UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHTA VIET NAM

DAL PHAT THANH & TRUYEN HINH Pac lap — Tu do — Hanh phie
S6: J0% /OP-PTTH Khinh Hoa, ngiy AQthdng 11 ném 2023
QUYET PINH

Ban hanh Pé én vj tri viée lam
ciia Dai Phat thanh va Truyén hinh Khanh Hoa

GIAM DOC PAI PHAT THANH VA TRUYEN HINH

Can cit Quyét dinh 56 2575/0D-UB ngay 22/11/1994 ciia UBND tinh
Khdnh Hoa vé viée thanh Idp Pai Phar thanh-Truyén hinh Khdnh Hoa vé Quyeét
dinh 50 626/0D-UBND ngay 20/03/2023 ciia UBND tinh Khdnh Héa vé viée
quy dinh chitc nang, nhiém vu, quyén han vé co cdu 16 chire cia Dai Phdt thanh
va Truyén hinh Khinh Hoa;

Céin cir Ludt Vién chite ngay 15/11/2010; Ludt siva doi, bé sung mot sé dicu
cua Ludt Can bg, cdng chite, vién chire ngéy 22/11/2019;

Can cir Nghi dinh 50 106/2020/NP-CP ngay 10/09/2020 cia Chinh phi vé
vi tri vige lam va s6 liwong ngudi lam viée trong don vi s nghiép cong lgp;

Cén cit Nghi dinh 6 115/2020/ND-CP ngay 25/09/2020 ciia Chink phii guy
dinh vé tuyen dung, sir dung va quén Iy vién chiie;

Can cir Nghi dinh .}'(ff 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 ciia Chinh phit
Quy dinh ve thanh lgp, 16 chire lai, gidi thé dom vi su nghiép cong ldp;

Theo dé nghi cria Tritong Phong Té chiic va Hanh chinh,
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Dé an Vi trf viée lam cla Dai
Phat thanh va Truyén hinh hinh Khanh Hoa (g6m D& én va céc phu luc di kem).

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc k& tir ngay ky. Céc ong (ba) Truéng
Phong To chite va Hanh chinh, truong cée phong va vién chire, nhan vién thuge Dai
co trach nhiém thye hién Quyét dinh nay./.

Nei nlidin:

- Sdr N@i vy (e Ao cial;
- Nhu Biéu 2

- Lanh dao Pai;

= Luu VT, TCHC.




UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PAI PHAT THANH VA TRUYEN HINH DPée ldp — Tir do — Hanh phiic

DE AN
VI TRi VIEC LAM

Dai Phat thanh va Truyén hinh Khdnh Héa)

Thye hién Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/0/9/2020 cua Chinh pha
vé vi trf viée lam va sé lugng ngudi lam viée trong don vi sy nghiép cng lap;

Céng vin s6 1280/UBND ngay 15/02/2023 ctia UBND tinh Khénh Hoa vé
vige tricn khai thuc hién Théng tu huéng din vé vi tri vide 1im cong chire lanh
dao, quan ly; nghiép vu chuyén mén diing chung; hd trg, phuc vu trong ¢o quan,
to chuc hanh chinh va vi tri vige 1am chirc danh nghé nghiép chuyén mén diing
chung; ho trg, phuc vu trong don vi sy nghiép cong lap;

Céng van s6 11153/UBND-TH ngdy 26/10/2023 ciia UBND tinh Khénh
Hoa vé viée trien khai xdy dung Dé 4n va phé duyét vi tri viéc lam, co céu ngach
cong chire, co cu vién chire theo chire danh nghé nghiép;

Dai Phét thanh va Truyén hinh Khanh Hoa xdy dung D& 4n v trf viée 1am
cu thé nhu sau:

Phin I
SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY

I. SU CAN THIET XAY DUNG DE AN

1. Khai quit diic diém, ndi dung va tinh chit hoat déng ciia Dai

1.1. Khdi qudt diic diém

Dai Phét thanh va Truyén hinh Khanh Hoa la don vi sy nghiép cong lap,
trire thuge Uy ban nhdn dén tinh; c6 tu cich phap nhén, ¢6 con déu, tii khoan
riéng theo quy dinh ctia phép luat, cung cap dich vu su nghi¢p cong hodc phuc
vu quan ly nha nude (sau day goi la don vi su nghiép cong) va tu bao dam kinh
phi chi thuong xuyén.

Thue hi¢n quyén ty chi, ti chiu trich nhiém vé thuc hién nhiém vu, té
chirc b may, tai chinh va s6 luong ngudi 1am viéc theo quy dinh.

