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TINH BINH PINH Doc 1ap - Tuw do - Hanh phic
Sé: 2460 /QDB-UBND Binh Pinh, ngay 22 thang 06nim 2020
QUYET PINH

Phé duyét Danh muc vi tri viéc lam; Ban mé ta cong viéc va
Khung nang lyec vi tri viéc lam ciia Ban Quaén ly rirng phong ho;
Trung tim Dich vu ndng nghiép; Trung tim Gido duc nghé nghiép - Giso duc
thwong xuyén; Trung tAm Vin héa - Thong tin - Thé thao huyén Van Canh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phirong ngay 19/6/2015;

Can cir Nghi dinh s6 41/2012/NP-CP ngay 08/5/2012 ciia Chinh phii quy
dinh vé vi tri viéc lam trong don vi su nghiép cong lap;

_ Can cir Thong tw SOA: 14/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 cua Bo Noi vu huong
ddn thuc hién Nghi dinh so 41/2012/NP-CP ngay 08/5/2012 cua Chinh phu,

Theo dé nghi qda UBND huyén I{dn Canh tai To trinh s6 1 Q9/T Tr-UBND
ngay 01/6/2020 va dé nghi cua Giam doc So Noi vu tai To trinh so 345/TTr-SNV
ngay 18/6/2020.

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 viée 1am cua Ban Quan ly rung phong ho;
Trung tam Dich vu nong nghi¢p; Trung tam Giao duc ngh€ nghiép - Gido duc
thuong xuyén; Trung tdm Van hoa - Thong tin - Thé thao huyén Van Canh, cu thé
nhu sau:

1. Téng s6 vi tri viéc lam ctia Ban Quan 1y rimg phong hd: 09 vi tri.

a) Nhém lanh dao, quan ly, diéu hanh: 02 vj tri;

b) Nhém hoat dong nghé nghiép: 03 vi tri;

c) Nhom ho tro, phuc vu: 04 vi tri.

2. Téng s6 vi tri viéc 1am cua Trung tam Dich vu nong nghiép: 10 vi tri.

a) Nhom lanh dao, quan 1y, diéu hanh: 02 vi tri;

b) Nhom hoat dong nghé nghiép: 04 vi tri;

¢) Nhom hd tro, phuc vu: 04 vi tri.



3. Tong s6 vi tri viéc 1am cua Trung tdm Gido duc nghé nghiép - Gido duc
thuong xuyén: 08 vi tri.

a) Nhém lanh dao, quan ly, diéu hanh: 02 vj tri;
b) Nhém hoat dong nghé nghiép: 02 vi tri;
¢) Nhom ho tro, phuc vu: 04 vi tri.

4. Tong s6 vi tri viéc 1am cua Trung tAm Vian hoa - Thong tin - Thé thao: 14
V1 tri.

a) Nhom lanh dao, quan 1y, diéu hanh: 02 vi tri;
b) Nhém hoat dong nghé nghiép: 07 vi tri;
¢) Nhém hd trg, phuc vu: 05 vi tri.

5. Danh muyc vi tri viéc lam; Ban mo ta cong vi¢c va Khung nang luc vi tri
viéc lam cua cac don vi néu trén theo Phu luc I, II va III dinh kém Quyét dinh nay.

Piéu 2. Trach nhiém ciia Chi tich UBND huyén Van Canh

1. Huong dan, chi dao cac don vi néu trén thuc hién viée sép Xép $6 luong
nguoi lam viéc phu hop, dadm bao co cAu va dinh muc theo quy dinh; thuc hién viéc
tuyén dung, str dung va quan 1y vién chirc, nguoi lao dong theo dung vi tri viéc lam,
ban mé ta cong viéc, khung ning luc, hang chitc danh nghé nghiép ti thiéu, sb
lwong ngudi 1lam viée duge co quan c6 thim quyén giao.

2. B4o cdo UBND tinh (thong qua S& Noi vu) xem xét diéu chinh danh muc
vi tri viéc lam; ban mo ta cong viéc, khung nang lyc vi tri viée lam khi co sy thay
d6i vé chirc niang, nhiém vu, quyen han va co cau t6 chtrc; to chirc lai hodc giai thé
theo quy dinh ctia co quan c6 tham quyén hodc thay d6i theo nhu cau thuc té, nham
dam bao thyc hién vi tri viéc 1am kip thoi, hi€u qua.

Piéu 3. Chanh Vin phong UBND tinh, Giam d6c S& Noi vy, Chii tich UBND
huyén Van Canh, Giam déc Ban Quan Iy rimg phong ho huyén Van Canh, Giam ddc
Trung tim Dich vu néng nghiép huyén Van Canh, Giam déc Trung tam Giao duc
nghé nghiép - Gido duc thuong xuyén huyén Van Canh, Giam dbc Trung tim Vin
héa - Thong tin - Thé thao huyén Van Canh va Thu trudng cac co quan, don vi lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay ké tir ngay ky./

Not nhn: KT. CHU TICH
- Nhu Didu 3; GO

_CT, cac PCT UBND tink; PHO CHU TICH
Luu: VT, K12.
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N Phu luc | ]
) VI TRI VIEC LAM CUA CAC PON VI

RU'C THUQC UBND HUYEN VAN CANH

M theo Quyét dinh s6 2460 /OP-UBND

-

106 /2020 ciia Chii tich UBND tinh)

|. BAN QUAN LY RUNG PHONG HO

Hang chirc
STT Tén vi tri viéc lam Chitc danh nghé nghigp |22 nghe
nghi¢p toi
thiéu
| [NHOM LANH PAO, QUAN LY, PIEU HANH: 02 vj tri
. . Chuyén vién (01.003);
1 | Giam doc 1l
hodc Ky su (V.05.02.07)
2 | Pho Giam dbc K¥ su (V.05.02.07) 11
Il NHOM HOAT PONG NGHE NGHIEP: 03 vi tri
1 | K§ thuat 1am sinh K§ su (V.05.02.07) 1
2 | Ké hoach téng hop K§ su (V.05.02.07) 11
3 | QLBYV rung chuyén trach K¥ su (V.05.02.07) Il
11l NHOM HO TRQ, PHUC VU: 04 vi tri
1 | Ké toan Ké toan vién (06.031) 11
i Chuyén vién (01.003);
2 | Hanh chinh tong hop hodc tuong duong Il
3 | Van thu luu trir kiém thu quy Vin thu trung cap (02.008) v
4 | Bao vé Nhan vién




2

II. TRUNG TAM DICH VU NONG NGHIEP

Hang chirc
STT Tén vi tri viéc lam Chitrc danh nghé nghiép da“'l“g'}?
nghlgp toi
thiéu
| | NHOM LANH PAO, QUAN LY, PIEU HANH: 02 vi tri
Chuyén vién (01.003); hoic Chan
, doan vién bénh dong vat
1 | Giam doc (V.03.04.11); hoac K¥ su Il
(V.05.02.07); hodc Bao vé vién
bao v¢ thuc vat (V.03.01.02)
Chan doan vién bénh dong vat
Y (V.03.04.11); hoac K¥ su
2| Phé Gidm doc (V.05.02.07); hodc Béo vé vién i
bao v¢ thuc vat (V.03.01.02)
Il | NHOM HOAT PONG NGHE NGHIEP: 04 vi tri
.Chan‘ £1u01 V,a thlf Y, Bhoﬂg ch01,1g .| Chan doan vién bénh dong vat
1 |dich, kiém soéat giét mo, ki€m soat vé i
; . (Vv.03.04.11)
sinh tha y
o | Khuyén nong, nganh nghé nong K§ su (V.05.02.07) 1
thon
A s A . Bao v¢ vién bao v¢ thuc vat
3 | Trong trot va bao vé thuc vat (V.03.01.02) Il
4 | Theo doi nong thon mai Chuyén vién (01.003) Il
111 | NHOM HO TRQ, PHUC VU: 04 vi tri
1 | Kétoan K& toan vién (06.031) 1l
\ 1A Chuyén vién (01.003) Il
2 | Hanh chinh tong hop hodc tuong duong
3 | Van thu - luu trix kiém tha quy Vin thu trung cap (02.008) \Y;
4 | Bao v¢ Nhan vién
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III. TRUNG TAM GIAO DUC NGHE NGHIEP - GIAO DUC THUONG XUYEN

Hang chirc
STT Tén vi tri viéc lam Chirc danh nghé nghiép danl.lAngl}?
nghlgp toi
thiéu
| | NHOM LANH PAO, QUAN LY PIEU HANH: 02 vi tri
Y Gi4o vién gido duc nghé nghiép
1 | Giam doc (V.09.02.07) hoiic twong duong I
P Gi4o vién gido duc nghé nghiép
2| Pho Gidm doc (V.09.02.07) hoac twong duong I
Il | NHOM HOAT PONG NGHE NGHIEP: 02 vi tri
r ey A n Gi4o vién gido duc nghé nghiép
1 | Giao vién Gido duc nghé nghiép (V.09.02.07) hodic twrong dwong Il
o ea g \ . Gi4o vién gido duc nghé nghiép
2 | Gido vién Gido duc thuong xuyén (V.09.02.07) hoic trong dwong Il
111 | NHOM HO TRQ, PHUC VU: 04 vi tri
1 | Kétoan Ké toan vién (06.031) 11
2 | Van thu - luu trir ki€m thu quy Vin thu trung cap (02.008) v
\ . \ 2 Chuyén vién (01.003)
3 | Hanh chinh, Bao tao, Tong hop hodic trong duong Il
4 | Baové Nhén vién
IV. TRUNG TAM VAN HOA - THONG TIN - THE THAO
Hang chirc
STT Tén vi tri viée lam Chirc danh ngh? nghiép danh nghe
nghiép toi
thiéu
| | NHOM LANH PAO, QUAN LY, PIEU HANH: 02 vi tri
Chuyeén vién (01.003); hodc
’ Huéng dan vién van hoa
1 | Giam doc (V.10.07.23); hoac Huan luyén 1

vién (V.10.01.03); hoac Bién tap
vién (V.11.01.03)




Hudng dan vién van hoa
(V.10.07.23); hoac Huan luyén

2| Pho Gidm doc vién (V.10.01.03): hodic Bién tap I
vién (V.11.01.03)

Il | NHOM HOAT PONG NGHE NGHIEP: 07 vi tri

1 | Phdng vién Phong vién (V.11.02.06) Il

2 | K¥ thuat vién K§ su (V.05.02.07) 1

3 | Phat thanh vién Phét thanh vién (V.11.10.30) v

4 | Bién tap vién Bién tap vién (V.11.01.03) Il

5 | Thu vién Thu vién vién (V.10.02.06) Il

5 Hudng d?lp vién van hoa, van ngh¢ Hudéng dan vién vin hoa m
va thong tin tuyén truyén (V.10.07.23)

7 | Huan luyén vién Thé duc thé thao | Huén luyén vién (V.10.01.03) 11

111 | NHOM HO TRQ, PHUC VU: 05 vi tri

1 | Hanh chinh t3ng hop Cg‘;ﬁiﬂ&’gﬁ; (é)j (')81(;3) 1

2 | Kétoan K¢é toan vién (06.031) 1]

3 | Véan thu - luu trir ki€m thu quy Vin thu trung cip (02.008) v

4 | Baové Nhéan vién

5 Lai xe Nhan vién /\/*V




Phu luc Il
A CONG VIEC VI TRi VIEC LAM CUA CAC
SNGHIEP TRUC THUQC UBND HUYEN VAN CANH
Zm theo Quyét dinh s6 2460 /O0P-UBND
22 106 /2020 cua Chu tich UBND tinh)

I. BAN QUAN LY RUNG PHONG HO

STT

Tén vi tri
viéc lam

M0 ta cong viéc thuc hién

NHOM LANH PAO, QUAN LY, PIEU HANH

Giam doc

1. Quan 1y, diéu hanh toan bd hoat dong ctia Ban quan ly rung phong ho (goi
tat la Ban quan ly) theo chirc nang, nhiém vu, quyén han duoc cap co tham
quyén giao; 1a ngudi dai dién theo phap luat ciia Ban quan 1y, chiu trach
nhiém trudc UBND huyén, Chu tich UBND huyén va trudc phap luat Vé toan
bo hoat dong ctia don vi.

2. Quan ly cong tac t6 chirc, nhan sy tai Ban quan 1y: Quan 1y, sir dung, dao
tao, boi dudng, chuyen d6i vi tri cong tac, danh gia, khen thuong, ky luat,
tuyen dung, ky két hop dong lao dong va cac ché do, chinh sach c6 lién quan
dbi véi vién chic, nguoi lao dong thudc pham vi quan Iy theo quy dinh cua
phap luat va phan cip ctia co quan c6 tham quyén.

3. Piéu hanh, phan cong nhiém vy, chi dao va don ddc, kiém tra, giam sat
vién chirc va nguodi lao dong trong viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua don vi.

4. Chu tri, diéu hanh cac cudc hop cua don vi.

5. Phu trach cong tac quan 1y bao vé rung va phan cong dia ban phu trach cho
can b quan ly bao vé ring chuyén trach.

6. Quan ly tai chinh, tai san cua Ban quan 1y; thuc hién trach nhi€ém chu tai
khoan cua don vi; chi dao bd phan chuyén mon 1ap du toan, quyét toan theo
quy dinh.

Pho
Giam dbc

1. Chi dao, diéu hanh cac ndi dung cong viéc thudc linh vuc duoc Giam dbc
Ban quan ly phan cong phuy trach; chiu trach nhiém truée Giam dbc, trude
cap trén va trudc phap luat vé nhiém vu dugc giao.

2. Thay mit Giam doc diéu hanh, quan ly, giai quyét cong viéc ctia Ban quan
ly khi dugc Giam déc ty quyén.

3. Xay dung ké hoach cong tac; chu tri, phéi hop véi cac co quan, don vi, ca
nhan c6 lién quan dé€ thyc hién nhi¢m vu theo nhi¢m vy dugc phéan cong.

3. Thuc hién nhiém vu chuy@n mon vé cac hoat dong lién quan dén cong tac
k¥ thuat va mgt phan cua cong tdc Ban Quan 1y dugc giao.

4. Phu trach cong tac thiét ké, dién bién rirg; céng tac quan 1y bao vé rimg.

5. Thuc hién céc nhiém vu khéc theo sy phan cong, iy quyén cua Gidm doc.




STT

Tén vi tri
viéc lam

Mo ta cong viéc thuc hién

VI TRi VIEC LAM GAN VOI HOAT PONG NGHE NGHIEP

1. Tryc tiép tham muu dé xuat cac ndi dung cong viéc nhu sau:

- Thuc hién cong tac téng hop dién bién rirng cua don vi va lap bao céo tong
hop, V& s6 liéu dién tich ring bi mét bi xam chiém kip thoi.

1 | &Y thuat | Tham gia nghiém thu cac hang muc 1am sinh cia don vi.
lam sinh N A s G A
- Lam tham muu cho 1anh dao vé cong tac ky thuat doi véi cac hang muc lam
sinh cua don vi.
2. Thuc hién mot s6 nhiém vu khac do lanh dao phan céng.
1. Tryc tiép tham muu dé xuat cac ndi dung cong viéc nhu sau:
- Tham muu cho lanh dao don vi vé viéc 1ap ké hoach thuc hién nhiém vu
theo chi tiéu ké hoach duoc cap trén giao hang thang, quy, nam.
K& hoach |- Theg ddi bao céo thyc hién ké hoach caa don vi hang thang, quy, nim bao
2 téng hop cao cap trén theo quy dinh, dinh ky.
- Tham gia nghiém thu cac hang muc cong trinh 1dm sinh thuéc pham vi cuaa
Ban Quan ly trién khai thuc hién.
2. Thuc hién mot s6 nhiém vu khac do lanh dao phan cong.
1. Tryc tiép tham muu dé xuat cac ndi dung cong viéc nhu sau:
- Kiém tra, theo d&i cong tac quan ly bao vé va phat trién rimg d6i véi dién
tich ring va dét ring ctua Ban quan 1y trén dia ban xa duoc phan cong.
- Theo d&i, ddn dbc nhic nho cac ho nhan khoan thuc hién nhiém vu theo
hop dong da ky.
- Xay dung lich tuan tra, truy quét vé cdng tac quan ly bao vé ring hang tuan,
Quéin |y théng
Béo vé |- C6 trach nhiém va chi dong phéi hop véi 1am nghiép x4, kiém 1am dia ban
3 reng  |di kiém tra, do dac, 1ap bién ban va thu thap tai liéu c6 lién quan dén vu pha
chuyén |ring, xAm hai rimg va dit ring (truong hop can thiét thi can bo k§ thuat s&
trach cung tham gia xac dinh dién tich bi thiét hai) bao céo cho lanh dao biét va xu

ly khi rirng va dat rieng bi pha, bi xam hai.

- V& s liéu do dac ring (néu c6) bi pha, bi xam hai can bo dia ban phai chiu
trach nhiém dong thoi gui cho bd phan k§ thuat dé xuat v& ban dd ving bi xam
hai dura vao hd so bao cdo cap trén.

2. Thuc hién mot s6 nhiém vu khac do lanh dao phan cong.




sTT|Tenvitr M ta cong viée thwe hién
viéc lam : : :
C |[VI TRi VIEC LAM GAN VOI CONG VIEC HO TRQ, PHUC VU

Ke toan

1. Truc tiép tham muu dé xuét cac nodi dung cong viée nhu sau:

- Quan ly, theo ddi, ngan sach, tai chinh, cong tac thu, chi tai chinh; Xay
dung va thuc hién quy ché chi tiéu noi bo;

- To chic m& s0, ghi va khoa s6 ke toan, 1ap béo céo tai chinh, béo céo ké
toan quan tri, bao quan, luu trir tai liéu ké toan, cung cap théng tin thudc linh
vuc duoc phan cong.

- Lép, duyét bao cao nghiép vu hang ngay hodc dinh ky va lap bao cao ké
toan dinh ky. ghiu trach nhiém trudce 1anh dao don vi vé su chinh xac, trung
thuc caa céac so liéu bao cdo va chuyén mén nghiép vu caa minh.

- Chuan bj céc s6 ligu phuc vu kiem k&, tham gia kiém ké tai san, huéng dan viéc
ghi chép cac biéu mau kiém ké va tinh toan xac dinh ket qua kiém ke tai san.

- Trién khai thuc hién cong tac tu kiém tra tai chinh ké toan theo quy dinh.

- Tham gia lap du todn va xay dung cac dinh muc kinh té. Kiém tra viéc thuc
hién du toan, dinh muc chi tiéu, sir dung tai san, kinh phi.

- T6 chirc phan tich, danh gia tinh hinh quan ly, s dung tai san, kinh phi va

dé xuat bién phap quan ly, str dung tiét kiém, c6 hiéu qua cac ngudn vén hoic
kinh phi.

- Nghién ciru, khao sat va xay dung cac ché do tai chinh, thong ké, ké toan va
quy ché, quy trinh chuyén mén nghiép vu, cac chuan muc ké toan.

- Tham gia, nghién ctru xay dung cac vin ban Quy pham phéap luat vé ké toan.
- D¢ xuat y kién voi lanh dao giai quyét nhiing van dé phat sinh trong thyc
hién quy ché quan ly tai chinh ké toan.

2. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phan cong.

Hanh
chinh tong
hop

1. Tryc tiép tham muu dé xuat cac ndi dung cong viéc nhu sau:

L Phdi hop, tham mu, soan thao, tong hop bao cao thuong Ky, dot xuat caa don vi;

- Tham muru soan thao cac van ban va theo ddi cac linh vuc duoc phan cong;

- Thuc hién cac nhiém vu khac ctaa don vi khi Lanh dao giao nhiém vuy;

- Thyc hién ché do chinh sach d6i vai vién chie, nguoi lao dong vé lao dong,
tién luong; cong tac nang luong thudng xuyén, nang luong trudc thoi han,
ché do cua vién chire don vi;

2. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phéan cong.

lwu triv
kiém thu
quy

Van thw - [

1. Truc tiép tham muu dé€ xuat cac ndi dung cong vi¢c nhu sau:

Tiép nhan, ding ky, phan loai, chuyén giao van ban di, dén va luu trir tai
licu cuia Ban Quan ly theo quy dinh;

- Quan 1y, theo doi tai khoan van thu cua Ban Quan ly; quan ly, sir dung con
diu va chit ky s6 cua co quan theo quy dinh; quan ly, st dung may
photocoppy; photo tai liéu ciia Ban Quan ly; xdy dung cac bao céo chuyén dé
theo linh vuc dugc phan cong;




STT

Tén vi tri

Mo ta cong viéc thuc hién

viéc lam

- Hudng dan vién chire, nguoi lao dong co quan thi€t 1dp hd so cong viée
phuc vu cong tac luu trir tai li¢u; khai thac, st dung ho so tai liéu cia Ban
Quan ly theo quy dinh ctia phap luét;
- Ra soat, kiém tra thé thirc vin ban, dong du, phat hanh vin ban di cta Ban
Quan 1y;
- Thuc hién ché do béo céo, thé)ng ké lién quan dén nhiém vu Vian thu - Luu
trit theo quy dinh;
- Thyc hién cong tac thu, chi, rit tién tai kho bac. Lap s6 theo ddi thu, chi.
2. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phéan cong.
1. T6 chirc thuc hién noi quy, quy ché, ké hoach cong tac bao V¢, trién khai
cac y€u cau vé cong tac bao vé theo chi dao cua Lanh dao don vi, ddm bao an
ninh trat tu, an toan tai tru sé don vi.
. Xay dung phuong an phong chdy, chira chdy va thuc hién nhiém vu phong
chdy, chita chiy theo quy dinh cua nha nuéc va cua don vi.

4 Bao vé

3. Giam sat ngudi va cac phuong tién ra vao cong. Giam sat, kiém tra nguoi
mang tai san cta co quan ra khoi co quan (khi c6 dau hiéu nghi ngo). Huéng
dan khach dén lién hé cong tac thuc hién ding theo cac quy dinh cia co
quan. Theo doi, ngan chdn nguoi la ra vao co quan khong 1o 1y do.

4. Thuc hién cac nhiém vu khac do ngudi dung dau don vi phan cong.

II. TRUNG TAM DICH VU NONG NGHIEP

STT T?An vi tri M0 ta cOng viéc thuc hién
viéc lam
A | NHOM LANH PAO, QUAN LY, PIEU HANH

1. Phu trach chung va quan ly, diéu hanh moi hoat dong thudc chirc ning,
nhiém vy, quyén han cta Trung tdm Dich vu noéng nghiép (sau day goi
chung 1a Trung tdm) duoc cip c6 tham quyén giao; 1a ngudi dai dién theo
phép ludt cia Trung tdm, chiu trach nhiém trudc UBND huyén, Chu tich
UBND huyén va trudc phap luat vé toan bd hoat dong ctuia don vi va quan
1y vién chure, nguoi lao dong thudc pham vi quan 1y va theo quy dinh cia
phép luat; déqg thoi chiu su chi dao, kiém tra, huéng dan clia co quan

Giam déc | chuyén mon cap trén.

2. Quan ly cong tac t6 chtrc, nhan su tai Trung tdm: Quan 1y, st dung,
dao tao, b01 dudng, chuyen d6i vi tri cong tac, danh gia, khen thuong, ky
luat, tuyén dung, ky két hop dong lao dong va cac ché do, chinh sach co
lién quan ddi véi vién chuc, nguoi lao dong thudc pham vi quan ly theo
quy dinh cua phap luat va phan cép ciia co quan c6 tham quyeén.

3. Diéu hanh, phan cong nhiém vy, chi dao va kiém soat vién chirc, lao
dong hgp dong thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac cua don vi;




4. Chu tri diéu hanh cac cudc hop cua don vi;

5. Tham du céac cudc hop, hoi nghi do huyén, tinh td chuc;

6. Quan ly, diéu hanh tai chinh ngan sach cta don vi, thuc hién trach
nhiém chu tai khoan; chi dao bd phan chuyén mon 1ap du todn, quyét toan
theo quy dinh.

7. Tryc tiép chi dao, diéu hanh cong tac chin nuéi, tha y, thay san.

8. Thuc hién’ nhiém vu khé}c theo su phan cong cua Chu tich UBND
huyén hoac cap cé tham quyen giao

Pho Giam
doc

1. Ph6 Giam ddc 1a nguoi gitp Giam dbc phy trach mot hodc mot s linh
vuc cong tac do Giam dbc phan cong va chiu trach nhiém trudc Giam
ddc, trude phap luat vé thuc hién cong viéc dugc phan cong hodc uy
quyén.

