ché d§ dinh dudng cua Huan luyén
vién, van dong vién cac ddi thé thao; linh vuc va cac kién thirc co ban vé cham séc
suc khoe va dinh dudng cho van dong vién, hoc sinh nang khi€u thé thao.

- C6 kha nang tham muu xay dung thuc don, khiau phan in dam bao du dinh
dudng va v¢ sinh an toan v¢ sinh cho van dong vién, hoc sinh nang khiéu thé thao.

- Nam viing cac kién thuc vé k¥ thuat ché bién cac mon an phu hop vaéi laa
tuoi, tuan thu cac quy dinh vé€ v¢ sinh an toan thyc pham trong ché bién an uong
cho VDV, hoc sinh nang khiéu thé thao.

- Phoi hop véi Huan luyén vién bo mon thyc hién tot cadc cong viéc vé cham
soc, cai thién khau phan an cho van dong vién, hoc sinh nang khiéu thé thao phu
hop vai dicu kién thyec te.

- Thyc hién viéc bdo quan va st dung c6 hi€u qua co s¢ vat chat cua bép an
va dam bao cong tac v€ sinh noi ché bién thirc an va phong an.
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b) Tiéu chuin chuyén mén nghiép vu

- Tét nghiép Trung hoc co so trd 1én.

- C6 cac ching chi bdi dudng chuyén mén nghiép vu nhu: Nu in, dinh
dudng, phong chay chira chay...

- C6 cac k¥ ning nhu: giao tiép, ung xu; phdi hop trong cong viée; lam viée
nhém; xur ly tinh hudng.

- K¥ ning trong quy trinh giao nhin thuc pham, so ché, tinh ché, ché bién
moén an dam bao vé sinh an toan thyc pham.

- K¥ nang biét str dung va van dung cac ung dung cong nghé thong tin theo
yéu cau cong vigc.

- K§ nang tong hop, giai quyét cac y kién phan anh cta huan luyén vién, phu
huynh van dong vién, hoc sinh nang khiéu vé cac van dé lién quan dén linh vuc
nudi dudng, bao cdo kip thoi cac vuong mac vé Ban Giam doc./- v
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