T6 chitc b mdy cta Pai hién nay gbm c6 11 phong véi tong s& can b,
vién chirc, nhin vién la 160 nguoi (so lidu tinh dén 31/10/2023). Vién chirc va
ngudi lao dong tai Pai déu dat trinh @5 chuan vé cong tac chuyén mon.



(12) Thuc hién tuyén dung, quan ly, diéu déng, bd tri sﬁp xép, dao tao boi
dudng, danh gia, quy hoach, bd nhiém, bd nhiém lai... theo quy dinh; thuc hign
ché db, chinh séch, ning bac luong, dai ngd, khen thuéng, ky ludt va cac ché do
khac d6i vai vién chire va ngudi lao dong thugc pham vi quan 1y theo quy dinh
cia phap luat.

(13) Thue hién ché dd bdo cdo dinh ky, dot Xuit véi co quan chu qudn, co
quan quéan ly cdp trén va co quan chirc niing vé cdc mit cong tic duoc giao; to
chire cdc hoat dong thi dua, khen thuéng theo phén cip va quy dinh cta phap
ludt.

(14) Thue hién cai cach céc thu tuc hanh chinh, phong chéng tham nhiing,
Iﬁng phi, quan lidu, héch dich v;l cac t& nan xa hoi khac trong don vi. Giai quyst
khiéu nai, t6 cdo theo tham quyeén va quy dinh ciia phép luat.

(15) Phéi hop trong thanh tra, kiém tra thuc hién ché d9, chinh sach va cac
quy dinh cta phdp lut; d& xudt cdc hinh thitc ky lut di véi don vi, ca nhén vi
pham céc quy dinh trong hoat dong phét thanh, truyén thanh, truyén hinh theo
phén cdng, phin cip va theo quy dinh cia phdp luat.

(16) Thue hién céng tdc thong tin, luru trir tu liéu theo quy dinh cia phép
luat.

(17) Thuc hién cdc nhiém vy, quyén han khac do U}f ban nhén dan tinh giao
theo quy dinh cua phaip luat.

1.3. Doi twong, pham vi, tinh chit hoat djng

- Doi tugng hoat dong: Dai Phat thanh v& Truyén hinh Khanh Hoa thye
hién nhiém vu tuyén truyén, cung cép théng tin trén céc mat cua doi song x4 hdi,
phue vu cho Déng bg, chinh quyén va toan thé nhan dan tinh Khanh Hoa.

- Pham vi hoat dong: trén dia ban tinh Khanh Hoa.

- Tinh chét hoat dong: vai chire ning 12 co quan bao chi cia Pang b,
chinh quyén tinh Khanh Hoa, hoat dong ctia Pai vira mang tinh chiuh tri dic biét
quan trong, vira mang tinh tinh théng tin dai ching, tinh thai sy va tinh dinh ky,
thudng xuyén. Bén canh do, hoat dong cua Dai con mang tinh dic thi cao, tinh
phire tap, nhay cam, tinh da dang, phong phi trén moi linh vuc cua doi séng
chinh tri, kinh té, van héa, x4 héi...

1.4. Co ché hoat dong

- Dai Phét thanh va Truyén hinh Khanh Héa duoc thanh l&p theo Quyét
dinh s6 2575/QD-UB ngay 22/11/1994 cua UBND tinh Khanh Hoa va duge quy
dinh vé chire nang, nhiém vy, quyén, han, co ciu té chitc theo Quyét dinh s6
626/QB-UBND ngay 20/03/2023 ctia UBND tinh Kh4nh Hoa.

- Ladon vi su nghiép cong lap ¢6 thu, truc thudc Uy ban nhin dan tinh; ¢6
tur cach phap nhan, ¢6 con déu va tai khoan rién g. Hoat dong theo co ché tu chi
vé tai chinh (tw bao dam chi thudng xuyén): chiu su chi dao, quan ly vé tb chire
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vit hoat dong ctia Uy ban nhan dén tinh; chiu sy huéng dan vé chhyén mén
nghiép vu cua co quan quan ly nha nudc chuyén nganh.

- Cac t6 chiic DPang, Cong doan, Doan Thanh nién hoat déng theo quy
dinh ciia t6 chite dé va theo quy dinh cua phap luat.

2. Co can to chive, s lwong nguwoi lam vige
2.1. Co chu té chire, 56 {ltepng nguai lam viée

T6 chirc b méy clia Pai hién nay gém cd 11 phong véi tong sé cén ba,
vién chire, nhan vién la 160 nguoi (so liéu tinh dén 31/10/2023).