2. Thyc hién nhiém vu chuyén moén vé tréng trot, bao vé thuc vat, khuyén
nong.

3. Lam chu tai khoan ctia don vi khi duoc ay quyén.

4. Thyc hién cac nhiém vy khac theo sy phan cong, iy quyén ciia Giam ddoc
va cap c6 tham quyén.

VI TRI VIEC LAM GAN VOl HOAT PONG NGHE NGHIEP

Trong
trot va
BVTV

1. Truc tiép tham muu dé xuét cac nodi dung cong viéc nhu sau:

- Thuc hién c6ng tac phong chdng dich bénh trén cac loai cy trong;

- Phu trach cdng tac ky thuat, khuyén nong, chuyén giao tién bo khoa hoc
k§ thuat va cong nghé vé linh vuc Trong trot va Bao vé thuc vat;

- Tham gia cac md hinh khuyén nong, chuong trinh dé an thudc linh vuc
chuyén mon;

2. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phéan cong.

Chan nuoi
vathay;
phong chéng
dich, kiém
soat giét mo,
kiém soat vé
sinh thay

1. Truc tiép tham muu dé xuét cac nodi dung cong viée nhu sau:

-Thuc hién cdng tac phong chéng dich bénh trén dan vat nudi:

- Phu trach cong tac ky thuat, khuyén nong, chuyén giao tién bo khoa hoc
k§ thuat va cong nghé vé linh vuc chian nudi va Tha y;

- Tham gia cac md hinh khuyén nong, chuong trinh dé &n thudc linh vyc
chuyén mon;

2. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phan cong.

Khuyén
nong,
nganh
nghé

nong thon

1. Truc tiép tham muu dé xuét cac ndi dung cong viée nhu sau:

- Thuc hién cong tac phong chéng dich bénh trén céc loai cay trong va
dan vat nubi;

- Phu trach cdng tac k¥ thuat, khuyén néng, chuyén giao tién bo khoa hoc
k§ thuat va cong nghé vé linh vuc trong trot va chin nudi;

- Tham gia c4c md hinh khuyén néng, chuong trinh dé an thudc linh vuc
chuyén mon;

2. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phan cong.




Vi tri
nong thon
moi

1. Tryc tiép tham muu dé xuat phu trach linh vyc nong thén méi.
2. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phan cong.

VI TRi VIEC LAM GAN VOI CONG VIEC HO TRQ, PHUC VU

Ké toan

1. Truc tiép tham muu dé xuét cac nodi dung cong viée nhu sau:

- Quan ly, theo ddi, ngan sach, tai chinh, cdng tac thu, chi tai chinh; Xay
dung va thuc hién quy ché chi tiéu noi bo;

- T6 chirc mo s6, ghi va khoa sé ké toan, 1ap bao céo tai chinh, bao céo
ké toan quan tri, bao quan, luu trir tai liéu ké toan, cung cap thong tin
thudc linh vuc duoc phén cong.

- Lap, duyét bao c&o nghiép vu hang ngay hoic dinh ky va lap béo céo ké
toan dinh ky. Chiu trach nhiém truéc 1anh dao don vi vé su chinh Xac,
trung thuc cua céc so lieu béo cao va chuyén mén nghiép vu caa minh.

- Chuan bj céc sb liéu phuc vu kiém ké, tham gia kiém ke tai san, huéng
dan viéc ghi chép cac biéu mau kiém ké va tinh toan xac dinh két qua
kiém ke tai san.

- Trién khai thuc hién cong tac tu kiém tra tai chinh ké toan theo quy
dinh.

- Tham gia 1ap du toan va xay dung cac dinh mac kinh té. Kiém tra viéc
thuc hién du toan, dinh muec chi tiéu, st dung tai san, kinh phi.

- T6 chtic phan tich, danh gia tinh hinh quan ly, st dung tai san, kinh phi
va dé xuat bién phap quan ly, sir dung tiét kiém, c6 hiéu qua cac nguon
vén hoac kinh phi.

- Nghién cau, khao séat va xay dung cac ché do tai chinh, théng ké, ké toan
va quy ché, quy trinh chuyén mén nghiép vu, cac chuan muc ké toan.

- Tham gia, nghién ctiu xay dung cac van ban Quy pham phép luat vé ké
toan.

- Pé xuat y Kkién véi lanh dao giai quyét nhitng van dé phat sinh trong
thuc hién quy ché quan ly tai chinh ké toan.

2. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phéan cong.

Hanh
chinh -
tong hop

1. Tryc tiép tham muu dé xuat cac ndi dung cdng viéc nhu sau:

- Phéi hop, tham muu, soan thao, tdng hop bao cao thuong ky, dot xuat
cua don vi;

- Tham muru soan thao cac van ban va theo doi céc linh vuc dugc phan cong;

- Thuyc hién cac nhiém vu khac ctia don vi khi Lanh dao giao nhiém vuy;

- Thuc hién ché do chinh sach ddi véi vién chirc, nguoi lao dong vé lao
dong, tién luong; cong tac nang luong thuong xuyén, nang luong trudc
thoi han, ché do cua vién chire don vi;

2. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phéan cong.

Van thu -
luu triv
kiém Thu
quy

1. Truc tiép tham muu dé€ xuat cac ndi dung cong vi¢c nhu sau:

- Tiép nhén, dang ky, phan loai, chuyén giao vin ban di, dén va luu trit tai
liéu cua Trung tam theo quy dinh;

- Quan ly, theo doi tai khoan van thu ctia Trung tam; quan ly, st dung con




3 dau va chit ky so cua co quan theo quy dinh; quan ly, st dung may
photocoppy; photo tai li€u cua Trung tdm; xay dung cac bdo cdo chuyén
dé theo linh vuc dugc phan cong;

- Huéng dan vién chire, ngudi lao dong co quan thiét 1ap hd so cong viée
phuc vu cong tac luu trit tai li¢u; khai théac, st dung ho so tai liéu cua
Trung tam theo quy dinh cua phap luat;

- Ra soét, kiém tra thé thirc vin ban, dong dau, phat hanh vin ban di cua
Trung tam;

- Thyc hién ché d6 bao cdo, théng ké lién quan dén nhiém vu Van thu —
Luu trir theo quy dinh;

2. Thyc hi¢én cong tac thu, chi, rat tién tai kho bac. Lap sO theo ddi thu, chi.
3. Thuc hién c&c nhiém vu khac do Lanh dao phan cong.

1. T6 chirc thue hién ndi quy, quy ché, ké hoach cong tac bao vé, trién
khai cac yéu cdu vé cong tac bao v¢ theo chi dao cua Lanh dao don vi,
dam bao an ninh trat tw, an todn vé tai san, trang thiét bi ciia co quan;

2. Xay dung phuong an phong chay, chita chdy va thuc hién nhiém vu
phong chay, chira chay theo quy dinh ctia Nha nudc va cua don vi;

4 Bao vé | 3. Giam sat nguoi va cac phuong tién ra vao cong. Giam sat, kiém tra
ngudi mang tai san cia co quan ra khoi co quan (khi c6 diu hiéu nghi
ngod). Huéng dan khach dén lién hé cong tac thyc hién ding theo cac quy
dinh cta co quan. Theo doi, ngdn chdn nguoi la ra vao co quan khong 1o
ly do;

4. Thuc hién c&c nhiém vu khac do Lanh dao phan cong.

III. TRUNG TAM GIAO DUC NGHE NGHIEP - GIAO DUC THUONG XUYEN

Tén vi tri Az A ‘A ‘A
STT | .. 13 Mo ta cong viéc thue hién
viéc lam : : :

A NHOM LANH PAO, QUAN LY, PIEU HANH

1. Phy trach chung va quén ly, diéu hanh moi hoat dong thugc chire nang,
nhiém vy, quyén han cua Trung tdm Gido duc nghé nghi¢p - Giao duc
thuong xuyén (sau day goi chung I1a Trung tam) dwoc cap c6 tham quyén
giao; 1a nguoi dai dién theo phap luat caa Trung tdm, chiu trach nhiém trudc
UBND huyén, Cha tich UBND huyén va trugc phap luat vé toan bo hoat
dong cua don vi va quan ly vién chie, ngudi lao dong thugc pham vi quan ly
1 | Giam déc |va theo quy dinh cta phap luat; d6ng thoi chiu su chi dao, kiém tra, hudng
dan cua co quan chuyen mon cap trén.

2. Quan 1y cong tac t6 chirc, nhan sy tai Trung tam: Quan ly, st dung, dao
tao, boi dudng, chuyén ddi vi tri cong tac, danh gia, khen thudéng, ky luat,
tuyén dung, ky két hop dong lao dong va cac ché do, chinh sach co lién quan
d6i voi vién chic, nguoi lao dong thudc pham vi quan 1y theo quy dinh cua
phap luat va phan cip cia co quan c6 thim quyén.




Tén vi tri

STT vide 1am Mo ta cong viéc thue hién
3. Truc tiép chi dao cac linh vuc cong tac:
- Xay dung, phé duyét chién lugc va ké hoach dao tao; cac quy ché, quy
dinh, d¢ &n cua trung tam.
L Lap ké hoach, trién khai thuc hién cac hoat dong gido duc nghé nghiép,
gido duc thuong xuyén quy dinh tai Thong tu 57/2015 cta B LDTB&XH
va QD s6 01/2007 cia Bo GD&DT.
- Lanh dao, quan ly cac hoat dong day hoc, gido duc.
- Lanh dao, quan ly hoc sinh, hoc vién.
- Lanh dao, quan ly, xay dung va phat trién doi ngii can bo, gi4o vién, nhan
vién. T6 chirc danh gia, phan loai d6i ngii theo quy dinh.
L Quan 1y co sd vat chat va céc tai san cua trung tam.
L Quan ly tai chinh, quyét dinh thu chi va phan phéi cac thanh qua lao dong,
thuc hanh k¥ thuat, dich vu theo quy dinh.
- Lanh dao, quan ly cac hoat dong cua Chi bo.
L Lanh dao viéc to chuc thuc hién cac cudc van dong ciia Nganh va cia cac cap.
L Quan 1y, diéu hanh tai chinh ngan sach cua don vi, thuc hién trach nhiém cha
tai khoan; chi dao bo phan chuy&n mén 1ap du ton, quyét toan theo quy dinh.
4. Tham gia cong tac giang day theo tiéu chuan quy dinh.
5. Chiu trach nhiém voi cép trén vé két qua thyc hién cac nhi€ém vu cua trung
tam; chi dao thuc hién cac bdo cao theo quy dinh.
6. Thuc hién’ cac nhjém VL_l‘khE'lC theo su phan cong cia Chu tich UBND
huyén hoac cap cé tham quyén giao.
1. Gitip Giam déc phy trach mot hodc mot sé,th vuc cong tac do Giam dbe
phan cong va chiu trach nhi€m trudc G‘iém doc, trudc phap luat vé thuc hién
cong viéc dugc phan cong hodc uy quyén;
2. Truc tiép phu trach, chi dao thuc hién cac linh vuc cong tac:
L Xay dung c&c noi quy, quy ché chuyén mon duoc giam dbc giao.
L Xay dung, trién khai thuc hién cac ké hoach hoat dong chuy@n mén.
- Thuc hién cong tac kiém tra chuy&n man.

5 Pho | Quan Iy hoc sinh, hoc vién.

Giam doc

L Thyc hién nhiém vu thdng ké, bo céo.

L Tham gia cdng tac giang day theo tiéu chuan quy dinh.

3. Thay mit Giam déc va chiu trach nhiém diéu hanh hoat dong cua don vi
khi dugc uy quyen.

4. Lanh dao, quan ly cac hoat dong caa Chi bo theo phéan cong. Chiu trach
nhiém trude giam dbc vé nhitng nhiém vu dugc phan cong.

5. Thuc hién cac nhi¢m vu khac theo sy phan cong, iy quyén ctia Giam doc.




STT

Tén vi tri
viéc lam

Mo ta cong viéc thue hién

VI TRI VIEC LAM GAN VOI HOAT PONG NGHE NGHIEP

Giao vién
GDNN,
gido vién
GDTX

1. Xay dung va thuc hién ké hoach gido duc va giang day nghé phé thdng,
gido duc thudng xuyén, cac 16p so cap nghé, cac nghé ngin han duoc phan
cong; thuc hién cdng tac soan, giang; ra dé thi, coi thi, chim thi; nhan xét,
danh gia két qua, xép loai hoc sinh, hoc vién.

2. Tham gia cac hoat dong chuyén mén theo ké hoach cua trung tim nhu:
xay dung cac chuong trinh nghé ngan han dap ¢ng nhu cau ngudi hoc (GV
GDNN), chuong trinh dao tao cac 16p GDTX cap THPT (GV GDTX), tham
gia thi gi4o vién day gioi, viét sang kién kinh nghiém, lam d6 dung day hoc
tai Trung tAm va cap trén to chirc; huong ting tham gia cac hoat dong thi dua
trong don vi.

3. Giang day theo dung ndi dung, chuong trinh quy dinh va ké hoach duoc
giao.

Ngoai nhiém vu cua gido vién GDNN, GDTX, cdng tac kiém nhiém ting
linh vuc can thuc hién nhitng cong viéc sau:

@) Cong tac chu nhiém lop:

- Thuc hién nhiém vu giao vién cha nhiém céac 16p GDNN va GDTX: Xay
dung ké hoach va thuc hién cac hoat dong gido duc phu hop véi dic diém,
VGi hoan canh va diéu kién thuc té hoc sinh, hoc vién tiung I6p hoc duoc
phan cdng, nham thac day sy tién bo caa 16p hoc va cua tirng hoc sinh, hoc
Vién;

L Quan 1y hoc sinh, hoc vién; trién khai va quan 1y cong tac thi dua vé né nép
hoc nghé tai Trung tam; thuc hién céc ché do bao cao theo quy dinh cua Trung
tam; tryuc tiép thu cac loai hoc phi theo quy dinh; dé nghi khen thuong va ky luat
hoc sinh, dé nghi danh séch hoc sinh dugc du thi tét nghiép.

b) Té trong chuyén mon:

- Cin ctr ké hoach hoat dong caa don vi, t6 truong chuy@n mon 1ap ké hoach
hoat dong chuy&n mdn cua té theo nam, ky, thang dé trién khai thuc hién;

- Xay dung cac ké hoach va té chirc thuc hién cac hoat dong kiém tra chuyén
mon nhu dy gio, hd so gido vién; thi gido vién day gioi, 1am d6 dung day
hoc; to chirc thao giang, chuyén dé;

L T6 chuc sinh hoat chuyén mén dinh ky cua to chuyén mén;

L Thuyc hién viéc so, tong két, béo céo cap to vé chuyén mon;

L Thuc hién viéc danh gia phan loai gido vién, dé xuat véi hoi dong thi dua
thuc hién phan loai cong chirc hang nam ddi véi gido vién trong to.
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STT

Tén vi tri
viéc lam

Mo ta cong viéc thue hién

VI TRi VIEC LAM GAN VOI CONG VIEC HO TRQ, PHUC VU

Keé toan

1. Truc tiép tham muu dé xuét cac ndi dung coéng viéc nhu sau:

- Quan ly, theo d6i, ngan sach, tai chinh, céng tac thu, chi tai chinh; Xay
dung va thuc hién quy ché chi tidu noi bo;

- T6 chiac ma s6, ghi va khéa s6 ké toan, 1ap béo céo tai chinh, bao céo ké
toan quan tri, bao quan, luu trix tai liéu ké toan, cung cap théng tin thudc linh
vuc duogc phan cong;

- Lap, duyét béo cdo nghiép vu hang ngay hoic dinh ky va lap béo cao ké
toan dinh ky. Chiu trach nhiém trudce lanh dao don vi vé su chinh xac, trung
thire cua cac s6 liéu bao cao va chuyén mdn nghiép vu cua minh;

- Chuan bj cac sb liéu phuc vy kiém k&, tham gia kiém ké tai san, huéng dan
viéc ghi chép céc biéu mau kiém ké va tinh toan xac dinh két qua kiém ké tai
san;

- Trién khai thuc hién cong tac tu kiém tra tai chinh ké toan theo quy dinh;

- Tham gia lap du toan va xay dung cac dinh muc kinh té. Kiém tra viéc
thuc hién du toan, dinh muc chi tiéu, sir dung tai san, kinh phi;

- T6 chtic phan tich, danh gia tinh hinh quan ly, str dung tai san, kinh phl va
dé xuat bién phap quan ly, st dung tiét kiém, cé hiéu qua cac ngudn vdn
hoac kinh phi;

- Nghién ctu, khao sat va xay dung céc ché do tai chinh, thong ké, ké toan
va quy ché, quy trinh chuyén mén nghiép vu, cac chuan muc ké toén;

- Tham gia, nghién cttu xay dung cac vin ban Quy pham phap luat vé ké toan;

- Pé xuat y kién véi lanh dao giai quyét nhirng vin dé phét sinh trong thuc
hién quy ché quan Iy tai chinh ké toan;

2. Thuc hién cac nhiém vu khéac do Lanh dao phén cong.

Hanh
chinh, dao
tao, téng
hop

1. Truc tiép tham muu, dé Xuat cac noi dung cdng viéc nhu sau:

- Gitip 1anh dao quan ly cac hoat dong day, hoc va cac hoat dong phong trao;
- Gitip lanh dao lap b&o céo, thong ké theo dinh ky va dot xuét theo yéu cau
Cuia CAC CAp;

L Quan ly cac loai s6 sach, vian bang chtng chi;

- Ghi, 1ap céc loai van ban cac cudc hop, sinh hoat cta co quan;

- Xay dung cé4c bao cao cho céc cap khi 1anh dao yéu cau;

L T6 chire quan ly, bao quan, sir dung thiét bi; Iuu giit, st dung hd so thiét bi;
Lap ké hoach sir dung, mua sam, sira chira thiét bi cia nha truong; thanh 1y,
tiéu hay thiét bi, hoa chat hong, hét han st dung.
L Chuan bi cac thiét bi, hoa chat va vat liéu can thiét theo yéu cau cua ting
mon hoc, bai hoc cé s dung thiét bi; hudng dan sir dung thiét bi cho gido
vién va hoc sinh trong céc bai thuc hanh, thi nghiém; phéi hop véi giéo vién
huéng dan hoc sinh thuc hanh, thi nghiém; thuc hién cong tac dam bao an
toan, phong chdng chay né trong qué trinh thyc hanh, thi nghiém.

- T6 chirc ra soat hd so tiép nhan hoc sinh, hoc vién trdng tuyén, sap xép b
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STT

Tén vi tri
viéc lam

Mo ta cong viéc thue hién

tri hoc vién vao céc 16p theo su chi dao cia Giam doc. Tu van nghé nghiép,
tw van viéc 1am cho ngudi hoc; phdi hop Véi cac trudng trung hoc co so,
trung hoc phd théng tuyén truyén, hudng nghiép, phan ludng hoc sinh.

2. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phan cong.

Van thu -
Iwu triv
kiém thu
quy

1. Truc tiép tham muu dé xuit cac ndi dung cong viée nhu sau:

- Tiép nhan, ding ky, phan loai, chuyén giao vin ban di, dén va luu trir tai
licu cuia Trung tam theo quy dinh;

- Quan 1y, theo doi tai khoan van thu ctia Trung tadm; quan ly, st dung con
dau va chit ky s0 cua co quan theo quy dinh; quan ly, st dung may
photocoppy; photo tai li¢u cua Trung tdm; xay dung cac bao cdo chuyén dé
theo linh vyc dugc phan cong;

- Hudng dan vién chuc, nguoi lao dong co quan thiét 1ap ho so cong viéc
phuc vu cong tac luu trir tai licu; khai thac, st dung ho so tai liéu cua Trung
tam theo quy dinh cua phép luat;

- Ra soat, kiém tra thé thic van ban, dong dau, phat hanh vin ban di cua
Trung tam;

L Thuc hién ché do bao céo, théng ké lién quan dén nhiém vu Van thu — Luu
trir theo quy dinh;

2. Thuc hi€n cong tac thu, chi, rat tién tai kho bac. Lap s6 theo ddi thu, chi.

3. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phéan cong.

Béao vé

1. T6 chure thye hién ndi quy, quy ché, ké hoach cong tac bao vé, trién khai
cac yéu cau vé cong tac bao vé theo chi dao cta Lanh dao don vi, dam bao
an ninh trat ty, an toan vé tai san, trang thiét bi cta co quan;

2. Xay dung phuong an phong chay, chita chay va thuc hién nhiém vu phong
chdy, chita chdy theo quy dinh cua Nha nudc va cua don vi;

3. Giam sat ngudi va cac phuong tién ra vao cong. Giam sat, kiém tra nguoi
mang tai san clia co quan ra khoi co quan (khi c6 ddu hiéu nghi ngo). Hudng
din khach dén lién hé cong tac thuc hién dung theo cac quy dinh cua co
quan. Theo ddi, ngan chan nguoi la ra vao co quan khong 1o 1y do;

. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phéan cong.

IV. TRUNG TAM VAN HOA - THONG TIN - THE THAO

STT

Tén vi tri
viéc lam

M0 ta cong viéc thuc hién

NHOM LANH PAO, QUAN LY, PIEU HANH

Giam
doc

1. Phu trach c‘hung va quan ly, diéu hanh moi hoat dong thuoc (;htrc nang,
nhiém vy, quyéen han cua Trung tam Van héa — Thong tin — Thé thao (sau

day goi chung 13 Trung tim) dwoc cap c6 tham quyén giao; 1a nguoi dai
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Tén vi tri
viéc lam

M@ ta cong viéc thuc hién

dién theo phap luat caa Trung tdm, chiu trach nhiém truéc UBND huyén,
Chu tich UBND huyén va truéc phap luat vé toan bo hoat dong caa don vi
va quan ly vién chtrc, nguoi lao dong thuoc pham vi quan ly va theo quy
dinh cua phép luat; ddng thai chiu su chi dao, kiém tra, huéng dan caa co
quan chuy@n mon cap trén.

2 Quan 1y c6ng tac t6 chirc, nhan sy tai Trung tm: Quan 1y, st dung, dao
tao, boi dudng, chuyén ddi vi tri cong tac, danh gia, khen thudéng, ky luit,
tuyén dung, ky két hop ddng lao dong va cic ché do, chinh sach co lién
quan dbi vé6i vién chirc, nguoi lao dong thudc pham vi quan ly theo quy
dinh cuia phap luat va phan cip cta co quan c6 thim quyén.

3. Truc tiép chi dao cac linh vuc cong tac:

- Xay dung va t chac thuc hién cac ké hoach, chuong trinh cong tic cia co
quan va cac nhiém vu khac do UBND huyén giao.

- Piéu hanh, phan céng nhiém vu, chi dao va kiém soat vién chac, lao
dong hop dong thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac cia don vi;

- Nghién ciru, dé xuat cac giai phap d6i mai, sang tao vé tuyén truyén co
dong, phong trao vin nghé quan chung, hoat dong thu vién, hoat dong mo
hinh cau lac bd, phong trao thé duc thé thao trong quan chiing nhan dan.

- Thuc hién cong tac quy hoach gan véi cong tac dao tao, bdi dudng dé
nang cao trinh d6 chuyén mén nghiép vu cta can bo, vién chirc va nguoi lao
dong cua co quan.

- Quan ly, diéu hanh tai chinh ngan sach cua don vi, thuc hién trach nhiém
chua tai khoan; chi dao bo phan chuyén mon lap du toan, quyét toan theo
quy dinh.

- Chu tri c&c cudc hop giao ban Ban Giam dbc, co quan va cac cudc hop lién
quan dén hoat dong cua Trung tm do UBND huyén giao.

4. Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan céng cua Chu tich UBND
huyén hozc cap c6 tham quyén giao.

Pho
Giam
boc

1. Giup Giam dbe phu trach mét hoac mot s6 linh vuc cong tac do Giam
dbc phan cong va chiu trach nhiém truée Giam ddc, trude phap luat vé
thuc hién cong viéc duoc phan cong hoic Gy quyén;

2. Cung véi Ban Giam déc, chiu trach nhiém trudc cap trén vé cac hoat
dong Vian hoa thong tin, Thé duc thé thao, ndi dung chuong trinh phat
thanh va céac céng viéc lién quan.