Co cau to chire gom Lanh dao Dai va cac phong chuyén moén.

- Lanh dao Pai gom: Gidgm doe va khong qua 03 Pho Giam déc.
; . P - z . i

- Cac phong chuyén mon gom 11 phong, cu the:

¢ Phong T6 chire va Hanh chinh

o Phong Ké hoach va Tai vu |
¢ Phong Dich vu va Quéng cao |
¢ Phong Thot su

» Phong Chuyén muc

o Phong Van nghé va Giai tri

* Phong Bién tap Phat thanh

¢ Phong Thu ky Bién tap

s Phong Thé hién

» Phong Ky thuét San xuat chuong trinh
o Phong K§ thuét Truyén dan phat séng

Mdi phong chuyén mén ¢é chire danh Trudng phong va khéng qua 02 Phé
Truong phong.
2.2. Vién chire va nguoi lao dong hién co mit

- Thé"mg ké thue trang vé s6 lugng va chét lugng déi ngii vién chie (ké ca
nhitng ngudi ht;rp dong lao déng theo quy dinh cla phap lut) tai thoi diem xay
dung dé an vi trf vige lam trong don vi sir nghiép céng lap, gdm céc ndi dung:
Trinh do dao tao; Chuvén nganh duge déo tao; chic danh nghé
nghiép vién chirc dang gitr;

(Théng ké theo Phu luc s6 01)

- Danh gia thuc trang viée dap g yéu cdu cong viée, bo tri, st dung va
hiéu qua thuc hién nhiém vu ctia déi ngii vién chire va ngudi lao déng & don vi
sirnghiép céng lap. Nai dung danh gia gom:

+ Déanh gid viée dap tmg va sy phil hop véi yéu ciu, nhiém vy cia déi ngil
vién chire va nguoi lao dong & don vi su nghiép cong lap: Hién d61 ngll vién
chite vi ngudi lao dong ctia Pai co ban ddp (mg va phi hop véi yéu cu cong
viéc va nhiém vu duge giao.



+ Béanh gia viée b tr, st dung va néng lye, hidu qua cong viée thue té cia
timg vién chite theo nhiém vu dang dam nhan: Do 56 lrong can b, vién chire,
hop déng lao déng cua Pai tuong d6i ddng va ¢o trinh dd chuyén mén, nghiép vu
thude nhiéu nganh, linh vire khic nhau nén viée quan Iy, phan céng cng viée va
st dung lao ddng sao cho higu qua, hop 1y, vira phat huy duoc nang luc cd nhén.
tranh lang phi lao dong gip nhiéu khé khan nhét dinh: doi hoi phai ¢6 sy thuong
xuyén kiém tra, ra soat hiu qua cong viée cling nhu ném bét duge tém tu, nguyén
vong clla méi cd nhan dé diéu chinh sao cho hop ly. Cho t6i thoi diém hién tai,
Dai @ thye hién trong déi 18t viée quan ly va str dung vién chitc va hop déng lao
dong.

II. CO SO PHAP LY

I. Ludt Vién chirc ngay 15/11/2010 va Luét sia déi, bd sung mét s6 didu
ctia Ludt Can bo, cdng chiic, vién chite ngay 22/11/2019;

2. Luat Bao chi ngay 05/04/2016;

3. Nghi dinh s 106/2020/ND-CP ngay 10/09/2020 ctia Chinh pht vé vi
tri viée lam va s6 luong ngudi 1dm viée trong dom vi sy nghiép cong lép;

4. Nghj dinh 50 115/2020/ND-CP ngay 25/09/2020 ciia Chinh phi quy
dinh vé tuyén dung, str dung v& quén ly vién chire;

5. Nghj dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cita Chinh phit Quy
dinh vé thanh lap, t6 chue lai, giai thé don vi sy nghiép cong lap;

6. Nghi dinh 60/2021/NB-CP ngay 21/06/2021 ctia Chinh Ph Quy dinh
co ch€ ty chu tai chinh ctia don vi su nghiép cong ldp;

7. Théng tu lién tich s6 17/2010/TTLT-BTTTT-BNV, ngay 27/7/2010 cita
lién B Thong tin va Truyén théng - Noi vu vé huéng dén chic ning, nhiém vy,
quyén han va co cdu 16 chirc cuia Pai Phdt thanh va Truyén hinh thude Uy ban
nhén dan cdp tinh, Pai Truyén thanh va Truyén hinh thude Uy ban nhan din cp
huyén;