3. Truc tiép phu trach, chi dao thyuc hién cac linh vuc cdng tac:

- Xay dung ké hoach va to chirc trién khai toan bo hoat dong trén linh vuc
truyén thanh, vin hoa thong tin, thé duc thé thao va cac cong viéc khac
theo nhiém vy, chitc nang dugc giao.

- Soan thao cac Dé &n, ké hoach, vin ban trén cac linh vuc dugc phan
cong, trinh 1anh dao huyén duyét, ban hanh va chi dao bo phan chuyén
mon tb chuc thuc hién dam bao theo quy dinh.

- B4i dudng chuyén mdn nghiép vu cho ddi ngii can bo truyén thanh co so,
cong tac vién va cac 1op nang khiéu cho thiéu nién, hoc sinh. T6 chic boi
dudng chuyén mén nghiép vu cho doi ngii can bo truyén thanh co s& va
cong tac vién.
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STT T?P Vi tri M@ ta cong viéc thuc hién
viéc lam
- T6 chuc quan ly di tich lich sir vin hoa. Xay dung ké hoach va t6 chic
cac dot lién hoan, hai thi, hoi dién, hoi thao... cap huyén va cap tinh. Chi
dao t6 chirc san xuat chuong trinh: Phat thanh trén Dai Phéat thanh huyén,
Lién hoan phét thanh cip tinh va phdi hop té chirc lién hoan phat thanh
cap huyén.
- Chu tri c&c cudc hop do Giam ddc phan cong hoac ty quyen
- Thuc hién cac nhiém vy khac theo su phan cong, uy quyén cua Giam déc
va cap co tham quyén.
B | VITRI VIEC LAM GAN VOI HOAT PONG NGHE NGHIEP

Phong
Vién

1. Truc tiép tham muu, dé xuit cac ndi dung cong viée sau:

- Bién tap chuong trinh phat thanh phat trén song Pai phat thanh huyén,
Pai Phét thanh truyén hinh tinh, xay dung chuong trinh lién hoan phat
thanh dinh ky cap huyén, tinh.

- Thu thap théng tin, viét tin.

- Thu thap théng tin viét, chup anh va quay phim céc loai tin, bai, phéng
su, chuyén muc c¢6 noi dung phtc tap trung binh va chiu trach nhiém cé
nhan vé tac pham béao chi caa minh.

- Xay dung chuong trinh phat thanh phuc vu cac sy kién chinh tri, cac
ngay 18 16n cua dat nude va dia phuong va chuong trinh dia phuwong phat
trén song phét thanh truyén hinh tinh.

- Huéng dan chuy@n mén nghiép vu déi véi cong tac vién Dai co so.

- Xay dung mang ludi cong tac vién trén linh vuc truyén thanh.

2. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phéan cong.

Ky thuat
Vién

1. Truc tiép tham muu, dé xuat cac ndi dung cong viéc sau:

- Tryc tiép thuc hién viéc san xuat chuong trinh va thu, phat chuong trinh
phat thanh; Luu trt tu liéu (thoi sy hang ngay, van nghé, phat song tinh).

- Truyén thanh truc tiép hop HDND huyén va cac su kién chinh tri ciia dia phuong.
- Chuan bi cac diéu kién dé phuc vu sidn khdu nhu am thanh, anh
sang...Qudan ly, bdo quan, st dung cac trang thiét bi, vat tu, dung cu
chuyén nganh duoc giao theo dung nguyén tic, hiéu qua;

- Thyc hién ché do bao dudng dinh ky trang thiét bi k¥ thuat.

- H tro dai co sé khic phuc su ¢6 ky thuat.

- Huéng dan, gitip & chuyén mén ki thuat cac Dai co sé.

2. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phéan cong.

Phat
thanh
vién

1. Truc tiép tham muu, dé xuat cac ndi dung cong viée sau:

- Boc chuong trinh thoi sy hang ngay, van nghé, phat song.

- Poc chuong trinh truyén thanh truc tiép cac sy kién.

- Theo ddi su tang, giam doi ngii cdng tac vién, chuong trinh phat thanh.
2. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phéan cong.

1. Truc tiép tham muu, dé xuat cac ndi dung cong vi¢c sau:

- Bién tip cac chuong trinh phat thanh hang ngay, cac ndi dung thong tin
quang céo... theo quy dinh;

- Bién tap cac tin, bai vao trang thong tin dién tir cua huyén;

- Phéi hop san Xuat cac chuong trinh theo ké hoach duogc duyét;

2. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phan cong.
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Tén vi tri
viéc lam

M@ ta cong viéc thuc hién

Thu vién
Vién

1. Truc tiép tham muu, dé xuat cac ndi dung cong viée sau:

- Xay dung ké hoach va té chire thuc hién hoat dong thu vién.

- Thuc hién coéng tac nghiép vu thu vién, hoat dong tai chd (phong doc,
phong mugn, phong Internet).

- T6 chire trung bay, gidi thiéu sach-béo.

- Phéi hop t6 chuc cac cudc thi viét, v, ké chuyén. ..

- T6 chirc luan chuyén sach vé co so.

- Tap huan, bdi dudng nghiép vu can bo co so.

2. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phéan cong.

Huwdng
dén vién
van hoa
van nghé
va théng
tin tuyén

truyeén

1. Truc tiép tham muu, dé xuit cac ndi dung cong viée sau:

- Xay dung ké hoach, t6 chirc cac hoat dong vin hoa nghé thuat, 1& hoi, hoi
thi, hoi dién vian nghé quén chung; Theo doi tinh hinh hoat dong van hoa,
ngh¢ thuat trén dia ban;

- Xay dung phat trién phong trao vin nghé quan ching huyén va co s phat
trién cac cau lac bd vin hoc ngh¢ thuat;

- Xay dung ké hoach va trién khai cong tac tuyén truyén c6 dong;

- Tham muu t6 chic cac sy kién, trién 1am, gi61 thi€u, gido duc truyén
théng nhan cac su kién lich sir trén dia ban;

- Hudng dan co so thuc hién cong tac tuyén truyén cd dong cho cong chirc
van hoa ¢ cd sd; hoat dong trién 1am, gid1 thi¢u, gido duc truyén théng
nhan cac su kién lich str trén dia ban;

- Xay dung kich ban, chuong trinh; Tuyén chon luc luong dién vién, tip
luyén, t6 chirc biéu dién;

- Xay dung ké hoach va té chac thuc hién cac hoat dong Nha vin hoa -
Cau lac bo; M¢ céc 16p nang khiéu/ky nang; T6 chtc sinh hoat cau lac bo.
- Xay dung ké hoach hoat dong va to chirc thyuc hién trén linh vuc di tich Lich
sir - Van hoa; Trung bay hinh anh hién vat, tu liéu Nha truyén thong huyeén;

2. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phan cong.

Huén
luyén
vién thé
duc thé
thao

1. Truc tiép tham muu, dé xuat cac ndi dung cong viée sau:

- Xay dung ké hoach hoat dong TDTT trinh thu truong don vi duyét va to
chre thuc hién.

- Tuyén chon va truc tiép huan luyén k¥ thuat, chién thuat, thé luc, dao dic
cho van dong vién.

- Xay dung va phat trién cac phong trao thé thao cho moi nguoi gin voi
nang cao chat luong, dat thanh tich cao trong thi dau.

- T6 chirc cac giai thé thao cap huyeén.

- Tham gia cac giai thé thao cap tinh.

- Phéi hop t6 chtic cac Hoi thao, Hoi khoe cac nganh, doan thé huyén va
cap tinh.

- Hd tro, giup d& chuyén mén cac giai phong trao (cong tac to chic, cong
tac trong tai).

- Theo d6i, quan ly chuyén mén cac V¢ tinh, CLB vd thuat, TDTT khac.

- Tap huan, bdi dudng nghiép vu can bo co so.

- Duy tri va phét trién cac CLB thé duc thé thao.

2. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phéan cong.
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viéc lam
C | VITRI VIEC LAM GAN VOI CONG VIEC HO TRQ, PHUC VU

Hanh
chinh
tong hop

1. Truc tiép tham muu, dé xuét cac ndi dung cong viéc sau:

- Xay dung ké hoach, quy hoach, cac quy dinh cu thé dé trién khai nhiém
vu cua don vi; tham gia xay dung co ché, cac quyét dinh cu thé cua tirng
noi dung cbng viéc theo quy dinh cua phéap luat, phu hop véi tinh hinh
thuc té.

- Huéng dan, theo ddi, don doc, kiém tra va dé xuét céc bién phap dé thuc
hién cac quy dinh hodc quyét dinh quan 1y dat két qua.

- Tham gia kiém tra, thu thap théng tin, théng k&, quan Iy ho so, luu trit tu
lieu, s6 lieu nham phuc vu cho nhiém vu cua trung tim dwoc chat chg,
chinh x4c, ding nguyén tic.

- Chir dong phdi hop véi cac don vi lién quan va phdi hop véi cac vién chirc
khéc trién khai cong viéc, lam dang tham quyén va trach nhiém duoc giao;
Tham muu soan thao cac van ban va theo dai cac linh vuc dugc phéan cong.

- Tong hop tinh hinh, tién hanh phan tich tong két, danh gia hiéu qua cong
viéc va bao cao cp trén.

2. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phan cong.

K¢é toan

1. Truc tiép tham muu, dé xuat cac ndi dung cong viéc sau:

- Quan ly, theo d6i, ngan sach, tai chinh, céng tac thu, chi tai chinh; Xay
dung va thyc hién quy ché chi tiéu noi bo;

- T6 chitc mé s, ghi va khoa s6 ké toan, 1ap béo céo tai chinh, béo cao ké
toan quan tri, bao quan, luu trir tai liéu ké toan, cung cap théng tin thuoc
linh vyc dugc phén cong.

- Lap, duyét bao céo nghiép vu hang ngay hoac dinh ky va lap béo céo ké
toan dinh ky. Chiu trach nhiém truéc lanh dao don vi vé su chinh xac,
trung thuc ciia cac s6 liéu bao céo va chuyén mon nghiép vu caa minh.

- Chuan bi céc sd liéu phuc vu kiém ké, tham gia kiém ké tai san, hudng
dan viéc ghi chép céc biéu mau kiém ké va tinh toan xac dinh két qua kiém
ké tai san.

- Trién khai thuc hién cong tac tu kiém tra tai chinh ké toan theo quy dinh.

- Tham gia 1ap dy toan va xay dung cac dinh mac kinh té. Kiém tra viéc
thuc hién du toan, dinh muc chi tiéu, st dung tai san, kinh phi.

- T6 chirc phan tich, danh gia tinh hinh quan ly, s dung tai san, kinh phi
va dé& xuat bien phap quan ly, st dung tiét kiém, c6 hiéu qua cac nguon
vbn hoic kinh phi.

- Nghién ciu, khao sat va xay dung cac ché do tai chinh, théng ké, ké toan
va quy ché, quy trinh chuy@n mén nghiép vu, cac chuan myc ké toan.

- Tham gia, nghién ctu xay dung cac vin ban Quy pham phap luat vé ké
toan.

- Bé xuat y kién voi lanh dao giai quyét nhiing van dé phét sinh trong thuc
hién quy ché quan ly tai chinh ké toan.

2. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phéan cong.
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M@ ta cong viéc thuc hién

Van thw

- luu triv

kiém tha
quy

1. Tryc tiép tham muu dé xuat cac ndi dung cong viéc sau:

- Tiép nhan, dang ky, phén loai, chuyén giao vin ban di, dén va luu trit tai
liéu cua Trung tam theo quy dinh;

- Quan ly, theo ddi tai khoan van thu cua Trung tam; quan ly, st dung con
dau va chir ky so cua co quan theo quy dinh; quan ly, st dung may
photocoppy; photo tai liéu cua Trung tam; xay dung cac bao cao chuyén
de theo linh vuc dugc phan cong;

- Hudng dan vién chirc, nguoi lao dong co quan thiét Iap‘hé so cong viéc
phuc vu cong tac luu trir tai liéu; khai thac, sir dung ho so tai liéu cua
Trung tim theo quy dinh cta phap luat;

- Ra soét, kiém tra thé thirc van ban, dong diu, phat hanh vin ban di cua
Trung tam;

- Thyc hién ché d6 bao céo, thong ké lién quan dén nhiém vu Vin thu —
Luu trir theo quy dinh;

2. Thuc hién céng tac thu, chi, rat tién tai kho bac; Lap so theo ddi thu, chi.
3. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phan cong.

B&o V@

1. T6 chtc thuc hién ndi quy, quy ché, ké hoach cong tac bao vé, trién khai
cac yéu cau vé cong tac bao vé theo chi dao cua Lanh dao don vi, dam bao
an ninh trat tu, an toan vé tai san, trang thiét bi cia co quan;

2. Xay dung phuong an phong chay, chira chdy va thuc hién nhiém vu phong
chay, chita chay theo quy dinh cia Nha nudc va cia don vi;

3. Giam sat nguoi va cac phuong tién ra vao cong. Giam sat, kiém tra ngudi
mang tai san cia co quan ra khoi co quan (khi c6 dau hiéu nghi ngo).
Huéng dan khach dén lién hé cong tac thuc hién dang theo cac quy dinh cua
co quan. Theo doi, ngan chan nguoi la ra vao co quan khong ro 1y do;

4. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phan céng.

Lai xe

1. Thuc hién ding cic quy dinh vé an toan giao thong, dam bao an toan
cho nguoi, xe trén dudng cong tac, lam viéc;

2. Phéi hq’p v61 chuyén moén dé xay dung ké hoach thuc hién nhiém vu
tuyén truyén luu dong theo dung quy dinh;

3. B4o cdo murc nhién li€u str dung hang thang;

4. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phan céng./\&-




Phu luc III

(Kem 'theo Quyet dinh s6 5 2460 /OD- UBND
ngay22 106 /2020 ciia Chu tich UBND tinh)

|. BAN QUAN LY RUNG PHONG HO
1. Giam doc
a) Ning luc

- Nam viing chu truong, duong 161, quy dinh cua Pang, chinh sach, phap
luat ciia Nha nuéc, hé thong chinh tri, hé thong t6 chirc nha nudc, ché do cong
vy, cong chuc, vién chuc, van hda cong so; cd kha nang cu thé hoa va td chirc
thuc hién c6 hiéu qua cac chu truong, duong 16i cua bang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudce 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;

- Ném ving va cap nhat thuong xuyén cac van ban quy pham phap luat lién
quan dén cong tac quan ly, bao vé rirng phong ho;

- T6 chtrc hudng dan, thuc hién ché do, chinh sach, cac quy dinh trong thuc
hién cac nhiém vu ctua Ban Quan ly; thuc hién, dé xuat cac bién phap kiém tra,
danh gia, tong két thuc thi cac nhiém vu c6 lién quan theo quy dinh;

- Nam viing cac muc tiéu, co ché, quan 1y trong linh vuc néng nghiép,
khuyén néng va c6 moi quan hé chat ché véi cac S, nganh va cac co quan cod
lién quan;

- C0 kha nang lanh dao, chi dao; nang dong, sang tao, nhiét tinh, tan tam va
c6 tinh than trach nhiém cao trong cong viéc; c6 kinh nghiém lanh dao, diéu hanh
va quyét doan, kip thoi quyét dinh nhiing van dé kho, phuc tap thudc nganh, linh
vuc bao v¢, quan ly rirng phong hg;

- C6 naing lyc to chire, dieu hanh, tap hop, doan két, quy tu va phat huy suc
manh cua tap the vién chirc, ngudi lao dong cua Ban Quan ly; cé kha nang phoi
hop vai cac co quan, to chirc, ca nhan cd lién quan trong trién khai thuc hién
nhiém vu dugc phan cong;

- Kinh nghiém cong tac: C6 kinh nghiém trong lanh dao, quan ly trong linh
vuc duge giao; phai co thoi gian tir du 02 nam (24 thang) tr 1én dam nhiém chure
vu Pho Giam ddc hoic twong duong (khong dp dung déi véi truwong hop dwoc
diéu dong, ludn chuyén tir noi khdc vé).

b) K¥ niang

- K¥ nang cdp nhat va 4p dung phéap luat trong cong tac; thu thap va xu ly
thong tin.
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- K§¥ ning lanh dao, quan 1y, diéu hanh

- K§¥ ning thuyét trinh

- K§¥ ning giao tiép, ing xir

- K§¥ ning phdi hop trong cong viée

- K§¥ ning xir Iy tinh hudng trong cong viéc

- Ky nang xay dung céc dé an, ké hoach va t6 chire thuc hién
- K§ ning xay dung va phat trién cac mdi quan hé.

- K§ nang quan 1y va phat trién nhan su.

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

- K¥ ndng soan thao van ban; sir dung, van hanh thanh thao cac phﬁn mém
ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong, di€éu hanh

- K§ nang t6 chirc 1am viée theo nhom

- K¥ ning kiém tra, gidm sat qua trinh thuc hién cong viéc, dé an, chuong
trinh, k€ hoach

- K§¥ ning tiép dan, giai quyét cac tranh chap, khiéu nai, to cdo

- Ky nang t6 churc, chu tri, diéu hanh cac hoi nghi...

) Trinh do

- Tét nghiép Pai hoc trd 1én cac nganh pht hop voi vi tri viéc 1am ddm nhiém.

- Gilt ngach K¥ su hodc tuong duong tré 1én.

- C6 ching chi ngoai ngtt trinh d§ B tr¢ 1én hodc c6 chiing chi ngoai nglt véi
trinh d6 tuong duong bac 2 tro 1én khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia B9 Giao duc va
Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngtr 6 bac dung cho Vi¢t Nam.

-Co pr’mg chi tin hoc trinh d§ A tré 1€n hodc c¢6 chimg chi tin hoc véi trinh
do dat chuan ky nang st 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 ky nang str dung cong ngh¢ thong tin hodc ching chi tin
hoc ung dung tuong duong.

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

- C6 chtng chi bdi dudng lanh dao cip phong.

- C6 chiig chi boi dudng hang chitc danh nghé nghiép pht hop vi tri viéc lam.

2. Phé Giam doc

a) Nang luc

- Ném viing va cdp nhat thuong xuyén cac van ban quy pham phép luat lién
quan dén cong tac quan 1y, bao vé rirng phong hg;
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- Ném virng va cap nhat thuong xuyén cac van ban quy pham phép luat lién
quan dén cong tac quan ly, bao vé ring phong hg;

- T6 chirc hudng dan, thuc hién ché do, chinh sach, cac quy dinh trong thuc
hién cac nhiém vu cua Ban Quan ly; thuc hién, dé xuat cac bién phap kiém tra,
danh gia, tong két thuc thi cac nhiém vu c6 lién quan theo quy dinh;

- Nam viing cac muc tiéu, co ché, quan 1y trong linh vuc bao vé, quan 1y
ring phong hd va ¢6 moi quan hé chat ché vai cac So, nganh va cac co quan ¢
lién quan;

- C6 kha nang tham muu xay dung cac dé an, chuong trinh, ké hoach thudc
linh vyc cong tac ciia don vi va hoach dinh cac giai phap, bién phap phu hop, kha
thi, hi¢u qua dé thyc hién.

- C6 kha nang lanh dao, chi dao; nang dong, sang tao, nhiét tinh, tan tdm va
c6 tinh than trach nhiém cao trong cong viéc; c6 kinh nghiém lanh dao, diéu hanh
va quyét doan, kip thoi quyét dinh nhiing van dé kho, phuc tap thudc nganh, linh
vuc quan 1y, bao vé rimg phong hd. Chap hanh nghiém quy dinh cua phap luat va
than trong trong thuc thi nhiém vuy;

- C6 nang lyc t6 chire, diéu hanh, tap hop, doan két, quy tu va phét huy suc
manh cua tap thé vién chirc, ngudi lao dong cia Trung tdm; c6 kha nang phéi hop
véi cac co quan, to chic, c& nhan co lién quan trong trién khai thuc hién nhiém
vu duoc phan cong;

- V& kinh nghiém cdng tac: C6 kinh nghiém trong lanh dao, quan ly trong
linh vuc duoc giao; phai co thoi gian tir du 03 nam (36 thang) tro 1én (khdng ap
dung déi Véi truong hop duwoc diéu déng, luan chuyén tir noi khdc vé).

b) K§ ning

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

- K§ nang thuyét trinh.

- K§¥ ning giao tiép, tmg xir.

- K§¥ ning phdi hop trong cong viéc.

- K§ ning xir Iy tinh hudng trong cong viéc.

- K¥ nang xay dung cac dé an, ké hoach va t6 chuc thyc hién.
- K§ nang tong hop, phan tich, dé xuat giai phap.

- K¥ ning soan thao van ban; sir dung, van hanh thanh thao cdc phan mém
ung dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong, di€u hanh.

- K§¥ ning t6 chirc 1am viéc theo nhom.
- K§¥ nang tiép dén, giai quyét cac tranh chap, khiéu nai, t6 cdo.

- K§¥ ning t6 chirc, diéu hanh cac hoi nghi...



¢) Trinh d¢
- Tt nghiép Pai hoc tr¢ 1€n cac nganh pht hop voi vi tri viée 1am ddm nhiém.
- Gilr ngach K¥ su hodc tuong duong tré lén.

- Co6 ching chi ngoai ngi trinh d0 B trd 1én hoac c6 chung chi ngoai ngir véi
trinh do tuong duong bac 2 tré 1én khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua Bo Gido duc va
Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngtr 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 chung chi tin hoc trinh do A trd 1én hodc cé chiing chi tin hoc v6i trinh
d6 dat chuin k¥ niang st dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia Bo Thong tin va Truyén
thong quy dinh Chuan k¥ nang sir dung cong nghé thong tin hodc ching chi tin
hoc trng dung tuong duong.

- CO trinh d¢ tot nghiép 1y luan chinh tri trinh d6 tir trung cap trd 1én.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao cip phong.

- C6 chiig chi boi dudng hang chitc danh nghé nghiép pht hop vi tri viéc lam.
3. Ky thuat l1am sinh

a) Ning luc

- Nam viing chu truong, duong 16i, quy dinh ctia Pang, chinh sach, phap
luat cua Nha nudc, hé théng chinh tri, hé théng t6 chic nha nudc, ché do cong
vu, cong chirc, vién chic, vin hoa cong sd; co kha ning cu thé héa va t chirc
thue hién c6 hiéu qua cac chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach, phap luét
cua Nha nudc vao nganh, linh vuc quan ly rung phong ho, trdng rumg; ndm duoc
tinh hinh va xu thé phat trién ctia nganh phuc vu coéng tic quan 1y;

- Nam viing va cap nhat thuong xuyén cac vin ban quy pham phap luat lién
quan dén cong tac k¥ thuat, trong rung, quan 1y bdo v¢ rung.

- Nim vitng ché do, chinh sach, cac quy dinh trong thuc hién cac nhiém vu
ctia don vi; thuc hién, dé xuat cac bién phap kiém tra, danh gia, tong két thuc thi
cac nhiém vu co6 lién quan theo quy dinh.

- Nam virng cac muc ti€u, co ché, quan ly trong linh vuc dugc phan cong va
c6 moi quan hé chat ch€ vai cac S&, nganh va cac co quan ¢o lién quan,

b) K¥ niang

- K§ nang thuyét trinh.

- K§ nang giao tiép, tmg X1

- K§¥ ning phdi hop trong cong viéc.

- K§ nang xur 1y tinh hudng trong cong viéc.

- Ky nang xay dung céc dé an, ké hoach va to chirc thuc hién.

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



5

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

- K§¥ ning tiép dén, giai quyét cac tranh chip, khiéu nai, t6 cdo.

¢) Trinh d¢

- Co bang t6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh Lam nghiép, Lam sinh,
Kinh t€ ndng nghiép hodc cac chuyén nganh khac phu hop véi vi tri viée lam.

- Gilr ngach K¥ su hodc tuong duong tré Ién.

- C6 chung chi ngoai ngtr trinh do B trd 1én hoac c6 chung chi ngoai ngilt véi
trinh d¢ twong duong béc 2 tr¢ 1én khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia B9 Giao duc va
Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngtr 6 bac dung cho Vi¢t Nam.

- Co6 ching chi tin hoc trinh d0 A tré 1€n hoac c¢6 chimg chi tin hoc véi trinh
d6 dat chuin k¥ niang st dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ciia Bo Thong tin va Truyén
thong quy dinh Chuan k¥ ning st dung cong nghé thong tin hodc chimg chi tin
hoc trng dung tuong duong.