8. Thong tu s6 46/2017/TT-BTTTT ngay 29 théng 12 nim 2017 cia B
truong BO Thong tin va Truyén théng quy dinh tiéu chudn chirc danh nghé
nghigp vién chiic 4m thanh vién, phét thanh vién, k¥ thudt dumg phim, quay phim
thude chuyén nganh Thong tin va Truyén théng;

9. Théng tw s6 3072020/TT-BTTTT ngiy 28/10/2020 ciia B Théng tin va
Truyen thong hudéng din bé nhiém va xép luong ddi véi chirc danh nghé nghiép
vién chiic am thanh vién, phat thanh vién, k¥ thudt dung phim, quay phim thude
chuyén nganh théng tin va truyén thén g.

10. Théng tu 55*5 UT{EDZW—BTTTI ngay 30/06/2022 ctia Bo Théng tin va
Truyén thong stra doi, bo sung mét 56 didu cva Thong tu s6 46/201 7/ TT-BTTTT
ngay 29 thing 12 nam 2017 ctia B truong B Thong tin va Truyén théng quy
dinh ti€u chuan chire danh nghé nghi€p vién chirc &m thanh vién, phat thanh vién,



11. Thong tu 56 13/2022/TT-BTTTT ngay 26/08/2022 ciia Bo ’lhung tin va
Truyén théng quy dinh ma 50, tiéu chudn chirc danh nghé nghiép va xép luong
ddi vai vién chie bién tap vién, phong vién, bién dich vién va dao dién truyén
hinh thuge chuyén nganh théng tin va truyen théng.

12. Thong tr 08/2023/TT-BTTTT ngay 28/7/2023 Hudng dan vé Vi tri viée
lam lanh dao, quan Iy va chirc danh nghé nghiép vién chite chuyén nsr.anh co cau
vién chirc theo chite danh nghé 11:.111613 trong don vi sur nghiép cong lap thudc
nganh, linh vire Thang tin va Truyén théng;

13. Théng tr s& 09/2022/T T-BVHTTDL ngay 28/10/2022 cia B3 Vin hoa
Thé thao va Du lich quy dinh mi sb, tiéu chudn chie danh nghé nghiép va xép

luong vién chic chuyén nganh m§ thudt; |

14. Théng tr 10/2023/TT-BVHTTDL 09/8/2023 Huéng dén ve Vi tri viée
lam lanh dao, quén 1y va chic danh nghé nghiép chuyén ng_anh co ciu vién chire
theo chire danh nghé nghiép trong don vi su nghi¢p cong lap thudc linh vue van
héa, thé thao va du lich;

1S. Thong tu lién tich s6 24/2014/TTLT-BKHCN-BNV ngny 01/10/2014
cua lién bo B Khoa va Cong nghé va B Noi vu Quy dinh mi sb va tiéu chuin
chire danh nghé nghiép vién chue chuyén nganh khoa hoc va cong nghé: |

16. Théng tu s& 01/2020/TT-BKHCN ngay 20/01/2020 ctia B§ Khoa hoc va
Coéng nghé sta doi, bd sung mét s6 dicu cia Thong tu lién tich s6
24/2014/TTLT-BKHCCN-BNV ngay 01/10/2014 Quy dinh ma sb va tiéu chuan
chire danh nghé nr:lm:p vién chire chuyén nganh khoa hoc va cong nghé;

17. Thong tu su 14/2022/TT-BKHCN ngay 11/10/2022 ctia Bd Khoa hoce va
Cong nghé sta dbi, bd sung mot sb diéu cua Théng tu lién ftich SO
"-U"(]Hf I'TLT-BKHCCN-BNV ngay 01/10/2014 Quy dinh ma s6 va tiéh chuan
chire danh nghe nghiép vién chirc chuyén nganh khoa hoc va cong nghé Cla dugc
sira d6i, bo sung mét s diéu theo Thong tur s6 01/2020/TT-BKHCN ngdy
20/01/2020 cua B& lLLID'I]EQ Bo Khoa hoe va Cong nghé;

18. Timng tr 50 02/2021/TT-BNV ngay 11/06/2021 cia B& Noi vu quy
dinh ma so, tiéu chuan chuyén moén, nghlep VU va xep luong ddi voi cae ngach
cong chire chuyén nganh hanh chinh va cong chire chuyén nganh van thu;

~ 19. Théng tu s6 06/2022/TT-BNV ngay 28/06/2022 ctia B Néi vu &l.ua di,
bo sung mot sd didu cua Théng tu sb 02/2021/TT-BNV

20. Théng tur sb 07/2022/TT-BNV ngay 31/08/2022 ctia Bo Néi yu quy

dinh chue danh, md s6, tiéu chudn chirc danh nghé nghiép, thi hodc xét thang
hang, bo nhiém va xép luong vién chire chuyén nganh luu triv

21. Théng tu 50 29/2022/TT-BTC ngay 03/06/2022 cua B¢ Tai chinh quy
dinh m s6, tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu v xép luong dbi véi cde ngach
cong chire chuyén nginh ké todn, thué, hai quan, dy iy
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22. Théng tur s0 11/2022/TT-BNV ngdy 30/12/2022 ciia Bé Néi vu Hudng
dan ve vi trf viéc lam céng chite nghiép vu chuyén nganh Ngi vu:

23. Théng tu s6 14/2022/TT-BNV ngay 31/12/2022 clia B Noi vy Hudng
dan vé vi tri viée lam 1anh dao, quan ly va chire danh nghé nghiép chuyén nganh
trong don vi sy nghiép céng 1ap thude Iinh vire liru tri;

24. Thong tr s0 17/2023/TT-BKHCN ngdy 09/8/2023ctia B Khoa hoc va
Céng nghé Hudng dan vé vi tri viée lam lanh dao, quan 1y va chiic danh nghé
nghiép chuyén nganh khoa hoc va céng nghg, co cdu vién chitc theo chire danh
nghé nghiép trong to chitc khoa hoc va cong nghé cong lap;

25. Thong tir s6 08/2022/TT-BTTTT ngay 30/06/2022 cia Bg Théng tin va
Truyén thong Quy dinh ma s6, tiéu chuén chic danh nghé nghiép va xép luong
d6i voi vién chite chuyén nganh céng nghé thén g tin, an toan thong tin;

26. Théng tw 56 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia Bo Ni vu Huong
dan vé vi tri viéc lam céng chire lanh dao, quan 1y; nghiép vu chuyén mén ding
chung; hé tro, phuc vu trong co quan, to chirc hanh chinh va vi tri viée lam chiic
danh nghe nghiép chuyén mén ding chung; hd tro, phuc vu trong don vi su
nghiép cong lép;

27. Quyét dinh sé‘- 02/2022/QD-UBND ngay IEIQEHZU%E ciia Uy ban nhan
dan tinh Khanh Hoa vé ban hanh Quy dinh vé phin cap tuyén dung, sir dung va
quan 1y vién chic thuge tham quyén quan 1y ctia Uy ban nhan dan tinh Khanh
Hoa;

28. Quyét dinh s 2575/QP-UB ngay 22/11/1994 ciia UBND tinh Khénh
Hoa vé viée thanh l8p Dai Phat thanh -Truyén hinh Khanh Hoa;

29. Quyét dinh s6 626/QD-UBND ngay 20/03/2023 ctia UBND tinh Khénh

Hoa vé viée quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau té chire ctia
Dai Phat thanh va Truyén hinh Khénh Hoa;

. 30. Céng van s0 1280/UBND ngay 15/02/2023 ciia UBND tinh Khénh Hoa
vé vi¢e trién khai thue hién Théng tu hudng dan vé vi tri viéc lam céng chirc
linh dao, quan 1y; nghiép vy chuyén mén ding chung; hd trg, phuc vu trong co
quan, to chirc hanh chinh va vi tri vige lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén
dung chung; ho trg, phuc vu trong don vi su nghiép cong lap;

Phén 11
XAC PINH V] TRI VIEC LAM, SO LUQNG NGUOT LAM VIEC
VA CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP
I. THONG KTt VA PHAN NHOM CONG VIEC THEO CHUC NANG,
NHIEM VU, TINH CHAT, MU'C PO PHUC TAP

1. Thong ké nhom céng viée



t[leﬂ ly, diéu hanh va chju trach nhiém truée Tinh
Uy, UBND tinh va phép luit Nhai nude vé nhiém vy
dugc giao va toan bo hoat dong cua Dai.

2. Quyét dinh ké hoach sin xudt chuong trinh, dinh
]mcmg bién tap va dau tu trang thiét bi k¥ thuét cho
béi hang nam va cling tap thé lanh dao, Pang ty Dai
xdy dung dinh huéng phat trién ciia Dai trong tuong
lai.