- C6 chiig chi boi dudng hang chitc danh nghé nghiép pht hop vi tri viéc lam.
4. Ké hoach tong hop
a) Ning luc

- Nam viing chu truong, duong 16i, quy dinh ctia Pang, chinh sach, phap
luat caa Nha nudc, hé théng chinh tr1, hé thé)ng td chirc nha nudce, ché do cong
vy, cong churc, vién chuc, van hda cong so; c6 kha nang cu thé hoa va to chirc
thue hién c6 hiéu qua cac chi truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc vao nganh, linh vyc quan ly, bdo v¢ rimg phong ho; nim duogc tinh
hinh va xu thé phat trién ctia nganh phuc vu cong tac quan 1y;

- Nam viing va cap nhat thudng xuyén cic vin ban quy pham phép luat lién
quan dén cong tac k¥ thuat, quan 1y bao vé rung.

- Tb chire huéng dan, thuc hién ché d0, chinh sach, cc quy dinh trong thuc
hién cac nhi€ém vu cia don vi; thuc hién, d€ xuat cac bién phéap kiém tra, danh
gia, tong két thyuc thi cac nhiém vu ¢6 lién quan theo quy dinh.

- Nam vitng cac muc tiéu, co ché, quan 1y trong linh vuc dugc phan cong va
c6 moi quan hé chat ch€ vai cac S&, nganh va cac co quan ¢o lién quan,

b) K¥ niang

- K§ nang thuyét trinh.

- K¥ ning giao tiép, tmg X1

- K§¥ ning phdi hop trong cong viéc.

- K§ nang xur 1y tinh hudng trong cong viéc.

- K¥ nang xay dung céc dé an, ké hoach va to chirc thuc hién.
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- K¥ nang tong hop, phan tich, dé xuat giai phap.

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

- K§¥ ning tiép dén, giai quyét cac tranh chip, khiéu nai, t6 cdo.

¢) Trinh d¢

- Co bang t6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh Lam nghiép, Lam sinh,
Kinh t€ ndng nghiép hodc cac chuyén nganh khac phu hop véi vi tri viée lam.

- Gitr ngach K¥ su hodc tuong duong tré Ién.

- C6 chung chi ngoai ngtr trinh d§ B trd 1én hoac c6 chung chi ngoai ngilt véi
trinh d¢ twong duwong béc 2 tr¢ 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
Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngtr 6 bac dung cho Vi¢t Nam.

- Co6 ching chi tin hoc trinh d§ A tré 1€n hodc c¢6 chig chi tin hoc véi trinh
d6 dat chuin k¥ niang st dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ciia Bo Thong tin va Truyén
thong quy dinh Chuan k¥ ning st dung cong nghé thong tin hodc chimg chi tin
hoc trng dung tuong duong.

- C6 chiig chi boi dudng hang chitc danh nghé nghiép phl hop vi tri viéc lam.
5. Quén ly, bdo v¢€ rirng chuyén trach
a) Ning luc

- Nam vimg chu truong, duong 161, quy dinh ctia Pang, chinh sach, phap
luat caa Nha nudc, hé théng chinh tr1, hé thé)ng td chirc nha nudce, ché do cong
vy, cong churc, vién chuc, van hoda cong sé; cd kha nang cu thé hoa va to chirc
thue hién c6 hiéu qua cac chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc vao nganh, linh vyc quan ly, bao vé rung phong ho; nam duoc tinh
hinh va xu thé phat trién ctia nganh phuc vu cong tac quan 1y;

- Nam virng va cap nhat thuong xuyén cac van ban quy pham phép luat lién
quan dén cong tac k¥ thuat, quan ly, bao vé rung.

- T6 churc thuc hién, dé xuit cac bién phap kiém tra, danh gia, téng két thuc
thi cac nhiém vu c6 lién quan theo quy dinh.

- Nam vitng cac muc tiéu, co che¢, quan 1y trong linh vuc dugc phan cong va
c6 moi quan hé chat ch€ vai cac S&, nganh va cac co quan ¢o lién quan,

b) K¥ niang

- K§¥ ning giao tiép, tmg X1

- K§¥ nang phdi hop trong cong viéc.

- K§ nang xur 1y tinh hudng trong cong viéc.

- Ky nang xay dung céc dé an, ké hoach va to chirc thuc hién.
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- K¥ nang tong hop, phan tich, dé xuat giai phap.

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

- K§¥ ning tiép dén, giai quyét cac tranh chap, khiéu nai, té cdo.
¢) Trinh d¢

- C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh Lam nghiép, Lam sinh
hoac cac chuyén nganh khéac phu hop véi vi tri viéc lam.

- Gitr ngach K¥ su hodc tuong duong tré Ién.

- C6 chung chi ngoai ngtr trinh d B trd 1€n hoac ¢ chung chi ngoai nglt véi
trinh do twong duong bac 2 tr¢ 1én khung nang lyc ngoai nglr Vi¢t Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ciia B6 Gido duc va
Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngtt 6 bac dung cho Vi¢t Nam.

- Co chung chi tin hoc trinh d6 A tr¢ 1én hodc co chung chi tin hoc vai trinh
do dat chuan ky nang st dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ciia Bo Thong tin va Truyén
thong quy dinh Chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong tin hodc chung chi tin
hoc trng dung tuong duong.

- C6 chiig chi boi dudng hang chitc danh nghé nghiép pht hop vi tri viéc lam.
6. Ké toan
a) Nang luc

- Nam vimg dudng 16i, chu trwong cua bang, phap luat cua Nha nudc va
phuong hudng chu truong, chinh sach cua don vi vé linh vuc nghiép vu ké toan,
thué, BHXH, cac ché @6 tai chinh, thong ké, cac chuan muc ké toan va thong tin
kinh té ¢6 lién quan Va cac van ban quy pham phép luat lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi,

- Hiéu rd va tuan thu Luat ké toan, cac chuan muc ké toan, céc quy dinh ctua
phéap luat khac vé ké todn, nguyén 1y ké toan, cac ché dd tai chinh, thong ké, va
thong tin kinh t€ co6 lién quan;

- C6 nang lyc chuyén mon thuc hién cong tac:

+ Tong hop lap bao cdo danh myc dy an dau tu, ké hoach von dau tu hang
nam; bao cao tinh hinh, ti€n do thuc hién ké hoach von dau tu; thuc hién cac tha
tuc thanh, quyét todn von dau tu theo quy dinh.

+ Lap duy toan thu, chi hang nim va 1ap bao cdo quyét toan kinh phi va bao
cao tai chinh hang nam; quyét toan thué thu nhap ca nhan hang nam.

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

+ Truc tiép quan hé, giao dich, cung cip hd so tai liGu va phdi ‘hop cac
phong chuyén mén thyc hién cac bao cao dinh ky, dot xuat lién quan dén ngudn



kinh phi theo yéu cau cta cac co quan, don vi lién quan nhu: Kho bac, S¢ Tai
chinh, Ngan hang...

+ Theo dbi, quan 1y va chiu trach nhiém vé viéc st dung cac ngudn kinh phi
cua Ban Quan 1y dam bao hi¢u qua, chit ché va ding quy dinh.

+ Kiém tra, giam sat va ky duyét toan bo chung tur ciia ké toan. Pong thoi,
chiu trach nhiém cac ndi dung cong viéc li€n quan dén tai chinh ké toan.

+ Quan 1y viéc xuét hoa don, lap to khai va béo cao tinh hinh st dung héa
don theo ding quy dinh.

+ Chu tri va phdi hop véi cac bd phan lién quan kiém ké tai san cia Ban Quan
ly.

+ Thuc hién giai trinh vdi cac co quan chitc ning lién quan ddi vai sb lidu
tai chinh ké toan cua don vi.

- C6 hiéu biét va tham muu thyuc hién ché do, chinh sach cho vién chitc va
lao dong hop dong ctia don vi kip thoi, ding quy dinh;

- SUr dung thanh thao may vi tinh, st dung thanh thao cac cac thiét bi van
phong, cac phan mém vé k& toan, thué va cac phan mém khac lién quan dén
nhiém vu duogc giao.

- Nam rd cac quy trinh xay dung phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va co kién thirc am hiéu Ve linh vuc dugc phan cong; c6 k¥ ndng soan thao van
ban va thuyét trinh cac van dé dugc phan cong nghién ctru, tham muu.

- Nghién ctru, tong két va dé xudt, cai tién nghiép vu thuc hién; c6 nang luc
lam viéc doc lap hoac phéi hop theo nhom; ¢ nang luc trién khai cong viéc bao
dam tién do, chat luong va hi¢u qua.

b) K§ ning

- K§ nang thuyét trinh

- K§ nang giao tiép, tng xir

- K§¥ ning phdi hop trong cong viéc

- K§¥ ning xir 1y tinh huéng trong cong viéc

- K§ nang xay dung cac dé an, ké hoach va t6 chuc thyc hién
- K§ nang tong hop, phan tich, dé xuat giai phap

- K¥ ning soan thao van ban; sir dung, van hanh thanh thao cdc phan mém
ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong

- K§ nang quan 1y ho so, luu trir ching tir, s6 liéu chinh xac, dung nguyén tac

- K§¥ nang 1ap va trinh duyét ho so thanh, quyét toan.



¢) Trinh d¢

- T6t nghi¢p Pai hoc trd 1€n cac ngém,h: ké toan, tai chinh hodc cac pgémh
khac phu hop voi vi tri viéc lam (Riéng K¢ toan truong hodc phuy trach ké toan
phai c6 ching chi ké toan trudng);

- Giir chirc danh ké toan vién tro 1én.

- C6 chtng chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nude ngach ké toan vién;

- C6 chung chi ngoai ngit trinh d0 B trd 1én hodc ngoai ngilr trinh dd tuong
duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu
s0 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cta Bo Gido duc va Pao tao ban hanh
khung nang lyc ngoai ngt 6 bac dung cho Viét Nam.

-Co cl}l'rng chi tin hoc trinh d¢ A tr¢ 1€n hodc c¢6 chig chi tin hoc véi trinh
do dat chuan ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh tai
Thong tu so 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua B Thong tin va Truyén
thong quy dinh Chuan ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin hodc ching chi tin
hoc trng dung tuong duong.

7. Hanh chinh, tong hop

a) Ning luc

- Nam viing duong 16i,7 chu truong cua Dang va phap lut cua Nha nudc;
hé thong chinh tri, h¢ thong t6 chirc cac co quan nha nuoc, ché d¢ cong vu, cong
churc, vién chuce, van hoa cong s va cac kién thirc, k§ nang chuyén mon nghiép
vu trong linh vuc hanh chinh quan tri, quan ly nhan sy va cong ngh¢ thong tin.

- C6 nang lyc chuyén mon thyuc hién cong tac:

+ Téng hop, bado céo tinh hinh thuc hiér} nhiém vu chinh tri, bdo céo cé}i
céqh hanh chinh, van thu luu trir, don th}I khiél} nai...theo dinh ky va dot xuat
(tuan, thang, quy, nam va hoi nghi tong két, so két...).

+ Tong hop, xdy dung Ké hoach cong tac trong tam, K& hoach cai cach
hanh chinh, Van thu luu tri...

+ Thuc hién viéc mua sam, cap phat vat tu, cong cu dung cu, van phong
pham,...phuc vu hoat dong co quan.

+ Quan tri website va hé théng thong tin cua don vi.

- Nam 1 cac quy trinh xay dung phuong 4n, ké hoach, cac quyét dinh cu
thé va co kién thtrc am hiéu vé linh vuc dugc phan cong.

- Nghién ctru, tong két va dé xuat, cai tién nghi¢p vu thuc hién; c6 nang luc
lam vi¢c doc 1ap hoac phdi hop theo nhdém; c6 nang luc trién khai cong viéc bao
dam tién dg, chat luong va hi¢u qua.

b) K§ ning
- K§¥ nang thuyét trinh.

- Ky nang soan thao van ban.
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- K¥ ning xdy dung ké hoach cong tac theo su phan cong va quan 1y thoi
gian ctia ca nhan.

- K¥ ning phéi hop, thu thap va xu Iy théng tin, tinh hudng trong qua trinh
thuc hién chuyén mén nghiép vu.

- K¥ nang lap va quan 1y hd so theo quy dinh.
- K¥ ning quan 1y va sir dung trang thiét bi vin phong.
- K§¥ ning giao tiép.

¢) Trinh d¢

- T6t nghiép Pai hoc tr¢ 1én cac nganh: Hanh chinh hoc, Luat, lam nghiép
hodc cac nganh khac phu hop voi vi tri vi¢e lam;

- Gitlr ngach chuyén vién hoac twong duong tr¢ 1én.

- Pugc dao tao bdi dudng chuyén moén nghiép vu phi hop véi linh vue hanh
chinh quéan tri, quan 1y nhan su,...

- C6 chung chi ngoai ngtr trinh do B trd 1én hodc c6 chiing chi ngoai ngir véi
trinh do tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai nglr Viét Nam theo quy dinh
tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24/01/2014 ctua Bo Gido duc va Pao
tao ban hanh khung ndng lyc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 chung chi tin hoc trinh d§ A tré 1€n hodc ¢6 chung chi tin hoc vai trinh
d6 dat chuin k¥ niang st dung cong nghé 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¥ ning sir dung cong nghé thong tin hoic chimg chi tin
hoc trng dung tuong duong.

8. Van thu - Luru trir kiém thu quy
a) Nang luc

- Nam vitng dudng 16i, chu truong ctiia Pang va phap luat cia Nha nudc; hé
théng chinh tri, hé théng td chirc cac co quan nha nudc, ché do cong vu, cong
chtrc, vién chirc, van hoa cong s va cac kién thirc, k¥ ning chuyén mon nghiép
vu trong linh vuc van thu, luu trir va cong tac thu quy.

- C6 ndng luc chuyén mon thyce hién cong tac:

+ Van thu - luu trit: Hiéu biét vé cac kién thuc, nghiép vu co ban ciia cong
tac van thu, cong tac luu trir trong co quan, don vi hodc cac nghi€p vy, nhiém vu
khac theo yéu cau cua vi tri viéc lam; thue hién ding cac quy dinh vé tiép nhan,
ban giao trong viéc chuyén giao, tiép nhan vin ban, tai liu. Nam viing quy ché
bao mét trong co quan cd lién quan dén coéng tac van thu va cong tac luu trix
trong co quan, don vi.

+Thu quy: Nam duoc ché do thu chi tai chinh cua co quan; ché d6 quan ly
tién mat cua Nha nudce; cac Quy trinh nghiép vu vé kiém dém, thu chi va bao
quan tién mit; cac tha tuc vé mé s sach, xir ly cac ching tur, ghi chép va lam bao
céo thdng ké, cap nhat viéc thu chi ctia quy tién mit.
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- St dung thanh thao may vi tinh, sir dung thanh thao cac cac thiét bi van
phong, cac phan mém vé Vian thu luu trit, quan 1y tién mat va cac phan mém khac
lién quan dén nhiém vu dugc giao.

- Nim rd cac quy trinh xay dung phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va co kién thirc am hiéu vé linh vuc dugc phan cong.

- Nghién ctru, téng két va dé xuét, cai tién nghiép vu thuc hién; c6 nang luc
lam vi¢c doc 1ap hoac phdi hop theo nhém; c6 nang luc trién khai cong viéc bao
dam tién dg, chat luong va hiéu qua.

b) K¥ ning

- K§ nang thuyét trinh.

- K¥ ndng soan thdo van ban.

- K¥ ning xdy dung ké hoach cong tac theo sy phin cong va quan 1y thoi
gian cua ca nhan.

- K¥ nang thu thap va xu Iy thong tin, tinh hudng trong qua trinh thuc hién
chuyén moén nghiép vu.

- K§ nang lap va quan 1y ho so theo quy dinh.

- K§ nang quan 1y va sir dung trang thiét bi van phong.

- K§¥ ning giao tiép.

- K¥ nang luu trit, bao quan tai lidu, sir dung khudn dau.

¢) Trinh d¢

- Tt nghiép Trung cip trd 1én cac nganh: Hanh chinh - Vin thu, Van thu -
Luu trlt hodc cac nganh khac phu hop véi vi tri viée lam,;

- Pugc dao tao bdi dudng chuyén mén nghiép vu phu hop voi linh vue vin
thu, quan 1y luu tritr ho so, nghiép vu thu quy.

- C6 chimg chi ngoai ngir voi trinh d6 twong duong bac 1 khung nang luc
ngoai ngir Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu so 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cua B Giao duc va Pao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6
bac dung cho Viét Nam.

- Co chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuan ky nang su dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu so6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cia B Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuan ky nang st dung
cong nghé thong tin hodc chung chi tin hoc ng dung twong duong.

9. Bao vé

a) Nang luc

- Nang luc t6 chirc thuc hién cong viée: Co ning luc, dao duc va phém chat
chinh trj tot; tinh trung thue, co tinh than trach nhiém cao; siéng nang, can than

trong cong viéc; stic khoe tot; guong mau thyc hién noi quy, quy ché clia co quan.
Tan tuy, trach nhiém; lich su, vin hoa va chuan muc trong giao tiép;


https://thukyluat.vn/tim-kiem/?keyword=01/2014/TT-BGD%C4%90T&match=True&area=2&lan=1&bday=24/01/2014&eday=24/01/2014
https://thukyluat.vn/tim-kiem/?keyword=01/2014/TT-BGD%C4%90T&match=True&area=2&lan=1&bday=24/01/2014&eday=24/01/2014
https://thukyluat.vn/tim-kiem/?keyword=03/2014/TT-BTTTT&match=True&area=2&lan=1&bday=11/3/2014&eday=11/3/2014
https://thukyluat.vn/tim-kiem/?keyword=03/2014/TT-BTTTT&match=True&area=2&lan=1&bday=11/3/2014&eday=11/3/2014
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- Nghiém ttc chap hanh su phan cong nhiém vy cta cip trén; tudn tha phép
luat, gitr vitng ky luat, ky cuong, trat tu hanh chinh;

- Hiéu biét hé théng td chirc, co s& vat chat, so dd vi tri cac phong lam viéc
cua Trung tam;

- Hiéu cac quy dinh co ban cta phap luat vé cong tac bao vé, nguyén tic dam
bao an toan, an ninh trat tur;

- Hiéu biét va str dung thanh thao cac thiét bi phong chay chita chay & don vi.

b) Ky nang

- K§¥ ning tu van, giao tiép

- K¥ nang phong chay, chira chay

- K§ nang quan sat, phdi hop.

¢) Trinh d¢

- Tot nghiép Trung hoc pho thong trd 1én.

Il. TRUNG TAM DICH VU NONG NGHIEP

1. Giam doc

a) Nang luc

- Nam vimg chu truong, duong 161, quy dinh ctia Pang, chinh sach, phap
luat cua Nha nudc, h¢ thong chinh tri, h¢ thong t6 chirc nha nudc, ché do cong
vy, cong churc, vién chue, van hda cong so; c6 kha nidng cu thé hoa va té chirc
thuc hién c6 hi€u qua cac chu truong, duong 161 cua Bang, chinh sach, phap luat
cﬁg Nha nudc vao nganh, linh vuc cong tac cia don vi; nam dugc tinh hinh va xu
thé phat trién cta nganh phuc vu cong tac quan 1y;

- Nam ving va cap nhat thuong Xuyén cac van ban quy pham phap luat lién
quan dén linh vuc noéng nghiép, khuyén nong;

- T6 chtrc hudng dan, thyuc hién ché do, chinh sach, cac quy dinh trong thuc
hién cac nhiém vu cua Trung tam; thuc hién, dé xuat cac bién phap kiém tra,
danh gia, tong két thue thi cic nhiém vu ¢6 lién quan theo quy dinh;

- Ndm vimng cac muc tiéu, co ché, quan Iy trong linh vuc nong nghiép,
khuyén nong va c6 moi quan hé chat ché véi cac S&, nganh va cac co quan co
lién quan;

- C6 kha nang lanh dao, chi dao; nang dong, sang tao, nhiét tinh, tan tam va
c6 tinh than trach nhiém cao trong cong viéc; ¢d kinh nghiém 1anh dao, diéu hanh
va quyét doan, kip thoi quyét dinh nhiing van dé kho, phuc tap thudc nganh, linh
vuc ndng nghiép, khuyén nong;

- C6 nang lyc t6 chire, diéu hanh, tap hop, doan két, quy tu va phat huy stc
manh cua tap thé vién chirc, ngudi lao dong cia Trung tdm; c6 kha nang phdi hop
véi cac co quan, td chirc, c& nhan co lién quan trong trién khai thuc hién nhiém
vu duoc phan céng;
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- Kinh nghiém cong tac: Co6 kinh nghiém trong lanh dao, quan 1y trong linh
vuc dugc giao; phai co thoi gian tir du 02 nam (24 thang) tré 1én ddm nhi€ém chuc
vu Phé Giam ddc hoidc tuong duong (khong dp dung doi véi truong hop duwoc
diéu dong, ludn chuyén tir noi khdc vé).

b) Ky nang

- K¥ nang cap nhat va ap dung phap luat trong cong tac; thu thap va xu 1y
thong tin.

- K§ nang lanh dao, quan 1y, diéu hanh

- K§ nang thuyét trinh

- K§ nang giao tiép, tmg xtr

- K§ nang phdi hop trong cong viéc

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

- K¥ nang xay dung cac dé an, ké hoach va t6 chuc thyc hién
- K§¥ ning xay dung va phat trién cac mdi quan hé.

- K§ ning quan 1y va phat trién nhén suy.

- K§¥ ning tong hop, phan tich, dé xuat giai phap

- K¥ ndng soan thao van ban; sir dung, van hanh thanh thao cac phﬁn mém
ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong, di€éu hanh

- K§¥ ning to chirc 1am viéc theo nhom

- K§ néng kiém tra, giam séat qua trinh thuc hién cong viéc, dé 4n, chuong
trinh, ké hoach

- K§¥ ning tiép dén, giai quyét cac tranh chap, khiéu nai, td cdo

- K¥ nang td chtrc, chu tri, diéu hanh céc hoi nghi...

¢) Trinh d¢

- Tét nghiép Pai hoc trd 1€n cac nganh phu hop véi vi tri viée lam dam nhi¢m;

- Giilt ngach K¥ su hodc tuong duong tré 1€n.

- C6 chung chi ngoai ngtr trinh d§ B trd 1én hoac c6 ching chi ngoai ngilt vé1
trinh d§ twong duong bac 2 tr¢ 1én khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam theo quy

dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B Giao duc va
Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

- Co chumng chi tin hoc trinh d§ A tr¢ 1én hodc c6 chumg chi tin hoc vai trinh
do dat chuan k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ciia Bo Thong tin va Truyén
thong quy dinh Chuan k¥ ning st dung cong nghé thong tin hoic chimg chi tin
hoc trng dung tuong duong.

- C6 trinh d¢ tot nghiép 1y luan chinh tri trinh d6 tir trung cap tro 1én.
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- C6 chung chi boi dudng lanh dao cap phong.

- C6 chimg chi bdi dudng hang chirc danh nghé nghiép phu hop vi trf viée lam.
2. Phé Giam doc

a) Ning luc

- Nam vimg chu truong, duong 161, quy dinh cta Dang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc, hé théng chinh tr1, hé théng td chirc nha nudce, ché do cong
vy, cong chuc, vién chuc, van hda cong so; cd kha nidng cu thé hoa va to chirc
thue hién c6 hiéu qua cac chi truong, duong 16i cia bang, chinh sach, phap luét
cia Nha nude vao nganh, linh vyc néng nghiép, khuyén néng cia Trung tam;
nam duoc tinh hinh va xu thé phat trién ctia nganh phuc vu cong tac quan 1y;

- Nam vimng ndi dung, nghiép vu quan ly va phuong phap t6 chirc trién khai
thuc hién nhiém vu nong nghiép, khuyén nong tai don vi.

- Nam viing va cap nhat thuong xuyén cac van ban quy pham phap luat lién
quan dén cong tac nong nghiép, khuyén nong;

- T6 chic huéng dan, thuc hién ché d0, chinh sach, cac quy dinh trong thuc
hién cac nhiém vu cua Trung tdm; thuc hién, d€ xuat cac bién phap kiém tra,
danh gia, tong ket thyc thi cdc nhiém vu c6 lién quan theo quy dinh;

- Nam viing cdc muc tiéu, co ché, quan 1y trong linh vuc nong nghiép,
khuyén néng va c6 moi quan hé chat ché véi cac S, nganh va cac co quan cod
lién quan;

- C6 kha ndng tham muu xay duyng cac dé an, chuong trinh, ké hoach thudc
linh vyc cong tac cua don vi va hoach dinh cac giai phap, bién phap phu hop, kha
thi, hiéu qua dé thuc hién.

- Cé‘khé nang lanh dao, chi dao; nang dong, sang tao, nhiét tinh, tan‘tém va
cod tinh,thﬁn trach nhiém cao trong cong viég; c()‘kinh nghiém lanh dao, diéu hanh
va quyét doan, kip thoi quyét dinh nhirng van de kho, phuc tap thude nganh, linh
vuc nong nghiép, khuyén nong. Chap hanh nghiém quy dinh cta phap luat va
than trong trong thuc thi nhiém vuy;

- C6 nang lyc t6 chire, diéu hanh, tap hop, doan két, quy tu va phét huy suc
manh cua tap the vién chuace, nguoi lao dong cua Trung tam; cé kha nang phoi hop
Véi cac co quan, to chirc, ¢ nhan cd lién quan trong trien khai thuc hién nhiém
vu duoc phan céng;

- V& kinh nghiém cdng tac: C6 kinh nghiém trong lanh dao, quan ly trong
linh vuc dugc giao; phdi co thoi gian tir du 03 nam (36 thang) tro 1én (khdng ap
dung déi Véi truong hop duwoc diéu dong, luan chuyén tir noi khdc vé).

b) K§ ning

- K¥ nang cdp nhat va ap dung phap luét trong cong tac; thu thap va xu 1y
thong tin.

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



15

- K¥ nang thuyét trinh

- K§¥ ning giao tiép, ing xir

- K§¥ ning phdi hop trong cong viée

- K§¥ ning xir Iy tinh hudng trong cong viéc

- Ky nang xay dung céc dé an, ké hoach va t6 chire thuc hién
- K§¥ ning tong hop, phan tich, d& xuit giai phap

- K¥ ning xay dung va phat trién cac mdi quan hé.

- K§ nang quan 1y va phat trién nhan su.

- K¥ ning kiém tra, gidm sat qué trinh thuc hién cong viée, dé an, chuong
trinh, k€ hoach.

- K¥ ndng soan thao van ban; sir dung, van hanh thanh thao cac phﬁn mém
ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong, di€éu hanh

- K§¥ nang t6 chirc 1am viéc theo nhom

- K§¥ ning tiép dan, giai quyét cac tranh chap, khiéu nai, to céo

- K§¥ ning to chirc, diéu hanh cac hoi nghi...

¢) Trinh d¢

- T6t nghiép Pai hoc trd 1€n cac nganh phu hop véi vi tri viée lam dam nhiém;

- Gilr ngach K¥ su hodc twong duong tré 1én.

- C6 chung chi ngoai ngtr trinh o B trd 1€n hodc ¢6 chung chi ngoai ngit vai
trinh do twong duong bac 2 tr¢ 1én khung nang lyc ngoai nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia B9 Giao duc va
Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngtr 6 bac dung cho Vi¢t Nam.

-Co clg(mg chi tin hoc trinh d§ A tré 1€n hodc c6 chung chi tin hoc véi trinh
do dat chuan ky nang st 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 st dung cong nghé thong tin hoac ching chi tin
hoc trng dung tuong duong.

- C6 trinh d6 t6t nghiép 1y luén chinh tri trinh ¢ tr trung cép trd 1én.

- C6 chtng chi boi dudng 1anh dao cip phong.

- C6 chiig chi boi dudng hang chitc danh nghé nghiép pht hop vi trf viéc lam.

3. Vi tri trong trot va bao vé thuc vat

a) Nang luc

- Nam viing duong 101 chu truong ctia Dang va phép luat cua Nha nudc; hé
théng chinh tri, hé thdng t6 chiic cac co quan nha nudc, ché do cong vu, cong

chtrc, vién chirc, vin hoa cong s va cac kién thire, k¥ ning chuyén mon nghiép
vu trong linh vuc trong trot va bao vé thuc vat;
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- Nam ving va cap nhat thuong xuyén quy trinh, cac van ban quy pham
phap luat lién quan dén linh vuc trdng trot va bao vé thuc vat; cap nhat nhimg
thanh tyu méi, cic sang kién, khoa hoc k¥ thuét van dung c6 hiéu qua vao trong
trot va bao vé thuc vat;

- Nim rd cac quy trinh xay dung phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va co kién thirc am hi€u vé linh vuc dugc phan cong;

- T6 chirc thyc hién, dé& xuit cac bién phap kiém tra, danh gia, téng két thuc
thi cac nhiém vu c6 lién quan theo quy dinh;

- Nam virng cac muc ti€u, co ché, quan ly trong linh vuc dugc phan cong va
c6 moi quan hé chat ché vai cac S, nganh va cac co quan ¢6 lién quan.

- Nghién curu, tong két va dé xuat, cai tién nghi¢p vu thuc hién; cé nang luc
lam viéc doc 1ap hoac phoi hop theo nhom; cd nang luc trién khai cong viéc bao
dam tién dg, chat luong va hi¢u qua.

b) Ky nang

- K¥ nang bao cao

- K§¥ ning giao tiép, ung xir

- K§ ning phdi hop trong cong viéc

- K§ ning xir Iy tinh hudng trong cong viéc

- K§¥ ning xay dung cac dé an, ké hoach va t chirc thuc hién
- K§¥ ning tong hop, phan tich, dé xuat giai phap

- K¥ ndng soan thao van ban; sir dung, van hanh thanh thao cac phﬁn mém
ung dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong.

¢) Trinh d¢

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh trong trot va bao vé thuc
vat hodc cac chuyén nganh khac phu hop véi vi tri viée lam;

- Gilt ngach bao v¢ vién bao v¢ thuc vat hoac tuong duong tro 1én.

- C6 chung chi ngoai ngtr trinh o B trd 1€n hodc ¢6 chung chi ngoai ngit vai
trinh do tuong dwong béc 2 tr¢ 1€n khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B9 Giao duc va
Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

-Co cl}lﬁ:ng chi tin hoc trinh do A trd 1€n hodc c6 chung chi tin hoc véi trinh
do dat chuén ky nang st dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia B§ Thong tin va Truyén
thong quy dinh Chuan k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin hodc ching chi tin
hoc trng dung tuong duong.

- C6 chung chi bdi dudng hang chirc danh nghé nghiép phi hop vi tri viéc lam.
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4. Vi tri chan nuoi va thu y
a) Nang luc

- Nam virng duong 16i, cha truong ctua Pang va phap luat ciia Nha nude; hé
théng chinh tri, hé thdng t6 chirc cic co quan nha nudc, ché do cong vu, cong
chtrc, vién chirc, vin hoa cong s va cac kién thirc, ky nang chuyén mén nghiép
vu trong linh vic chin nuéi va thi y; phong chéng dich, kiém soat giét mo, kiém
soat vé sinh tha y;

- Nam vitng va cép nhét thuong xuyén quy trinh, cac vén ban quy pham
phap luat lién quan dén linh vuc chan nudi va thu y; phong chong dich, kiém soat
giét mo, kiém soat vé sinh thi y; cdp nhat nhitng thanh twu méi, cac sang kién,
khoa hoc k¥ thuat van dung c6 hi¢u qua vao chan nudi va thu y;

- Nam rd cac quy trinh xay dung phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va ¢ kién thirc am hi€u vé linh vuc chdn nuoi va tha y;

- T6 chirc thuc hién, dé xuit cac bién phap kiém tra, danh gia, téng két thuc
thi cadc nhiém vy c6 lién quan theo quy dinh;

- Nam virng cac muc tiéu, co ché, quan 1y trong linh vuc dugc phan cong va
c6 moi quan hé chat ch€ vai cac So, nganh va cac co quan ¢o lién quan,

- Nghién ctru, tong két va dé xuat, cai tién nghi€p vu thuc hién; cé nang luc
lam viéc doc 1ap hoac phdi hop theo nhdém; c6 nang luc trién khai cong viéc bao
dam tién dg, chat luong va hi¢u qua.

b) K§ ning

- K¥ nang béo cao

- K§ nang giao tiép, tng xir

- K§ nang phdi hop trong cong viéc

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

- Ky nang xay dung céc dé an, ké hoach va t6 chuc thuc hién

- K§¥ ning tong hop, phan tich, dé xuat giai phap

- K¥ ning soan thao van ban; sir dung, van hanh thanh thao cdc phan mém
ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong.

¢) Trinh d¢

- C6 bang t6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh chan nudi va tha y hoic
cac chuyén nganh khac phu hop véi vi tri viéc lam;

- Giir ngach chuan doan vién bénh dong vat hodc twong duong trg 1én.

- C6 chung chi ngoai ngtr trinh do B trd 1€n hodc ¢6 chuing chi ngoai ngit vai
trinh d6 tuong duong bac 2 tr¢ 1én khung néng luc ngoai ngtr Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDPT ngay 24/01/2014 cua Bo Gido duc va
Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngtr 6 bac dung cho Vi¢t Nam.
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- Co chung chi tin hoc trinh d§ A tr¢ 1€n hodc c6 ching chi tin hoc voi trinh
do dat chuan ky nang st dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Thong tu sé 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia Bo Thong tin va Truyén
thong quy dinh Chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong tin hodc ching chi tin
hoc trng dung tuong duong.

- C6 chung chi bdi dudng hang chirc danh nghé nghiép pht hop vi tri viée lam.

5. Vi tri khuyén néng

a) Nang luc

- Nam viing duong 101 chu truong ctia Pang va phép luat cua Nha nudc; hé
théng chinh tri, hé thdng t6 chiic cac co quan nha nudc, ché do cong vu, cong

chure, vién chirc, van hoa cong sé va cac kién thirc, k¥ niang chuyén moén nghiép
vu trong linh vuc trong trot va bao v¢ thuc vat, nong nghiép, khuyén nong;

- Nam vitng va cap nhat thuong xuyén quy trinh, cac van ban quy pham
phéap luat lién quan dén linh vuc trong trot va bao vé thuc vat, nong nghiép,
khuyén nong; cap nhat nhimg thanh tyu mdi, cac sang kién, khoa hoc k¥ thuat
van dung c6 hi€u qua vao trong trot va bao v¢ thuc vat, nong nghiép, khuyen
nong;

- Nam rd cac quy trinh xay dyng phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cy thé
va 6 kién thirc am hiéu vé linh vuc tréng trot va bao vé thuc vét, ndng nghiép,
khuyén nong;

- T6 chtrc thuc hién, dé xuat cac bién phap kiém tra, danh gia, tong két thuc
thi cac nhiém vu c6 li€én quan theo quy dinh;

- Nam virng cac muc tiéu, co ché, quan 1y trong linh vuc dugc phan cong va
c6 moi quan hé chat ché vai cac S, nganh va cac co quan ¢6 lién quan.

- Nghién ctru, tong két va dé xuat, cai tién nghi€p vu thuc hién; c6 nang luc
lam vi¢c doc 1ap hoac phdi hop theo nhdém; c6 nang luc trién khai cong viéc bao
dam tién dg, chat luong va hiéu qua.

b) Ky nang

- K¥ nang bao cao

- K§ nang giao tiép, tmg xtr

- K§¥ ning phdi hop trong cong viéc

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

- K§ nang xay dung cac dé an, ké hoach va t6 churc thyc hién
- K§¥ nang tong hop, phan tich, dé xuat giai phap

- K¥ ndng soan thao van ban; stir dung, van hanh thanh thao cac phén mém
ung dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong.
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¢) Trinh d¢

- C6 bang tét nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh nong nghiép hoidc cac
chuyén nganh khac phu hop vai vi tri viée lam;

- Gitlr ngach K¥ su hodc twong duong tré 1én.

- C6 chung chi ngoai ngtr trinh do B trd 1€n hodc ¢6 chuing chi ngoai ngit vai
trinh d6 tuong duong bac 2 tr¢ 1én khung néng luc ngoai ngir Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDPT ngay 24/01/2014 cua Bo Gido duc va
Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngtr 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 chumg chi tin hoc trinh d§ A tr¢ 1€n hodc ¢ chung chi tin hoc voi trinh
do 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 cua Bo Thong tin va Truyén
thong quy dinh Chuan ky nang st dung cong ngh¢ thong tin hodc ching chi tin
hoc trng dung tuong duong.

- C6 chumg chi boi dudng hang chirc danh nghé nghiép theo ding vi tri viée lam.

6. Vi tri nong thon maéi

a) Nang luc

- Nam viing duong 16i3 chu truong cua Dang va phap luét cua Nha nudc; he
thong chinh tri, h¢ thong t6 chirc cac co quan nha nudc, ché d6 cong vu, cong
chure, vién chuce, van hoa cong s¢ va cac kién thuce, k¥ nang chuyén mén nghiép
vu trong linh vuc nong thon maoi;

- Nam vitng va cap nhat thuong xuyén quy trinh, cac van ban quy pham
phap luat lién quan dén linh vuc linh vyc nong thon moi; cap nhat nhimg thanh
tuu méi, cac sang kién, khoa hoc k¥ thuat van dung c6 hiéu qua vao linh vuc
nong thon mai;

- Nam rd cac quy trinh xay dung phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va o kién thirc am hiéu vé linh vyc nong thon méi;

- T6 chtrc thuc hién, dé xuit cac bién phap kiém tra, danh gia, téng két thuc
thi cadc nhiém vu c6 li€n quan theo quy dinh;

- Nam virng cac muc ti€u, co ché, quan ly trong linh vuc dugc phan cong va
c6 moi quan hé chat ch€ vai cac S&, nganh va cac co quan ¢o lién quan,

- Nghién ciru, tong két va dé xuat, cai tién nghiép vu thue hién; co nang luc
lam viée doc lap hoac phdi hop theo nhém; ¢6 ning luc trién khai cong viéc bao
dam tién do, chat lugng va hi¢u qua.

b) K§ ning

- K¥ nang béo cao

- K§¥ ning giao tiép, tng xir

- K§¥ nang phdi hop trong cong viéc

- K§¥ ning xir Iy tinh hudng trong cong viéc
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- K¥ ning xay dung cac dé an, ké hoach va to chirc thuc hién
- K§¥ ning tong hop, phan tich, d& xuit giai phap

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

c) Trinh do

- C6 bang tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh nong nghiép hodc cac
chuyén nganh khac phu hop véi vi tri viée lam;

- Gilr ngach chuyén vién hoac tuong duong trd 1én.

- C6 chung chi ngoai ngit trinh d§ B trd 1€n hoac c6 chung chi ngoai nglr véi
trinh do twong duong bac 2 tr¢g 1én khung nang lyc ngoai nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ciia B6 Gido duc va
Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngtr 6 bac dung cho Vi¢t Nam.

- C6 chung chi tin hoc trinh d§ A tr& 1€n hodc c6 chung chi tin hoc véi trinh
d6 dat chuan k¥ niang sir dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ciia Bo Thong tin va Truyén
thong quy dinh Chuan k¥ ning st dung cong nghé thong tin hodc chimg chi tin
hoc trng dung tuong duong.

- C6 chimg chi boi dudng hang chitc danh nghé nghiép theo diing vi tri viéc lam.
7. Ké toan
a) Nang luc

- Nam vimg dudng 16i, chu trwong cua bang, phap luat cua Nha nudc va
phuong hudng chu truong, chinh sach cua don vi vé linh vuc nghiép vu ké toan,
thué, BHXH, cac ché d6 tai chinh, théng ké, cac chuan muc ké toan va thong tin
kinh té ¢6 lién quan VA cac van ban quy pham phép luat lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi,

- Hiéu rd va tuan tha Luat ké toan, cac chuan muc ké toan, céc quy dinh cua
phéap luat khac vé ké toan, nguyén ly ké toan, cac ché do tai chinh, thong ke, va
thong tin kinh t€ co6 lién quan;

- C6 nang lyc chuyén mon thuc hién cong tac:

+ Tong hop 1ap bao cdo danh muc dy 4n dau tu, ké hoach vén dau tu hang
nam; bao cao tinh hinh, tién do thuc hién ké hoach von dau tu; thuc hién cac thu
tuc thanh, quyét toan von dau tu theo quy dinh.

+ Lap duy toan thu, chi hang nim va 1ap bao cdo quyét toan kinh phi va bao
cao tai chinh hang nam; quyét toan thué thu nhap ca nhan hang nam.

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

+ Truc tiép quan hé, giao dich, cung cip hd so tai liGu va ph01 hop cac
phong chuyén mon thyc hién cac bao cao dinh ky, dot xuét lién quan dén ngudn
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kinh phi theo yéu cau cta cac co quan, don vi lién quan nhu: Kho bac, So Tai
chinh, Ngan hang...

+ Theo dbi, quan 1y va chiu trach nhiém vé viéc st dung cac ngudn kinh phi
cua Trung tdm dam bao hi¢u qua, chit ché va ding quy dinh.

+ Kiém tra, giam sat va ky duyét toan bo chung tir cia ké toan. Pong thoi,
chiu trach nhiém cac ndi dung cong viéc li€n quan dén tai chinh ké toan.

+ Quan 1y viéc xuét hoa don, lap to khai va béo cao tinh hinh st dung héa
don theo ding quy dinh.

+ Chu tri va phoi hgp voi cac bo phén lién quan kiém ké tai san cua Trung tam.

+ Thuc hién gidi trinh véi cdc co quan chirc nang lién quan doi vai so liéu
tai chinh ké toan cua Trung tam.

- C6 hiéu piét va tham muu thuc hién ché do, chinh sach cho vién chirc va
lao dong hop dong cuia don vi kip thoi, ding quy dinh;

- Su dung thanh thao may vi tinh, st 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 duogc giao.

- Nam r0 cac quy trinh xay dung phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va c6 kién thirc am hi€u vé linh vuc dugc phan cong; ¢6 k¥ nang soan thdo van
ban va thuyét trinh cac van dé dugc phan cong nghién ctru, tham muu.

- Nghién ctru, tong két va dé xuat, cai tién nghi€p vu thuc hién; cé nang luc
lam vi¢c doc 1ap hoac phdi hop theo nhdém; c6 nang luc trién khai cong viéc bao
dam tién dg, chat luong va hi¢u qua.

b) K§ ning

- K§ nang thuyét trinh

- K§ nang giao tiép, tng xir

- K§ nang phdi hop trong cong viéc

- K§¥ ning xir Iy tinh hudng trong cong viéc

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

- K¥ ning soan thao van ban; sir dung, van hanh thanh thao cdc phan mém
ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong

- K§ nang quan 1y ho so, luu trir ching tir, s6 liéu chinh x4c, dung nguyén tac
- K§ nang 1ap va trinh duyét ho so thanh, quyét toan.
¢) Trinh d¢

- T6t nghiép Pai hoc trd 1én cac nganh: ké toan, tai chinh hodc cic nganh
khac phu hop vai vi tri viéc lam (Riéng Ké todn truong hoac phu trach ké toan
phai c6 ching chi ké toan trudng);
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- Giir chirc danh ké toan vién trg 1én.

- C6 chtng chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nude ngach ké toan vién;

- C6 chung chi ngoai ngit trinh d0 B tré 1én hodc ngoai ngir trinh d tuong
duong bac 2 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu
s0 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ctia B Giao duc va Pao tao ban hanh
khung nang luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam.

-Co chﬁng chi tin hoc trinh d0 A tré 1én hodc c¢6 ching chi tin hoc véi trinh
do dat chuan 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 cia Bo Thong tin va Truyén
thong quy dinh Chuén ky ning st dung cong nghé thong tin hoac ching chi tin
hoc tng dung tuong duong.

8. Hanh chinh, tong hop

a) Nang luc

- Nam viing duong 16i,7 chu truong cua Dang va phap luat cia Nha nudc;
hé thong chinh tri, h¢ thong t6 chirc cac co quan nha nudc, ché d¢ cong vu, cong
churc, vién chuc, van hoa cong s va cac kién thirc, k¥ nang chuyén mon nghiép
vu trong linh vuc hanh chinh quan tri, quan 1y nhan sy va cong nghé thong tin.

- C6 nang luc chuyén mon thuc hién cong tac:

+ Téng hop, bado cdo tinh hinh thuc hiér} nhiém vu chinh tri, bdo cao ca}i
cach hanh chinh, van thu luu trit, don thu khiéu nai...theo dinh ky va dot xuat
(tuan, thang, quy, nam va hoi nghi tong két, so két...).

+ Tong hop, xay dung Ké hoach cong tac trong tam, Ké hoach cai cach
hanh chinh, Van thu luu tr...

+ Thyc hién viéc mua sim, cép phat vat tu, cong cu dung cu, van phong
pham,...phuc vu hoat dong co quan.

+ Quan trj website va hé théng thong tin ctia Trung tAm.

- Nam r0 cac quy trinh xay dung phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu
thé va co kién thtrc am hiéu vé linh vyc dugc phan cong.

- Nghién ctru, tong két va dé xuat, cai tién nghiép vu thuc hién; c6 nang luc
lam viéc doc 1ap hodc phdi hop theo nhém; cd nang luc trien khai cong viéc bao
dam tién dg, chat luong va hiéu qua.

b) K¥ niang
- K§ nang thuyét trinh.
- K¥ ndng soan thdo van ban.
- K¥ ning xiy dung ké hoach cong tac theo su phan cong va quan 1y thoi
gian cua ca nhan.
- K¥ nang phdi hop, thu thap va xtr Iy thong tin, tinh hudng trong qua trinh
thuc hién chuyén mon nghiép vu.


https://thukyluat.vn/tim-kiem/?keyword=01/2014/TT-BGD%C4%90T&match=True&area=2&lan=1&bday=24/01/2014&eday=24/01/2014
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- K§ nang 1ap va quan 1y ho so theo quy dinh.
- K¥ ning quan 1y va sir dung trang thiét bi vin phong.
- K§¥ ning giao tiép.

¢) Trinh d¢

- Tt nghi¢p DPai hoc trd 1én cac nganh: Hanh chinh hoc, Luat, nong nghiép
hoac cac nganh khéac phu hop véi vi tri viée lam,;

- Gitr ngach chuyén vién hodc tuong duong tré 1én.

- Pugc dio tao bdi dudng chuyén moén nghiép vu phit hop véi linh vue hanh
chinh quan tri, quan ly nhan suy,...

- C6 chung chi ngoai ngit trinh d§ B trd 1€n hodc c6 ching chi ngoai ngit voi
trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngit Vi¢t Nam theo quy dinh
tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ctua Bo Giao duc va Pao
tao ban hanh khung nang luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 chung chi tin hoc trinh d§ A tré 1€n hodc ¢6 chung chi tin hoc vai trinh
d6 dat chuan k¥ niang st dung cong nghé 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¥ ning st dung cong nghé thong tin hodc chimg chi tin
hoc trng dung tuong duong.

9. Van thu - Luu trir kiém thu quy
a) Nang luc

- Nam vitng dudng 16i, chu truong ctiia Pang va phap luat cia Nha nuéc; hé
théng chinh tri, hé théng td chirc cac co quan nha nudc, ché do cong vu, cong
chure, vién chirc, van hoa cong sé va céc kién thic, k¥ ning chuyén moén nghiép
vu trong linh vyc van thu, luu trir va cong tac thua quy.

- C6 nang lyc chuyén mon thyuc hién cong tac:

+ Van thu - luu trir: Hiéu biét vé cac kién thic, nghiép vu co ban cia cong
tac van thu, cong tac luu trir trong co' quan, don vi hodc cac nghiép vy, nhiém vy
khac theo yeu cau cua vi tri viéc lam; thuc hién ding cac quy dinh vé tiép nhan,
ban giao trong viéc chuyén giao, tiép nhan vin ban, tai liu. Nam viing quy ché
bao mat trong co quan co lién quan dén cong tac van thu va cong tac luu trix
trong co quan, don vi.

+Thu quy: Nam duoc ché do thu chi tai chinh cua co quan; ché d6 quan ly
tién mat cua Nha nudce; cac Quy trinh nghiép vu vé kiém dém, thu chi va bao
quan tién mit; cac tha tuc vé md so sach, xtr Iy cac ching tur, ghi chép va lam bao
céo thong ké, cap nhat viéc thu chi cia quy tién mat.

- SUr dung thanh thao may vi tinh, st dung thanh thao cac cac thiét bi van
phong, cac phan mém vé Van thu luu trlr, quan 1y tién mat va cac phan mém khac
lién quan dén nhiém vu dugc giao.


https://thukyluat.vn/tim-kiem/?keyword=01/2014/TT-BGD%C4%90T&match=True&area=2&lan=1&bday=24/01/2014&eday=24/01/2014
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- Nam rd cac quy trinh xay dung phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va ¢ kién thirc am hiéu vé linh vuc dugc phéan cong.

- Nghién ctru, tong k,et va dé xuét, cai tién nghiép vu thl_xc hién; c6 nang luc
lam viéc doc 12}9 hoac phdi hop theo nhém; c6 nang luc trién khai cong viéc bao
dam tién dg, chat luong va hi¢u qua.

b) Ky nang

- K¥ nang thuyét trinh.

- K¥ nang soan thao véan ban.

- K¥ ning xdy dung ké hoach cong tac theo sy phin cong va quan 1y thoi
gian cua ca nhan.

- K¥ nang thu thap va xir Iy thong tin, tinh hudng trong qua trinh thyc hién
chuyén mon nghi¢p vu.

- K¥ nang lap va quan 1y ho so theo quy dinh.

- K§ nang quan 1y va sir dung trang thiét bi van phong.

- K§¥ ning giao tiép.

- K§ nang luu trit, bao quan tai liéu, sir dung khudn dau.

¢) Trinh d¢

- T6t nghiép Trung cap trd 1én cac nganh: Hanh chinh - Van thu, Van thu -
Luu trit hodc cac nganh khac phu hop véi vi tri viée lam;

- Pugc dao tao boi dudng chuyén mén nghiép vu phi hop voi linh vuc vin
thu, quan 1y luu trir ho so, nghiép vu thu quy.

- Co chimg chi ngoai ngir voi trinh d6 twong dwong bac 1 khung nang luc
ngoai ngir Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu so 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cua B Gido duc va Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai nglr 6
bac dung cho Viét Nam.

- C6 chung chi tin hoc véi trinh do dat chuan ky nang su dung cong nghé¢
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 ky nang st dung
cong nghé thong tin hodc chung chi tin hoc ng dung twong duong.

10. Bao vé

a) Nang luc

- Nang luc t6 chirc thuc hién cong viée: Co ning luc, dao duc va phém chat
chinh tri tét; tinh trung thuce, co tinh than trach nhiém cao; siéng nang, can than

trong cong viéc; stic khoe tot; guong mau thyc hién noi quy, quy ché clia co quan.
Tan tyuy, trach nhiém; lich s, van hoa va chuan muyc trong glao tiép;

- Nghiém tuc chap hanh su phan cong nhiém vu cta cip trén; tuan tha phép
luat, gitt vitng ky luat, ky cuong, trat tw hanh chinh;


https://thukyluat.vn/tim-kiem/?keyword=01/2014/TT-BGD%C4%90T&match=True&area=2&lan=1&bday=24/01/2014&eday=24/01/2014
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https://thukyluat.vn/tim-kiem/?keyword=03/2014/TT-BTTTT&match=True&area=2&lan=1&bday=11/3/2014&eday=11/3/2014

25

- Hiéu biét hé théng td chirc, co s& vat chat, so dd vi tri cac phong l1am viéc
cua Trung tam;

- Hiéu cac quy dinh co ban cta phap luat vé cong tac bao vé, nguyén tic dam
bao an toan, an ninh trat tu;

- Hiéu biét va str dung thanh thao cac thiét bi phong chay chita chay & don vi.

b) Ky nang

- K§¥ ning tu van, giao tiép

- K¥ nang phong chay, chira chay

- K§ nang quan sat, phdi hop.

¢) Trinh d¢

- Tot nghiép Trung hoc pho thong trd 1én.

III. TRUNG TAM GIAO DUC NGHE NGHIEP - GIAO DUC THUONG XUYEN
1. Giam doc
a) Nang luc

- Nam vimg chu trwong, duong 161, quy dinh ctia Pang, chinh sach, phap
luat cua Nha nudc, hé théng chinh tri, hé théng t6 chirc nha nudc, ché do cong
vy, cong chuc, vién chuc, van héa cong so; cd kha nang cu thé hoa va td chirc
thuc hién c6 hiéu qua cac chi truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat
cia Nha nudc cua nganh, linh vuc cOng tac gido duc nghe nghiép, gido duc
thuong xuyén ctia Trung tdm; nam dugc tinh hinh va xu thé phat trién ctia nganh
phuc vu cong tac quan ly;

- Ném ving va cap nhat thuong xuyén cac van ban quy pham phap luat lién
quan dén linh vuc gido duc nghé nghi€p, gido duc thuong xuyén;

- Nam ving noi dung, nghiép vu quan ly va phuong phap t chirc trién khai
thuc hién nhiém vu gido duc nghé nghiép, gido duc thuong xuyén tai Trung tam;

- T6 chtrc hudng dan, thuc hién ché do, chinh sach, cac quy dinh trong thuc
hién cac nhiém vu cua Trung tdm; thuc hién, dé xudt cac bién phap kiém tra,
danh gia, tong két thuc thi cic nhiém vu ¢6 lién quan theo quy dinh;

- Nam viing cac muc tiéu, co ché, quan 1y trong linh vuc van héa thong tin,
thé duc thé thao, phat thanh va c6 moi quan hé chat ché véi cac S, nganh va cac
co quan co lién quan;

- C6 kha nang lanh dao, chi dao; nang dong, sang tao, nhiét tinh, tan tam va
c6 tinh than trach nhiém cao trong cong viéc; ¢d kinh nghiém 1anh dao, diéu hanh
va quyét doan, kip thoi quyét dinh nhiing van dé kho, phuc tap thudc nganh, linh
vuc vin héa thong tin, thé duc thé thao, phat thanh. Chap hanh nghiém quy dinh
cua phap luat va than trong trong thuc thi nhiém vu;

- C6 nang lyc t6 chire, diéu hanh, tap hop, doan két, quy tu va phat huy stc
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manh cua tap thé vién chirc, ngudi lao dong cia Trung tdm; c6 kha nang phdi hop
véi cac co quan, to chuc, cd nhan co lién quan trong trien khai thuc hién nhiém
vu duoc phan céng;

- Kinh nghiém cong tac: Co kinh nghiém trong lanh dao, quan 1y trong linh
vuc dugc giao; phai c6 thoi gian tir du 02 nam (24 thang) trd 1€n ddm nhiém chuc
vu Phé Giam ddc hoidc tuong duong (khong dp dung doi véi truong hop duwoc
diéu dong, ludn chuyén tir noi khdc vé).

b) K¥ ning

- K§ nang lanh dao, quan 1y, diéu hanh

- K§ nang thuyét trinh

- K§ nang giao tiép, ing xir

- K§ nang phdi hop trong cong viéc

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

- K¥ nang xay dung céc dé an, ké hoach va to chire thuc hién;
- K§¥ ning tong hop, phan tich, dé xuat giai phap

- K¥ ndng soan thao van ban; sir dung, van hanh thanh thao cac phﬁn mém
ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong, di€u hanh.

- K§ ning t6 chtrc 1am viéc theo nhom- K nang kiém tra, giam sat qua trinh
thuc hién cong viéc, dé an, chuong trinh, ké hoach

- K§¥ ning tiép dan, giai quyét cac tranh chap, khiéu nai, to céo

- K¥ nang td chtrc, chu tri, diéu hanh céc hoi nghi...

¢) Trinh d¢

- T6t nghiép Pai hoc tré 1én cac nganh phu hop véi vi tri viée 1am dam nhiém;

- Gitr ngach gido vién gido duc nghé nghiép hoic twong dwong trd 1én.

- C6 chimg chi ngoai ngtt trinh d§ B tr¢ 1én hodc co6 chiing chi ngoai nglt vi
trinh d6 tuong duong bac 2 tro 1én khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia B9 Giao duc va
Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngtt 6 bac dung cho Vi¢t Nam.

-Co c}}l’mg chi tin hoc trinh do A tré 1€n hodc cé chiing chi tin hoc vai trinh
do dat chuén ky nang st dung cong nghé 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¥ ning st dung cong nghé thong tin hoac ching chi tin
hoc tng dung tuong duong.

- C6 chtng chi bdi dudng nghiép vu quan 1y gido duc;

- C6 chimg chi bdi dudng hang chirc danh nghé nghiép phit hop vi tri viéc lam.

- C6 trinh d¢ tot nghiép 1y luan chinh tri trinh d6 tir trung cap tro 1én.
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2. Phé Giam doc
a) Ning luc

- Nam vimg chu trwong, duong 161, quy dinh cta Pang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc, hé théng chinh tr1, hé théng td chirc nha nudce, ché do cong
vy, cong chuc, vién chic, van hoa cong sé; co6 kha nang cu thé hoa va to chirc
thue hién c6 hiéu qua cac chi truong, dudng 161 ctia Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nude cua nganh, linh vyuc gido duc nghe nghiép, gido duc thuong xuyén
ctia Trung tdm; nam duoc tinh hinh va xu thé phat trién cia nganh phuc vy cong
tac quan ly;

- Nam vimng ndi dung, nghiép vu quan 1y va phuong phap t6 chirc trién khai
thuc hién nhi¢m vy ctia nganh, linh vyc gido duc nghé nghiép, gido duc thuong
Xuyén.

- Ném ving va cap nhat thuong xuyén cac van ban quy pham phap luat lién
quan dén cong tac gido duc nghé nghi€p, gidao duc thuong xuyén;

- T6 chirc hudng dan, thyuc hién ché do, chinh sach, cac quy dinh trong thuc
hién cac nhiém vu cua Trung tam; thuc hién, dé xuat cac bién phap kiém tra,
danh gia, tong két thuc thi cac nhiém vu c6 lién quan theo quy dinh;

- Nam viing cac muc ti€u, co ché, quan 1y trong linh vuc gido duc nghé
nghiép, giao duc thuong xuyén va cd6 moi quan hé chat ché vai cac So, nganh va
cac co quan c¢0 lién quan;

- C6 kha ndng tham muu xay duyng cac dé an, chuong trinh, ké hoach thudc
linh vyc cong tac cua don vi va hoach dinh cac giai phap, bién phap phu hop, kha
thi, hiéu qua dé thuc hién.

- C6 kha nang lanh dao, chi dao; nang dong, sang tao, nhiét tinh, tan tdm va
cé tinh thén trach nhi¢m cao trong cong viéc; co kinh nghiém lanh dao, diéu hanh
va quyét doan, kip thoi quyét dinh nhitng vin dé kho, phuc tap thudc nganh, linh
vuc gido duc nghé nghiép, gido duc thudng xuyén. Chap hanh nghiém quy dinh
cua phép luat va than trong trong thuc thi nhiém vuy;

- C6 nang lyc t6 chire, diéu hanh, tap hop, doan két, quy tu va phét huy suc
manh cua tap thé vién chirc, ngudi lao dong ciia Trung tdm; c6 kha nang phéi hop
véi cac co quan, td chirc, c& nhan co lién quan trong trién khai thuc hién nhiém
vu duoc phan céng;

- V& kinh nghiém cdng tac: C6 kinh nghiém trong lanh dao, quan ly trong
linh vuc dugc giao; phdi co thoi gian tor du 03 nam (36 thang) tro 1én (khdng ap
dung déi Véi truong hop duwoc diéu déng, luan chuyén tir noi khdc vé).

b) K§ ning
- K¥ ning lanh dao, quan 1y, diéu hanh
- K§ nang thuyét trinh

- K§ nang giao tiép, tng xir
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- K§ nang phdi hop trong cong viéc

- K§¥ ning xir Iy tinh hudng trong cong viéc

- Ky nang xay dung céc dé an, ké hoach va t6 chire thuc hién
- K§¥ ning xay dung va phat trién cac mdi quan hé.

- K¥ ning quan 1y va phat trién nhén su.

- K§¥ ning tong hop, phan tich, d& xuit giai phap

- K¥ ndng soan thao van ban; sir dung, van hanh thanh thao cac phﬁn mém
ung dung cong nghé¢ thong tin trong hoat dong, di¢u hanh

- K¥ nang t6 chtrc lam viéc theo nhom

- K¥ ning kiém tra, gidm sat qua trinh thuc hién cong viéc, dé an, chuong
trinh, k€ hoach

- K§¥ nang tiép dén, giai quyét cac tranh chap, khiéu nai, t6 cao

- K§¥ ning t6 chirc, chu tri, diéu hanh cac hoi nghi...

¢) Trinh d¢

- T6t nghiép Pai hoc trd 1€n cac nganh phu hop véi vi tri viée lam ddm nhi¢m;
- Gitr ngach gido vién gido duc nghé nghiép hoic twong duong trd 1én.

- C6 chimg chi ngoai ngtt trinh d§ B tr¢ 1én hodc c6 chiing chi ngoai nglt véi
trinh d§ twong duong bac 2 tr¢ 1én khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B Giao duc va
Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngtr 6 bac dung cho Viét Nam.

-Co cb&ng chi tin hoc trinh d§ A tré 1€n hodc c¢6 chimg chi tin hoc véi trinh
do dat chuan ky nang st 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 st dung cong ngh¢ thong tin hodc chimng chi tin
hoc trng dung tuong duong.

- C6 chtng chi bdi dudng quan 1y gido duc;

- C6 chiig chi boi dudng hang chitc danh nghé nghiép pht hop vi tri viéc lam.

- Chinh tri: Pat trinh d6 1y luan chinh tri tir trung cép trd 1én.

3. Gi4o vién gido duc nghé nghiép - gido duc thwong xuyén

a) Nang luc

- Nam viing duong 161, chii trrong ctia Pang va phap ludt ciia Nha nudc; hé
thong chinh tri, h¢ thong t6 chic cac co quan nha nudc, ché do cong vy, cong
chure, vién chure, van hoa cong s& va céc kién thic, k§ nang chuyén mon nghiép
vu trong linh vuc dugc phan cong;

- Ning lyc giang day, k¥ nang lap ké hoach day hoc theo huong tich hop,
phat huy tinh tich cuc nhan thirc ciia hoc sinh, hoc Vién dé hoan thanh muc tiéu,
ndi dung, phuong phép theo dac thu mén hoc, dic diém hoc sinh va moi truong
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gido duc, str dung tot cac phuong tién day hoc, ing dung t6t cong nghé thong tin
trong qua trinh soan giang;

- C6 nang lyc quan 1y hoc sinh, hoc vién; cac k¥ nang cua gido vién chu
nhiém gioi;

- Tb chire huéng dan, thuc hién ché d0, chinh sach, cc quy dinh trong thuc
hién céc nhi€ém vu cia don vi; thuc hién, d€ xuat cac bi¢n phap ki€ém tra, danh
gid, tong két thuc thi cdc nhi€ém vu c6 lién quan theo quy dinh;

- Nam virng cac muc ti€u, co ché, quan ly trong linh vuc dugc phan cong va
c6 moi quan hé chat ché vai cac S, nganh va cac co quan ¢6 lién quan.

b) K¥ ning

- K§ nang thuyét trinh

- K¥ ning giao tiép, img xr

- K§ nang phdi hop trong cong viéc

- K§ ning xr Iy tinh hudng trong cong viéc

- K§¥ ning tong hop, phan tich, dé xuat giai phap

- K¥ ndng soan thao van ban; sir dung, van hanh thanh thao cac phﬁn mém
ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong

- K§ ning danh gia két qua rén luyén dao dirc ciia hoc sinh, hoc vién

- Ky nang xay dung ké hoach va thyc hién cac hoat dong gido duc phu hgp voi
dac diém, voi hoan canh va di€u kién thue t€ hoc sinh, hoc vién ting 16p hoc dugc
phan cong, nham thuc day su tién b cta 16p hoc va cta tirng hoc sinh, hoc vién.

¢) Trinh d¢

-Co béng tdt nghi¢p dai hoc su pham‘hor;ic dai hoc chuyén nganh trd 1én phu
hop voi vi tri viéc lam va ¢ chimg chi boi dudng nghi€p vu su pham theo quy
dinh do61 vai gido vién gido duc nghé nghi¢p va gido vién gido duc thuong xuyén;

- Gitr ngach gido vién gido duc nghé nghiép hoic twong dwong trd 1én.

- C6 chung chi ngoai ngtr trinh o B trd 1€n hodc ¢6 chung chi ngoai ngit vai
trinh d§ tuong duong bac 2 tr¢ 1€n khung néng lyc ngoai ngir Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B9 Giao duc va
Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

-Co cl}lﬁ:ng chi tin hoc trinh do A tré 1én hoac c6 chung chi tin hoc véi trinh
do dat chuan ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh tai
Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia B§ Thong tin va Truyén
thong quy dinh Chuan k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin hodc ching chi tin
hoc trng dung tuong duong.

- C6 chung chi bdi dudng hang chirc danh nghé nghiép phi hop vi tri viéc lam.
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4. Ké toan
a) Ning luc

- Nam vimg dudng 16i, chu trwong cua Dang, phap luat cua Nha nudc va
phuong hudng chu truong, chinh sach cua don vi vé linh vuc nghiép vu ké toan,
thué, BHXH, cac ché do tai chinh, thong ké, cac chuan myc ké toan va thong tin
kinh té c6 lién quan Va cac van ban quy pham phéap luat lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi;

- Hi€u r0 va tuan thu Luat ké toan, cac chuan muc ké toan, cac quy dinh cua
phap luat khac vé ké toan, nguyén ly ké toan, cac ché do tai chinh, thong ke, va
thong tin kinh té c6 lién quan;

- C6 nang lyc chuyén mon thuc hién cong tac:

+ Téng hop lap bao cdo danh muyc du an dau tu, ké hoach vdn dau tu hang
nam; bao cao tinh hinh, tién do thuc hién ké hoach von dau tu; thuc hién cac thu
tuc thanh, quyét todn von dau tu theo quy dinh.

+ Lap duy toan thu, chi hang nim va 1ap bao cdo quyét toan kinh phi va bao
cdo tai chinh hang nam; quyét todn thué thu nhap ca nhan hang nam.

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

+ Truc tiép quan hé, giao dich, cung cip hd so tai liGu va phdi hop cac

phong chuyén moén thyc hién cac bao cao dinh ky, dot xuat lién quan dén ngudn

kinh phi theo yéu clu cua cac co quan, don vi lién quan nhu: Kho bac, S¢ Tai
chinh, Ngan hang...

+ Theo dbi, quan 1y va chiu trach nhiém vé viéc sir dung cac ngudn kinh phi
cua Trung tam dam bao hi€u qua, chat ché va dung quy dinh.

+ Kiém tra, giam sat va ky duyét toan bd chimg tir ctua ké toan. Pong thoi,
chiu trach nhiém cac ndi dung cong vi¢c li€n quan dén tai chinh ké toan.

+ Quan 1y viéc xuét hoa don, lap to khai va béo cao tinh hinh st dung héa
don theo ding quy dinh.

+ Chi tri va phdi hop véi cac bo phan lién quan kiém ké tai san ctia Trung tam.

+ Thyc hién giai trinh v&i cac co quan chirc nang lién quan dbi véi sb lidu
tai chinh ké toan ctia Trung tam.

- C6 hicu biét va tham muu thyc hién ché d¢, chinh sach cho vién chuc va
lao dong hop dong ctua don vi kip thoi, ding quy dinh;

- Su dyng thanh thao may vi tinh, sir 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 dugc giao.

- Nam rd cac quy trinh xay dung phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va c6 kién thac am hiéu Ve linh vuc dugc phan cong; cd k¥ ndng soan thao van
ban va thuyét trinh cac van dé dugc phan cong nghién ctru, tham muu.
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- Nghién cuu, tong két va dé xuat, cai tién nghi¢p vu thuc hién; c6 nang luc
lam vi¢c doc 1ap hoac phdi hop theo nhdém; c6 nang luc trién khai cong viéc bao
dam tién dg, chat luong va hi¢u qua.

b) Ky nang

- K§¥ ning thuyét trinh

- K§¥ ning giao tiép, ing xir

- K§¥ ning phdi hop trong cong viée

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

- K¥ ning xay dung cac dé an, ké hoach va to chirc thuc hién

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

- K¥ ndng soan thao van ban; sir dung, van hanh thanh thao cac phﬁn mém
ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong

- K§ nang quan 1y hd so, luu trir ching tir, s6 liéu chinh xac, dung nguyén tic

- K§¥ ning lap va trinh duyét ho so thanh, quyét toan.

¢) Trinh d¢

- T6t nghiép Pai hoc trd 1€n cac ngéqh: ké toan, tai chinh hodc cac pga‘mh
khac phu hop voi vi tri viée lam (Ri€ng K& toan truong hodc phu trach ké toan
phai c6 chiing chi ké toan trudng);

- Giit chtrc danh ké toén vién tr& 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan Iy nha nudc ngach ké toan vién;

- C6 chung chi ngoai ngit trinh d0 B tré 1€n hodc ngoai ngit trinh d tuong
duong bac 2 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu
s0 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ctia B Giao duc va Pao tao ban hanh
khung nang luc ngoai ngtt 6 bac dung cho Viét Nam.

-Co clg(mg chi tin hoc trinh d§ A tr¢ 1€n hodc c¢6 chig chi tin hoc véi trinh
do dat chuan ky nang st 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 ky nang st dung cong nghé¢ thong tin hodc ching chi tin
hoc ung dung tuong duong.

5. Hanh chinh, dao tao, tong hop

a) Nang luc

- Nam ving duong léiv, chu truong ctia Dang va phép luat cua Nha nudc; hé
thong chinh tri, h¢ thong t6 chuc cac co quan nha nudc, van thu, luu trir, hanh
chinh, dao tao, thi€t bi va cac kién thirc, k§ nang chuyén mon nghiép vu thudc
don vi;

- Ném ving va cap nhat thuong xuyén cac van ban quy pham phap luat lién
quan dén linh vuc gido duc nghé nghiép, giao duc thuong xuyén; van thu, luu trit,
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hanh chinh, dao tao; quan ly, sir dung, bao quan thiét bi; phong chong chay nd va
chira chay trong truong hop xay ra chay nd trong qua trinh thyc hanh, thi nghiém;
mua siam thiét bi may moc va trang thiét bi, cong cu dung cu, vat tu van phong;

- Nang lyc tham muu trién khai thuc hién cac hoat dong day, hoc va cac
hoat dong phong trao, cong tac quan ly hoc sinh, hoc vién; van dung linh hoat va
huéng dan gido vién str dung c6 hiéu qua thiét bi, thi nghiém vao thyc tién giang
day cho hoc sinh;

- C6 nang lyc chuyén mon thuc hién cong tac:

+ Téng hop, bao cédo tinh hinh thyc hién nhiém vu chinh tri, bao céo van thu
luu trit, don thu khi€u nai...theo dinh ky va dot xuat (tuan, thang, quy, ndm va
hoi nghi tong két, so két...);

+ Téng hop, xay dung Ké hoach cong tac trong tim, Ké hoach cai cach hanh
chinh, Van thu luu tri...

+ Thuc hién viéc mua sam, cép phat vat tu, cong cu dung cu, van phong
pham,...; thyc hién quan ly trang thiét bi cia Trung tam;

+ Quan trj website va hé théng thong tin ciia Trung tim;

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

- Nghién ctru, tong két va dé xuat, cai tién nghiép vu thuc hién; c6 nang luc
lam viéc doc 1ap hoac phdi hop theo nhdém; c6 nang luc trién khai cong viéc bao
dam tién dg, chat luong va hi¢u qua.

- C6 k¥ ning vé quan 1y sb sach, van bang chimg chi, cong nghé thong tin.
b) K§ ning
- K§ nang thuyét trinh.

- K¥ ning xiy dung ké hoach cong tac theo su phan cong va quan 1y thoi
gian cua ca nhan.

- K§ nang phéi hop, thu thap va xu 1y thong tin, tinh hudng trong qua trinh
thuc hién chuyén mén nghiép vu.

- K§ nang 1ap va quan 1y ho so theo quy dinh.
- K§ nang quan 1y va sir dung trang thiét bi vin phong.
- K§ nang giao tiép.
- K¥ nang van dung linh hoat thiét bi, thi nghiém
- K¥ ndng soan thao van ban; sir dung, van hanh thanh thao céc phr:in mém
ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong.
¢) Trinh d¢
- Tét nghi¢p Pai hoc trd 1€n cac nganh: Luat, Quan ly nha nudc hodc cac
nganh khac phu hgp vai vi tri viée lam;
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- Gilr ngach chuyén vién hodc tuong duong trd 1€n.

- Pugc dao tao bdi dudng chuyén mén nghiép vu phi hop véi linh vue hanh
chinh quan tri, quan ly nhan su,...

- C6 chung chi ngoai ngtt trinh do B trd 1€n hodc c6 ching chi ngoai ngir véi
trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo quy dinh
tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24/01/2014 ctua Bo Giao duc va Pao
tao ban hanh khung nang luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam.

- Co6 chung chi tin hoc trinh @ A trd 1€n hoac co6 chung chi tin hoc véi trinh
d6 dat chuin k¥ niang st dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia B Thong tin va Truyén
thong quy dinh Chuan k¥ nang sir dung cong nghé thong tin hodc chtng chi tin
hoc tng dung twong duong.

6. Van thu - Luu trir kiém thu quy
a) Nang luc

- Nam viing duong 16i, chu truong ctia Pang va phap luat cia Nha nudc; hé
théng chinh tri, hé thong t6 chiic cac co quan nha nudc, ché do cong vu, cong
chtrc, vién chtic, vin hoa cong so va cac kién thirc, k¥ ning chuyén mon nghiép
vu trong linh vuc van thu, luu trir va cong tac thu quy.

- C6 nang luc chuyén mon thuc hién cong tac:

+ Van thu - luu trit: Hiéu biét vé cac kién thic, nghiép vu co ban cia cong
tac van thu, cong tac luu trir trong co' quan, don vi hodc cac nghiép vy, nhiém vu
khac theo yeu cau cua vi tri viéc lam; thue hién ding cac quy dinh vé tiép nhan,
ban giao trong viéc chuyén giao, tiép nhan van ban, tai liéu. Nim vimg quy ché
bao mét trong co quan co lién quan dén coéng tac van thu va cong tac luu trit
trong co quan, don vi.

+Tha quy: Nam duoc ché d6 thu chi tai chinh ciia co quan; ché do quan Iy
tién mat cua Nha nudce; cac Quy trinh nghiép vu vé kiém dém, thu chi va bao
quan tién mat; cac tha tuc vé md so sach, xur 1y cac ching tur, ghi chép va lam bao
céo thong ké, cap nhat viéc thu chi ctia qu¥ tién mit.

- Sir dung thanh thao may vi tinh, st dung thanh thao cac cac thiét bi van
phong, cac phan mém v¢ Van thu luu trlt, quan 1y tién mat va cac phan mém khac
lién quan dén nhiém vu duogc giao.

- Nam 13 céac quy trinh xay dung phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va o kién thirc am hiéu vé linh vyc dugc phan cong.

- Nghién ctru, tong két va dé xuét, cai tién nghi¢p vu thyc hién; c6 nang luc
lam vi¢c doc 1ap hoac phdi hop theo nhdém; c6 nang luc trién khai cong viéc bao
dam tién dg, chat lugng va hi¢u qua.

b) K§ ning

- K§¥ nang thuyét trinh.
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- K¥ nang soan thao van ban.

- K¥ ning xdy dung ké hoach cong tac theo sy phan cong va quan 1y thoi
gian ctia ca nhan.

- K¥ nang thu thap va xu 1y thong tin, tinh hudng trong qua trinh thyuc hién
chuyén moén nghiép vu.

- K¥ nang lap va quan 1y hd so theo quy dinh.

- K¥ ning quan 1y va sir dung trang thiét bi vin phong.

- K§ nang giao tiép.

- K¥ nang luu trit, bdo quan tai li¢u, st dung khuén dAu.

¢) Trinh d¢

- T6t nghiép Trung cip trd 1én cac nganh: Hanh chinh - Van thu, Van thu -
Luu trit hodc cac nganh khac phu hop véi vi tri viée lam;

- Puoc dao tao béi dudng chuyén mon nghi€p vu phu hgp véi linh vuc van
thu, quan 1y luu trir ho so, nghié€p vu thu quy.

- Co6 chung chi ngoai ngit voi trinh d6 twong duong bac 1 khung nang luc
ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cua B Giao duc va Pao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6
bac dung cho Viét Nam.

- C6 chung chi tin hoc véi trinh do dat chuan ky nang su dung cong nghé¢
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 ngh¢ thong tin hodc ching chi tin hoc ing dung tuong duong.

7. Bao vé

a) Nang luc

- Nang luc t6 chirc thuc hién cong viéc: C6 nang luc, dao duc va phém chat
chinh tri tét; tinh trung thue, co tinh than trach nhiém cao; siéng nang, can than

trong cong viée; stic khoe t6t; gwong mau thuc hién nodi quy, quy ché cua co quan.
Tan tuy, trach nhiém; lich sy, van hoa va chuan muc trong giao tiép;

- Nghiém tuc chap hanh su phan cong nhiém vy cta cip trén; tudn tha phép
luat, gitt vitng ky luat, ky cuong, trat tw hanh chinh;

- Hiéu biét hé théng td chirc, co s& vat chat, so do vi tri cac phong lam viéc
cua Trung tam;

- Hiéu cac quy dinh co ban cua phap luat vé cong tac bao vé, nguyén tic dam
bao an toan, an ninh trat tu;

- Hiéu biét va str dung thanh thao cac thiét bi phong chay chita chay & don vi.

b) K§ ning

- K§ nang tu van, giao tiép

- K¥ nang phong chay, chira chay


https://thukyluat.vn/tim-kiem/?keyword=01/2014/TT-BGD%C4%90T&match=True&area=2&lan=1&bday=24/01/2014&eday=24/01/2014
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- K§ nang quan sat, phdi hop.
c) Trinh do
- T6t nghiép Trung hoc phd théng trd 1én.

IV. TRUNG TAM VAN HOA - THONG TIN - THE THAO
1. Giam déc
a) Nang luc

- Nam vimng chu truong, duong 161, quy dinh cta Péang, chinh sach, phap
luat cua Nha nudc, hé théng chinh tri, hé théng t6 chic nha nudc, ché do cong
vu, cong chuc, vién chuc, van hoa cong so; co6 kha nang cu thé hoa va to chirc
thue hién c6 hiéu qua cac chi truong, duong 16i cua Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc vao nganh, linh vuc cong tac cua don vi; nam dugc tinh hinh va xu
thé phat trién ciia nganh phuc vu cong tac quan 1y;

- Nam ving ndi dung, nghiép vu quan ly va phuong phap t6 chirc trién khai
thuc hién nhiém vu van hoa thong tin, thé duc thé thao, phat thanh tai don vi;

- Nam viing va cip nhat thuong xuyén cic vian ban quy pham phép luat lién
quan dén cong tac van hoa thong tin, thé duc thé thao, phat thanh;

- T6 chtrc hudng dan, thuc hién ché do, chinh sach, cac quy dinh trong thuc
hién cac nhiém vu cua Trung tam; thuc hién, dé xuat cac bién phap kiém tra,
danh gia, tong két thue thi cic nhiém vu ¢6 lién quan theo quy dinh;

- Nam vitng cac muc tiéu, co ché, quan 1y trong linh vuc vin hoa thong tin,
thé duc thé thao, phat thanh va c6 mo6i quan hé chat ché véi cac S&, nganh va cac
co quan co lién quan;

- C6 kha nang lanh dao, chi dao; nang dong, sang tao, nhiét tinh, tan tam va
c6 tinh than trach nhiém cao trong cong viéc; c6 kinh nghiém lanh dao, diéu hanh
va quyét doan, kip thoi quyét dinh nhiing van dé kho, phuc tap thudc nganh, linh
vuc vin hoa thong tin, thé dyc thé thao, phét thanh. Chap hanh nghiém quy dinh
cua phép luat va than trong trong thuc thi nhiém vuy;

- C6 néng lyc t6 chire, dieu hanh, tap hop, doan két, quy tu va phét huy suc
manh cua tap thé vién chuce, nguoi lao dong cua Trung tam; cé kha nang phoi hop
véi cac co quan, to chuc, cd nhan co lién quan trong trien khai thuc hién nhiém
vu duoc phan cong;

- Kinh nghiém cong tac: Co kinh nghiém trong lanh dao, quan ly trong linh
vuc dugc giao; phai co thoi gian tir du 02 nam (24 thang) trd 1én ddm nhiém chuc
vu Pho Giam ddc hodc twong duong (khong dp dung doi véi truong hop duwoc
diéu dong, ludn chuyén tir noi khdc vé).

b) K¥ niang

- K¥ nang cap nhit va ap dung phép luat trong cong tac; thu thap va xu ly
thong tin.
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- K§¥ ning lanh dao, quan 1y, diéu hanh

- K§¥ ning thuyét trinh

- K§¥ ning giao tiép, ing xir

- K§¥ ning phdi hop trong cong viée

- K§¥ ning xir Iy tinh hudng trong cong viéc

- Ky nang xay dung céc dé an, ké hoach va t6 chire thuc hién
- K§¥ ning xay dung va phat trién cac mdi quan hé

- K§ nang quan 1y va phat trién nhan su

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

- K¥ ndng soan thao van ban; sir dung, van hanh thanh thao cac phﬁn mém
ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong, diéu hanh

- K§ nang t6 chirc 1am viée theo nhom

- K¥ ning kiém tra, gidm sat qua trinh thuc hién cong viéc, dé an, chuong
trinh, k€ hoach

- K§¥ ning tiép dan, giai quyét cac tranh chap, khiéu nai, to cdo

- Ky nang t6 churc, chu tri, diéu hanh cac hoi nghi...

c) Trinh do

- Tt nghiép dai hoc trd 1€n cac nganh phu hop voi vi tri viéc lam dam nhié€m;

- Gilr ngach chuyén vién hoac tuong duong trd 1én.

- C6 ching chi ngoai ngtt trinh d§ B tr¢ 1én hodc c6 chiing chi ngoai nglt véi
trinh d6 tuong duong bac 2 tro 1én khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia B9 Giao duc va
Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngtr 6 bac dung cho Vi¢t Nam.

-Co pr’mg chi tin hoc trinh d§ A tré 1€n hodc c¢6 chimg chi tin hoc véi trinh
do dat chuan ky nang st 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 ky nang str dung cong ngh¢ thong tin hodc ching chi tin
hoc ung dung tuong duong.

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

- C6 chtng chi bdi dudng lanh dao cip phong.

- C6 chiig chi boi dudng hang chitc danh nghé nghiép pht hop vi tri viéc lam.

2. Phé Giam doc

a) Nang luc

- Nam vimg chu truong, duong 164, quy dinh cua Bang, chinh sach, phap
luat cua Nha nudc, h¢ thong chinh tri, h¢ thong t6 chirc nha nl{éc, ché d(:) cong
vy, cong churc, vién chuc, van hda cong so; cd kha ndng cu thé hoéa va té chirc
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thuc hién c6 hi€u qua céac chu truong, duong 16i cua bang, chinh sach, phép luat
ctia Nha nudc vao nganh, linh vuc vin hoa thong tin, thé duc thé thao, phét thanh
ctia Trung tdm; nim duoc tinh hinh va xu thé phat trién ctia nganh phuc vu cong
tac quan ly;

- Nam virng ndi dung, nghiép vu quan 1y va phuong phap t6 chire trién khai
thue hién nhiém vu vin hoa thong tin, thé duc thé thao, phét thanh tai don vi.

- Ném virng va cap nhat thuong xuyén cac van ban quy pham phap luat lién
quan dén cong tac van hoa thong tin, thé duc thé thao, phat thanh;

- T6 chie hudng dan, thuc hién ché do, chinh sach, cac quy dinh trong thuc
hién cac nhiém vu cta Trung tam; thuc hién, dé xuit cac bién phap kiém tra,
danh gi, tong két thuc thi cac nhiém vu c6 lién quan theo quy dinh;

- Nam vitng cac muc tiéu, co che quan ly trong linh vyc van hoa thong tin,
thé duc thé thao, phat thanh va c6 méi quan hé chit ché véi cac S, nganh va cac
co quan co lién quan;

- C6 kha nang tham muu xay dung cc dé an, chuong trinh, ké hoach thudc
linh vyc cong tac cua don vi va hoach dinh cac giai phap, bién phap phu hop, kha
thi, hi€u qua dé thuc hién.

- Cé‘khé nang lanh dao, chi dao; nang dong, sang tao, nhiét tinh, tén‘tém va
co tinh,thén trach nhiém cao trong cong viéq; cé‘kinh nghiém lanh dao, diéu hanh
va quyet doan, kip thoi quyet dinh nhiing van dé€ kho, phuc tap thugc nganh, linh
vuc van hoa thong tin, thé duc thé thao, phat thanh. Chap hanh nghiém quy dinh
cua phép luat va than trong trong thuc thi nhiém vuy;

- C6 niing lyc 16 chire, diéu hanh, tap hop, doan ket, quy tu va phat huy stc
manh cua tap thé vién chuc, nguoi lao dong cua Trung tam; ¢ kha nang phoi hop
véi cac co quan, to chuc, cd nhan co lién quan trong trien khai thuc hién nhiém
vu dugc phan cong;

- V& kinh nghiém cdng tac: C6 kinh nghiém trong lanh dao, quan ly trong
linh vyc dugc giao; phai cd thoi gian tir du 03 ndm (36 thang) trg 1én (khong ap
dung doi véi truong hop dwoc diéu dong, luan chuyén tir noi khdc vé).

b) Ky nang

- K¥ nang cdp nhat va 4p dung phéap luat trong cong tac; thu thap va xu ly
thong tin.

- K§ nang lanh dao, quan 1y, diéu hanh

- K§ nang thuyét trinh

- K¥ ning giao tiép, tmg xtr

- K§¥ niang phdi hop trong cong viéc

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

- Ky nang xay dung céc dé an, ké hoach va t6 chire thuc hién
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- K§ nang tong hop, phan tich, dé xuat giai phap
- K¥ ning x4y dung va phat trién cic mdi quan hé
- K¥ ning quan 1y va phat trién nhan su

- K¥ ning kiém tra, gidm sat qué trinh thuc hién cong viéc, dé an, chuong
trinh, ké hoach

- K¥ ndng soan thao van ban; sir dung, van hanh thanh thao cac phﬁn mém
ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong, dieu hanh

- K§ nang t6 chirc 1am viéc theo nhom

- K§¥ nang tiép déan, giai quyét cac tranh chap, khiéu nai, t6 cao

- K¥ ndng td chire, diéu hanh cac hoi nghi...

¢) Trinh d¢
- Tét nghiép Pai hoc trd 1én cac nganh phu hop véi vi tri viée lam dam nhiém;
- Giit ngach hudng dan vién vin héa hodc twong duong trd 1én.

- C6 ching chi ngoai ngir trinh do B tr¢ 1€n hodc c6 ching chi ngoai ngir
v0i trinh d§ twong duong béc 2 tr¢ 1én khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo
quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua BJ Gido duc
va Pao tao ban hanh khung ndng luc ngoai ngir 6 bac dung cho Vi¢t Nam.

- Co chl'rr}g chi tin hoc trinh d§ A tr¢ 1én hoac c¢6 chung chi tin hoc voi
trinh d6 dat chuan ky nang su dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Thong tu s0 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B§ Thong tin va Truyén
thong quy dinh Chuan k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin hodc chimng chi tin
hoc trng dung tuong duong.

- CO trinh d¢ tot nghiép 1y luan chinh tri trinh d6 tir trung cap tro 1én.

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao cap phong.

- C6 chung chi bdi dudng hang chirc danh nghé nghiép phi hop vi tri viéc lam.

3. Phéng vién

a) Nang luc

- Néam viing duong léiz chu truong cua Dang va phap luét cua Nha nudc; hé
thong chinh tri, h¢ thong t6 chirc cac co quan nha nudc, ché d6 cong vu, cong
chure, vién chure, van hoa cong s& va céc kién thic, k§ nang chuyén mon nghiép
vu trong linh vuc phong vién;

- Nam ving va cap nhét thuong xuyén quy trinh, cac van ban quy pham
phép luét lién quan dén linh vuc phong vién; cap nhat nhitng thanh tyu méi, cac
sy kién quan trong cua doi song chinh tri, kinh té, xa hoi; thanh thao nghiép vu
chuyén nganh; v€ xa hoi hoc va van dung co6 hi€u qua vao vi¢c bién tap;

- Ném rd cac quy trinh xay dyng phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va c6 kién thirc am hiéu vé linh vuc dugc phéan cong;
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- T6 chtrc thuc hién, dé xuat cac bién phap kiém tra, danh gid, tong két thuc
thi cac nhiém vu ¢6 lién quan theo quy dinh;

- Nam virng cac muc tiéu, co ché, quan ly trong linh vuc dugc phan cong va
c6 moi quan hé chat ché vai cac S, nganh va cac co quan ¢6 lién quan.

- Nghién ctru, tong két va dé xuat, cai tién nghi€p vu thuc hién; cé nang luc
lam vi¢c doc 1ap hoac phdi hop theo nhém; c6 nang luc trién khai cong viéc bao
dam tién dg, chat luong va hi¢u qua.

b) K¥ ning

- K§ nang thuyét trinh

- K§ nang giao tiép, tmg xtr

- K§ nang phdi hop trong cong viéc

- K¥ ning xiy dung ké hoach cong tac theo sy phan cong va quan 1y thoi
gian cua ca nhan

- K§ ning xr Iy tinh hudng trong cong viéc

- K§¥ ning xay dung cac dé an, ké hoach va to chirc thuc hién

- K§¥ ning tong hop, phan tich, dé xuat giai phap

- K¥ ndng soan thao van ban; sir dung, van hanh thanh thao cac phﬁn mém
ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong

¢) Trinh d¢

- CO trinh do tét nghiép dai hoc trd 1€n chuyén nganh bao chi, nglr van hoac
cac chuyén nganh khac phu hop véi vi tri viéc lam;

- Gilr ngach phdng vién hodc tuong duong trd 1€n.

- C6 chung chi ngoai ngtr trinh do B trd 1€n hodc ¢6 ching chi ngoai ngit voi
trinh d6 tuong duong bac 2 tro 1én khung nang lyc ngoai ngar Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia B9 Giao duc va
Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngtr 6 bac dung cho Vi¢t Nam.

-Co cbtmg chi tin hoc trinh d0 A tré 1én hodc ¢6 ching chi tin hoc véi trinh
do dat chuan ky nang sir dung coéng 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¥ ning st dung cong nghé thong tin hoac ching chi tin
hoc ung dung tuong duong.

- C6 chiig chi boi dudng hang chitc danh nghé nghiép phit hop vi trf viéc lam.

4, Ky thuat vién

a) Nang luc

- Nam ving duong léiq, chu truong cua Dang va phap lut cua Nha nudc; he
thong chinh tri, hé thong t6 chuc cac co quan nha nudc, ché do cong vu, cong
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chure, vién chure, van hoéa cong s& va céc kién thic, ki nang chuyén mon nghiép
vu trong linh vuc k¥ thuat vién;

- Nam viing va cap nhat thuong xuyén quy trinh, cac van ban quy pham
phap luat lién quan dén linh vuc ky thuat vién;

- Nim rd cac quy trinh xay dung phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va ¢ kién thirc am hiéu vé linh vuc dugc phan cong;

- T6 chitc thyc hién, dé xuit cac bién phap kiém tra, danh gia, téng két thuc
thi cac nhi¢m vu c6 lién quan theo quy dinh;

- Nam ving cac muc tiéu, co ché, quan 1y trong linh vuc duoc phan cong va
c6 moi quan hé chat ché vai cac S, nganh va cac co quan ¢6 lién quan.

- Nghién ctru, tong két va dé xudt, cai tién nghiép vu thyc hién; c6 nang luc
lam viéc doc lap hoac phéi hop theo nhom; ¢ nang luc trién khai cong viéc bao
dam tién do, chat luong va hi¢u qua.

b) Ky nang

- K§ ning thuyét trinh

- K§¥ ning giao tiép, ung xir

- K§ ning phdi hop trong cong viéc

- K§ ning xir Iy tinh hudng trong cong viéc

- K¥ ning x4y dung ké hoach cong tac theo sy phan cong va quan 1y thoi
gian cua ca nhan.

- Ky nang xay dung céc dé an, ké hoach va t6 chire thuc hién

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

- K¥ ndng soan thao van ban; sir dung, van hanh thanh thao cac phﬁn mém
ung dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong.

c) Trinh do

- C6 trinh d6 t6t nghiép dai hoc tré 1én thudc chuyén nganh dao tao phu hop
vO1 vi tri viéc lam,;

- Gilt ngach k¥ su hodc twong duong tr¢ 1én.

- C6 ching chi ngoai ngit trinh d§ B trd 1én hoac co6 chung chi ngoai ngilt véi
trinh do tuong dwong béc 2 tr¢ 1€n khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B9 Giao duc va
Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 chumng chi tin hoc trinh d§ A tr¢ 1én hodc ¢ chung chi tin hoc voi trinh
do dat chuan ky nang st dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia Bo Thong tin va Truyén
thong quy dinh Chuan k¥ ning st dung cong nghé thong tin hodc chimg chi tin
hoc trng dung tuong duong.
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- C6 chiig chi bdi dudng hang chiic danh nghé nghiép phu hop vi tri viéc lam.
5. Phat thanh vién
a) Nang luc

- Nam virng duong 16i, cha truong ctua Pang va phap luat ciia Nha nude; hé
théng chinh tri, hé théng td chirc cac co quan nha nudc, ché do cong vu, cong
chtre, vién chirc, vin hoa cong s va cac kién thie, k§ ning chuyén mon nghiép
vu trong linh vuc phat thanh vién;

- Nam vitng va cdp nhat thuong xuyén quy trinh, cac van ban quy pham
phép luat lién quan dén linh vuc phét thanh vién; thanh thao vé nghiép vu
chuyén nganh; vé quy trinh nghiép vu, cac thuét ngi, van pham va van phong cua
ngdn ngir trong linh vyc bién dich; nam ving dugc phong tuc, tip quan, nhu ciu
va thi hiéu cta khan, thinh gia tai dia phuong;

- Nam rd cac quy trinh xay dung phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va c6 kién thirc am hiéu vé linh vuc dugc phéan cong;

- T6 chirc thuc hién, dé xuit cac bién phap kiém tra, danh gia, téng két thuc
thi cadc nhiém vy c6 lién quan theo quy dinh;

- Nam virng cac muc ti€u, co ché, quan ly trong linh vuc dugc phan cong va
c6 moi quan hé chat ché vai cac So, nganh va cac co quan ¢o lién quan;

- Nghién ctru, tong két va dé xuat, cai tién nghi€p vu thuc hién; cé nang luc
lam vi¢c doc 1ap hoac phdi hop theo nhém; c6 nang luc trién khai cong viéc bao
dam tién dg, chat luong va hi¢u qua.

b) K§ ning

- K§ nang thuyét trinh

- K§¥ ning giao tiép, ing xir

- K§ nang phdi hop trong cong viéc

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

- K§¥ ning tong hop, phan tich, dé xuat giai phap

- K¥ ning xdy dung ké hoach cong tac theo sy phan cong va quan 1y thoi
gian cta ca nhan.

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

¢) Trinh d¢

- CO trinh d6 t6t nghiép trung cip tro 1én chuyén nganh bao chi, ngit vin
hodc cac chuyén nganh khéac phu hop véi vi tri viée lam;

- Gilr ngach phat thanh vién hoac tuong duong tro 1én.

- Co6 chung chi ngoai ngir voi trinh do twong duong bac 1 khung nang lyuc
ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu so 01/2014/TT-BGDDT ngay
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24/01/2014 cua B Giao duc va DPao tao ban hanh khung nang lyc ngoai ngit 6
bac dung cho Viét Nam.

- C6 chung chi tin hoc trinh d§ A tr¢ 1én hodc ¢ chumg chi tin hoc v6i trinh
do dat chuan ky nang st dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Thong tu sb 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia Bo Thong tin va Truyén
thong quy dinh Chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong tin hodc ching chi tin
hoc tng dung tuong duong.

- C6 chiig chi bdi dudng hang chiic danh nghé nghiép phu hop vi tri viée lam.
6. Bién tap vién
a) Nang luc

- Nam viing duong 101 chu truong ctia Pang va phap luat cia Nha nudc; hé
thng chinh tri, hé thong to chirc cac co quan nha nudc, ché do cong vu, cong
chure, vién chirc, van hoa cong sé va cac kién thirc, k¥ niang chuyén moén nghiép
vu trong linh vuc bién tap vién,

- Nam vitng va cdp nhat thuong xuyén quy trinh, cac vin ban quy pham
phéap luat lién quan dén linh vyc bién tap vién;

- Nam rd cac quy trinh xdy dung phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va c6 kién thirc, thanh thao vé nghiép vu chuyén nganh; vé t0 chuc, hoat dong
cua nganh, don vi, dia phuong, co s¢ c6 li€n quan dén nhiém vu duogc phan cong;

- T6 chirc thuc hién, dé xuit cac bién phap kiém tra, danh gia, téng két thuc
thi cac nhiém vu c6 li€én quan theo quy dinh;

- Nam virng cac muc tiéu, co ché, quan ly trong linh vuc dugc phan cong va
c6 moi quan hé chat ché vai cac S, nganh va cac co quan c¢o lién quan;

- Nghién ctru, tong két va dé xuat, cai ti€n nghi¢p vu thuc hién; c6 nang luc
lam vi¢c doc 1ap hoac phdi hop theo nhém; c6 nang luc trién khai cong viéc bao
dam tién dg, chat luong va hi¢u qua.

b) Ky nang

- K§¥ ning thuyét trinh

- K§¥ ning giao tiép, ing xir

- K§¥ ning phdi hop trong cong viée

- K§ nang xur 1y tinh hudng trong cong viéc

- K¥ ning xay dung cac dé an, ké hoach va t6 chirc thuc hién;
- K§ nang tong hop, phan tich, dé xuat giai phap

- K¥ ndng soan thao van ban; sir dung, van hanh thanh thao cac phén mém
ung dung cong nghé¢ thong tin trong hoat dong.
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¢) Trinh d¢

- CO trinh dd tt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh béao chi, nglt van hoac
cac chuyén nganh khéac phu hop véi vi tri viée 1am.

- Gilr ngach bién tap vién hoac twong duong trd 1én.

- C6 chung chi ngoai ngtr trinh do B trd 1€n hodc ¢6 chiing chi ngoai ngit véi
trinh do tuong duong bac 2 tré 1én khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua Bo Gido duc va
Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngtr 6 bac dung cho Viét Nam.

- Co6 chung chi tin hoc trinh d0 A trd 1én hodc c6 chung chi tin hoc véi trinh
d6 dat chuin k¥ niang st dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia Bo Thong tin va Truyén
thong quy dinh Chuan k¥ ning st dung cong nghé thong tin hodc ching chi tin
hoc trng dung tuong duong.

- C6 chimg chi bdi dudng hang chitc danh nghé nghiép phu hop vi tri viéc lam.
7. Thw vién
a) Nang luc

- Nam vimng duong 16i, cha truong ctia Pang va phap luat ciia Nha nudc; hé
théng chinh tri, hé théng t6 chtrc cac co quan nha nudc, ché do cong vu, cong
chtic, vién chirc, van hoa cong s va cac kién thire, k¥ niang chuyén moén nghiép
vu trong linh vuc thu vién;

- Nam viing va cap nhat thuong xuyén quy trinh, cac van ban quy pham
phap luét lién quan dén linh vuc thu vién;

- Nam 1 cac quy trinh xay dung phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va ¢d kién thirc chuyén mon, nghiép vu thu vién; biét dugc cac ung dung cua
cong ngh¢ thong tin vao hoat dong thu vién;

- T6 chtrc thuc hién, dé xuat cac bién phap kiém tra, danh gia, tong két thuc
thi cadc nhiém vy c6 li€én quan theo quy dinh;

- Nam virng cac muc ti€u, co ché, quan ly trong linh vuc dugc phan cong va
c6 moi quan hé chat ch€ vai cac So, nganh va cac co quan ¢o lién quan;

- Nghién cuu, tong két va dé xuat, cai tién nghi€p vu thuc hién; c6 nang luc
lam viéc doc 1ap hodc phdi hop theo nhém; cd nang luc trien khai cong viéc bao
dam tién dg, chat luong va hiéu qua.

b) K¥ niang

- K§ nang thuyét trinh

- K§¥ ning giao tiép, tng xir

- K§¥ niang phdi hop trong cong viéc

- K§ nang xur 1y tinh hudng trong cong viéc

- K¥ nang xay dung céc dé an, ké hoach va t6 chirc thuc hién
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- K§ nang tong hop, phan tich, dé xuat giai phap

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

¢) Trinh d¢

- C6 trinh do tdt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh thu vién hodc cac
chuyén nganh khac phu hop véi vi tri viée lam;

- Gilt ngach thu vién vién hoac tuong duong trd 1€n.

- C6 chung chi ngoai ngit trinh d§ B trd 1€n hodc c6 ching chi ngoai ngir voi
trinh do twong duong bac 2 tr¢ 1én khung nang lyc ngoai nglr Vi¢t Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua Bo Giao duc va
Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngtr 6 bac dung cho Vi¢t Nam.

- C6 chung chi tin hoc trinh d§ A tr& 1€n hodc c6 chung chi tin hoc véi trinh
d6 dat chuin k¥ niang st dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ciia Bo Thong tin va Truyén
thong quy dinh Chuan k¥ ning st dung cong nghé thong tin hodc ching chi tin
hoc trng dung tuong duong.

- C6 chimg chi boi dudng hang chitc danh nghé nghiép phu hop vi tri viéc lam.
8. Hwomg din vién Vin hoa vin nghé va thong tin tuyén truyén
a) Ning luc

- Nam vimng duong 16i, cha truong ctia Pang va phap luat ctia Nha nudc; hé
théng chinh tri, hé thdng t6 chirc cic co quan nha nudc, ché do cong vu, cong
chure, vién chirc, van hoa cong sé va cac kién thirc, k¥ niang chuyén moén nghiép
vu trong linh vuc vin hoa, van nghé, thong tin tuyén truyén, co dong;

- Nam viing va cap nhat thudng xuyén cic vin ban quy pham phap luat lién
quan dén cong tac van hoa, van nghé, thong tin tuyén truyén, c6 dong;

- Nam r8 phuong phép, quy trlnh to chtre va trién khai thyc hién cac hoat
dong van hoa, nghé thuat, tuyén truyen cd dong duoc phén cong va c6 kién thirc
chuyén mén, nghiép vu vin hoa; co kién thirc co ban vé cong tac vin héa co sd,
cac bd mon van hda nghé thuat, cau lac bo;

- T6 chtrc thuc hién, dé xuat cac bién phap kiém tra, danh gia, tong két thuc
thi cadc nhiém vy c6 lién quan theo quy dinh;

- Nam vitng cac muc tiéu, co ché, quan 1y trong linh vuc dugc phan cong va
c6 moi quan hé chat ch€ vai cac S&, nganh va cac co quan ¢o lién quan;

- Nghién ctru, tong két va dé xuat, cai tién nghi€p vu thuc hién; cé nang luc
lam vi¢c doc 1ap hoac phdi hop theo nhom; c6 nang luc trién khai cong viéc bao
dam tién dg, chat luong va hi¢u qua.

b) K§ ning
- K§ nang thuyét trinh
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- K§¥ nang giao tiép, tmg xtr

- K§¥ ning phdi hop trong cong viée

- K§¥ ning xir Iy tinh hudng trong cong viéc

- Ky nang xay dung céc dé an, ké hoach va to chirc thuc hién;
- K¥ ning tong hop, phan tich, d& xuit giai phap

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

¢) Trinh d¢

- C6 trinh d6 tbt nghi¢p dai hoc trd 1én chuyén nganh van héa hoac cac
chuyén nganh khac phu hop voi vi tri viéc lam.

- Giit ngach huéng dan vién vin hoa hodc twong duong trd 1én.

- C6 chung chi ngoai ngtr trinh do B trd 1€n hodc ¢6 chuing chi ngoai ngit voi
trinh do tuong duong bac 2 tr¢ 1én khung nang luc ngoai ngltr Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ciua Bo Giao duc va
Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngtr 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 chung chi tin hoc trinh d§ A trd 1€n hodc c6 chung chi tin hoc véi trinh
d6 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 Bo Thong tin va Truyén
thong quy dinh Chuan k¥ ning st dung cong nghé thong tin hodc chimg chi tin
hoc trng dung tuong duong.

- C6 chiig chi bdi dudng hang chiic danh nghé nghiép phu hop vi tri viéc lam.
9. Huén luyén vién Thé duc - Thé thao
a) Nang luc

- Nam vimng duong 16i, cha truong ctua Pang va phap luat ciia Nha nude; hé
théng chinh tri, hé thdng t6 chiic cac co quan nha nudc, ché do cong vu, cong
chtre, vién chirc, van hoa cong so va cac kién thire, k¥ ning chuyén moén nghiép
vu trong linh vuc thé dyc thé thao; chdp hanh dung cic nguyén tic trong hudng
dan tap luyén va thi dau thé duc thé thao;

- Nam viing va cap nhat thuong xuyén cac van ban quy pham phap luét lién
quan dén cong tac thé duc thé thao; c6 kién thirc vé ndi dung phuong phap van
dong nhéan dan tham gia tap luyén thé duc thé thao; hiéu biét vé nguyen tac,
phuong phap giao duc thé chat cac ky thuat, chién thuat co ban, luat thi dau cac
mon thé thao, phuong phap t6 chtrc va thi ddu cac mon the thao dé hudng dan
nguoi tap tap luyén, thi d4u thé duc thé thao; co kién thire vé y hoc, dinh dudng
va cong tac v¢€ sinh, an toan trong hoat dong thé duc thé thao;

- T6 chtrc thue hién, dé xuét cac bién phap kiém tra, danh gia, tong két thuc
thi cac nhiém vu c6 li€én quan theo quy dinh;
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- Nam virng cac muc ti€u, co ché, quan ly trong linh vuc dugc phan cong va
c6 moi quan hé chat ch& vai cac S&, nganh va cac co quan ¢6 lién quan;

- Nghién ctru, tong két va dé xuat, cai tién nghi¢p vu thuc hién; c6 nang luc
lam vi¢c doc 1ap hoac phdi hop theo nhém; c6 nang luc trién khai cong viéc bao
dam tién dg, chat luong va hi¢u qua.

b) Ky nang

- K§¥ ning thuyét trinh

- K§ nang giao tiép, tmg xr

- K§ nang phdi hop trong cong viéc

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

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

- K¥ ndng soan thao van ban; sir dung, van hanh thanh thao cac phﬁn mém
ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong

- K§¥ ning to chirc 1am viéc theo nhom

- K§¥ ning to chirc, diéu hanh cac hoat dong, phong trao, dot thi dau...

¢) Trinh d¢

- C0 trinh d6 t6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh thé duc thé thao hoic
cac chuyén nganh khac phu hop véi vi tri viéc lam;

- Gitr ngach huan luyén vién thé duc thé thao hoic twong duong trd 1én.

- C6 chung chi ngoai ngtr trinh do B trd 1€n hodc c¢6 chung chi ngoai ngit vai
trinh do tuong duong bac 2 tr¢ 1én khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo quy

dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ciia B6 Gido duc va
Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngtt 6 bac dung cho Vi¢t Nam.

-Co clg(mg chi tin hoc trinh d§ A tr¢ 1€n hodc c¢6 chimg chi tin hoc véi trinh
do dat chuan ky nang st 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 ky nang str dung cong ngh¢ thong tin hodc ching chi tin
hoc trng dung tuong duong.

- C6 chimg chi boi dudng hang chitc danh nghé nghiép phu hop vi tri viéc lam.

10. Hanh chinh, tong hop

a) Nang luc

- Niam vitng duong léiz chu truong ctua Dang va phap luat caa Nha nudc;
hé thong chinh tri, hé thong t6 chuc cac co quan nha nudc, ché do cong vy, cong
chure, vién chure, van hoa cong s va cac kién thirc, k§ nang chuyén mon nghiép
vu trong linh vuc hanh chinh quan tri, quan 1y nhan sy va cong ngh¢ thong tin.

- C6 nang lyc chuyén mon thyuc hién cong tac:
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+ Téng hop, bao cdo tinh hinh thyc hién nhiém vu chinh tri, bdo céo cai
cach hanh chinh, van thu luu trit, don thu khiéu nai...theo dinh ky va dot xuat
(tuan, thang, quy, nam va hoi nghi tong két, so két...).

+ Tong hop, xdy dung Ké hoach cong tac trong tdm, Ké hoach cai cach
hanh chinh, Van thu luu tri...

+ Thyc hién viéc mua sim, cép phat vat tu, cong cu dung cuy, van phong
pham,...phuc vu hoat dong co quan.

+ Quan trj website va hé théng thong tin cia Trung tam.

- Nam rd cac quy trinh xdy dung phuong 4n, ké hoach, cac quyét dinh cu
thé va c6 kién thirc am hiéu vé linh vyc dugc phan cong.

- Nghién ctru, tong két va dé xuat, cai tién nghi¢p vu thuc hién; c6 nang luc
lam vi¢c doc 1ap hoac phoi hgp theo nhém; c6 nang luc trién khai cong viéc bao
dam tién dg, chat luong va hi¢u qua.

b) Ky nang

- K§ nang thuyét trinh.

- K¥ nang soan thdo van ban.

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

- K§ nang phéi hop, thu thap va xu 1y thong tin, tinh hudng trong qua trinh
thuc hién chuyén mén nghiép vu.

- K¥ nang lap va quan 1y ho so theo quy dinh.

- K§ nang quan 1y va sir dung trang thiét bi van phong.

- K§¥ nang giao tiép.

¢) Trinh d¢

- Tot nghi¢p Pai hoc tr¢ 1én cac nganh: Hanh chinh hoc, Luat hodc cac
nganh khac phu hop véi vi tri viéc 1am;

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

- Pugc dio tao bdi dudng chuyén moén nghiép vu phi hop véi linh vue hanh
chinh quén tri, quan 1y nhan su,...

- C6 chung chi ngoai ngit trinh d§ B trd 1€n hodc c6 ching chi ngoai ngit voi
trinh d tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo quy dinh
tai Thong tu s0 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ctia Bo Gido duc va Pao
tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

-Co cbﬁng chi tin hoc trinh d§ A tré 1€n hodc ¢6 chung chi tin hoc vai 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 Truyen
thong quy dinh Chuan k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin hodc ching chi tin
hoc trng dung tuong duong.
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11. Ké toan
a) Ning luc

- Nam vimg dudng 16i, chu trwong cua bang, phap luat cua Nha nudc va
phuong hudng chu truong, chinh sach cua don vi vé linh vuc nghiép vu ké toan,
thué, BHXH, cac ché do tai chinh, thong ké, cac chuin muc ké toan va thong tin
kinh té c6 lién quan Va cac van ban quy pham phéap luat lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi;

- Hi€u r0 va tuan thu Luat ké toan, cadc chuan muc ké toan, cac quy dinh cua
phap luat khac vé ké toan, nguyén 1y ké toan, cac ché dd tai chinh, thong ké, va
thong tin kinh té c6 lién quan;

- C6 nang lyc chuyén mon thuc hién cong tac:

+ Téng hop lap bao cdo danh muyc du an dau tu, ké hoach vdn dau tu hang
nam; bao cao tinh hinh, tién do thuc hién ké hoach von dau tu; thuc hién cac thu
tuc thanh, quyét todn von dau tu theo quy dinh.

+ Lap duy toan thu, chi hang nim va 1ap bao cdo quyét toan kinh phi va bao
cdo tai chinh hang nam; quyét todn thué thu nhap ca nhan hang nam.

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

+ Truc tiép quan hé, giao dich, cung cip hd so tai liGu va phdi hop cac

phong chuyén moén thyc hién cac bao cao dinh ky, dot xuat lién quan dén ngudn

kinh phi theo yéu clu cua cac co quan, don vi lién quan nhu: Kho bac, S¢ Tai
chinh, Ngan hang...

+ Theo dbi, quan 1y va chiu trach nhiém vé viéc sir dung cac ngudn kinh phi
cua Trung tam dam bao hi€u qua, chat ché va dung quy dinh.

+ Kiém tra, giam sat va ky duyét toan b chimg tir ctia ké toan. Pdng thoi,
chiu trach nhiém cac ndi dung cong vi¢c li€n quan dén tai chinh ké toan.

+ Quan 1y viéc xuét hoa don, lap to khai va béo cao tinh hinh st dung héa
don theo ding quy dinh.

+ Chu tri va phdi hop véi cac bo phan lién quan kiém keé tai san cua Trung
tam.

+ Thyc hién giai trinh v&i cac co quan chirc nang lién quan dbi véi sb lidu
tai chinh ké toan cia Trung tam.

- C6 hiéu biét va tham muu thuc hién ché d¢, chinh sich cho vién chiic va
lao dong hop dong cua don vi kip thoi, ding quy dinh;

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



49

- Nam rd cac quy trinh xay dung phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va co kién thirc am hiéu Ve linh vuc dugc phan cong; c6 ky nang soan thdo van
ban va thuyét trinh cac van dé dugc phan cong nghién ctru, tham muru.

- Nghién ctru, tong két va dé xuat, cai tién nghi€p vu thuc hién; cé nang luc
lam vi¢c doc 1ap hoac phoi hop theo nhém; c6 nang luc trién khai cong viéc bao
dam tién dg, chat luong va hi¢u qua.

b) Ky nang

- K§ nang thuyét trinh

- K§ nang giao tiép, tmg xr

- K§ nang phdi hop trong cong viéc

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

- Ky nang xay dung céc dé an, ké hoach va t6 chire thuc hién

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

- K¥ ndng soan thao van ban; sir dung, van hanh thanh thao cac phﬁn mém
ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong

- K¥ nang quan 1y ho so, luu trit ching tir, s6 lidu chinh x4c, ding nguyén tic

- K§¥ ning lap va trinh duyét ho so thanh, quyét toan.

¢) Trinh d¢

- Tét nghiép Pai hoc trd 1€n cac ngéqh: ké toan, tai chinh hodc cac pga‘mh
khac phu hop voi vi tri viée lam (Riéng K& toan truong hodc phu trach ké toan
phai c6 chung chi ké toan truéng);

- Gitr chire danh ké toan vién trd 1én.

- C6 chtng chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach ké toan vién;

- C6 chung chi ngoai ngit trinh d0 B tr& 1én hodc ngoai ngir trinh d tuong
duong bac 2 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu
s0 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cta B6 Gido duc va Pao tao ban hanh
khung nang lyc ngoai ngtt 6 bac dung cho Viét Nam.

-Co cl}lﬁ:ng chi tin hoc trinh do A trd 1€n hoac c6 chung chi tin hoc véi trinh
do dat chuén ky nang st 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¥ ning st dung cong nghé thong tin hoac ching chi tin
hoc tng dung tuong duong.

12. Van thu - Luu triv kiém tha quy

a) Nang luc

- Nam virng duong 161, chu trrong ctia Pang va phap luat cia Nha nudc; hé
thong chinh tri, hé thong t6 chuc cac co quan nha nudc, ché do cong vy, cong
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chure, vién chirc, van hoa cong sé va cac kién thirc, k§ nang chuyén moén nghiép
vu trong linh vyc van thu, luu trir va cong tac tha quy.

- C6 nang lyc chuyén mon thuc hién cong tac:

+ Van thu - luu trir: Hiéu biét vé cac kién thuc, nghiép vu co ban cia cong
tac van thu, cong tac luu trir trong co' quan, don vi hodc cac nghiép vy, nhiém vu
khac theo yeu cau cua vi tri viéc lam; thue hién ding cac quy dinh vé tiép nhan,
ban giao trong viéc chuyén giao, tiép nhan vin ban, tai liéu. Nam vitng quy ché

bao mat trong co quan co lién quan dén cong tac van thu va cong tac luu trix
trong co quan, don vi.

+Thu quy: Nam duoc ché d6 thu chi tai chinh clia co quan; ché d6 quan ly
tién mat cua Nha nudc; cac Quy trinh nghiép vu vé kiém dém, thu chi va bao
quan tién mit; cac tha tuc vé md so sach, xur ly cac ching tur, ghi chép va lam bao
c4o thong ké, cap nhat viéc thu chi ciia quy tién mat.

- Sur dung thanh thao may vi tinh, sitr dung thanh thao cac cac thiét bi van
phong, cac phan mém vé Van thu luu trlt, quan 1y tién mat va cac phan mém khac
lién quan dén nhiém vu dugc giao.

- Nam r0 cac quy trinh xay dung phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va co kién thirc am hiéu vé linh vuc dugc phan cong.

- Nghién ctru, tong két va dé xuat, cai tién nghiép vu thuc hién; c6 nang luc
lam vi¢c doc 1ap hoac phdi hop theo nhém; c6 nang luc trién khai cong viéc bao
dam tién dg, chat luong va hi¢u qua.

b) K§ ning
- K§ nang thuyét trinh.
- K¥ nang soan thdo van ban.

- K¥ ning x4y dung ké hoach cong tac theo sy phan cong va quan 1y thoi
gian cua ca nhan.

- K¥ nang thu thap va xu Iy thong tin, tinh hubng trong qua trinh thuc hién
chuyén mén nghiép vu.

- K¥ nang lap va quan 1y ho so theo quy dinh.

- K§ nang quan 1y va sir dung trang thiét bi van phong.

- K§ nang giao tiép.

- K¥ nang luu trit, bdo quan tai li¢u, st dung khuén dau.

¢) Trinh d¢

- T6t nghiép Trung cip trd 1én cac nganh: Hanh chinh - Vin thu, Van thu -
Luu trit hodc cac nganh khac phu hop véi vi tri viée lam;

- Puoc dao tao l?éi dudng chuyén mon nghiép vu phu hop véi linh vuc van
thu, quan 1y luu tritr ho so, nghiép vu thu quy.
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- C6 chung chi ngoai ngir vdi trinh do tuong duong bac 1 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cua B Giao duc va Pao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6
bac dung cho Viét Nam.

- 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 sb 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 ciia B6 Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuan k¥ ning sir dung
cong ngh¢ thong tin hoac chung chi tin hoc ing dung tuong duong.

13. Bao vé
a) Nang luc

- Nang luc t6 chirc thuc hién cong viée: Cé ning luc, dao duc va phém chat
chinh tri tét; tinh trung thue, co tinh than trach nhiém cao; siéng nang, can than
trong cong viéc; stc khoe tot; gwong mau thuc hién nodi quy, quy ché cua co quan.
Tan tuy, trach nhiém; lich sy, van hoa va chuan muc trong giao tiép;

- Nghiém tuc chap hanh su phan cong nhiém vu cta cép trén; tuan tha phép
luat, gitt virng ky luat, ky cuong, trat tu hanh chinh;

- Hiéu biét hé thdng to chirc, co sé vat chat, so d6 vi tri cic phong 1am viéc
cua Trung tam;

- Hiéu cac quy dinh co ban cta phap luat vé cong tac bao vé, nguyén tic dam
bao an toan, an ninh trat tu;

- Hiéu biét va str dung thanh thao cac thiét bi phong chay chita chay & don vi.
b) K§ ning

- K§¥ ning tu van, giao tiép

- K¥ ndng phong chdy, chira chay

- K§ nang quan sat, phdi hop

¢) Trinh d¢

- Tot nghiép Trung hoc pho thong tro 1én.
14. Lai xe

a) Nang luc

- Hiéu biét hé thong to chic;

- C6 strc khoe dam bao cong tac;

- Tén tuy, trach nhi¢m trong cong viéc;

- C6 kha nang tot trong xtr 1y tinh hudng, thyuc hién dung vé dao dirc ngudi
lai xe thi tham gia giao thong

- Nam vitng ndi quy quy dinh ctia don vi; phap luit cia Nha nudc vé an toan
giao thong;

- Am hiéu tinh ning cta phuong tién va trang thiét bi lién quan.


https://thukyluat.vn/tim-kiem/?keyword=01/2014/TT-BGD%C4%90T&match=True&area=2&lan=1&bday=24/01/2014&eday=24/01/2014
https://thukyluat.vn/tim-kiem/?keyword=01/2014/TT-BGD%C4%90T&match=True&area=2&lan=1&bday=24/01/2014&eday=24/01/2014
https://thukyluat.vn/tim-kiem/?keyword=03/2014/TT-BTTTT&match=True&area=2&lan=1&bday=11/3/2014&eday=11/3/2014
https://thukyluat.vn/tim-kiem/?keyword=03/2014/TT-BTTTT&match=True&area=2&lan=1&bday=11/3/2014&eday=11/3/2014
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b) K¥ ning

- K§¥ ning tu van, giao tiép

- K§¥ ning phdi hop.

¢) Trinh d¢

- T6t nghiép Trung hoc phd thong trd 1én

- C6 Gidy phép 1ai xe B2 tr¢ 1én dugc co quan c6 tham quyén cép.//\)}‘//
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