3. Chi dgo, kiém tra todn dién viée 6 chirc thuc hién
cong tac theo chirc ndng, nhiém vu cua DPai va cde
nhiém vu duoge grao Xiy dung ké hoach cOng tac
tuan, théng, nim cia co quan. Phén céng, theo dai,
kiém tra va chi dao cic Phé Gidm déc, cac phong
thue hién cde nhiém vu duoc giao. Chi dao xdy dyung
quy ché, quy trinh giai quyét céng viée, diéu hoa,
phoi hop giai quyét cong vige gifra cdc phong,

4. True ti€p quén 1y, didu hanh va quyét dinh vé mé
hinh 8 chire, bé mdy, lie lugng lao ddng cia Pai;
cong tdc tuyén dung, bé sap xép, ludn chuyen quy
hoach, dao tao, béi dudng; bd nhidm, b nhiem lai,
khen thucmg,, ky luat; cac ché d6 chi tra tién luong,
nhudn blt va cic ché d6 dai ngo ddi vm vién chire,
nhan vién cua Pai theo ding thim quyén va cac quy
dinh cua Déing va Nha nude,

5. La chu tai khoan cia Dai. C6 trach nhiém quyét
dinh viée thu - chi tai chinh theo ding quy dinh cua
Phép luat. Truc tiép quan Iy va didu hanh tai chinh,
phuc vu tét cho hoat dong thudng xuyén, diu tu
tr ang thiét bi, co s& vat chit k¥ thuét va ning cao doi
song cho nguoi lao déng,

6. Moi véin dé 16n vé cha truong cong tac bién tap,
trang bi k¥ thudt, td chire b may, cdn bd, ché d
chinh sach d6i véi nguei lao c'iong trong Dai, phai
t6 chirc cude ‘hop lanh dao Bai de ban bac, gop y
trude kkhi quvet dinh hodc trinh cdp trén; Gidm déc 1a
nguoi quyu dinh cudi cung v chiu trach nhiém
trude cap trén va trude Phap ludt vé quyét dinh cha
minh. Triéu tap va chil tri cdc cude hop thudng xuvén

|
STT Tén cdng viée Ghi chi
I th’;m liinh d:.to. quin ly
1 . Giam ddc - Tong Bién tap la thu trudng co quan, | Tén vi i viéc

lam: Giam doc
I
|




hodc dot xudt thude chire ndng, nhiém vu cua Dai.

Tham dur d'w di cde cude hop do cap trén triéu dp,
tuy yéu cau ndi dung cude hop ¢6 thé cir Pho Gidm
doc hop thay,

7. Bé tri lich Iiép vién chire, nhan vién co quan dé
nche va giai quyet nhimg cong viée lién quan den

C‘hlu trach nhi¢m td chirc chi dao thuc hién tot
quy ché dan chi trong hogt ddng cua toan Pai.

8. Khi di ving ¢6 thé 1 uy quyen bdng van ban cho Pho
Giam dbc thay mat Gidm dée didu hanh chung moi
hoat dong cua co quan va thong béo cho tip thé lanh
dao Bai va céc phong trong Dai biét, thuc hién.
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1. Phé Gidm ddc (trong dé Phé Gidm dée duge phan
cong phu trach cong tdc ndi dung la Phé Tcng Bién
tip) 1a ngudi ginp viée Giam dnc, duge giao nhiém
vu phu trich mét s6 linh vue cong tdc vd mét sé
phong chuyen mon trong Dai; chiu tréch nhiém trude
Giam dbc va trude Phép ludt vé nhiém vu duge phan
::ong

. Chi dgo t6 chite thue hign vi kidm tra viée thue
lnen cac nhiém vy cia Dai trong Iinh vuc duge phén
cing phu trach. Tryc tiép chi dao cac phong chuyén
mon theo su phdn cong vé thie hién chuong trinh
cdng téc va cic nhiém vu duge giao.

3. Céc Pho Giam ddc phai béo cdo kip thot v&i Giam
ddc vé tinh hinh, két qua thue hién nhiém vu duge
phm cong; ve cdc dot di cong tac theo su phin cong
ctia Giam ddc Dai. Nhiing cong viée glaj quyét vuot
qud tham {1&1»’911 phal bdo cdo Xin ¥ kién Giam déc.
Trude khi tlep Xuc va tra 10i cdc co quan ngdn luén
vé nhitng néi dung lién quan dén nhiém vu minh phy
trach, phai bdo cdo Gidm dée vé néi dung va phai
duge Giam dée dung y.

Tén vi ti viée

lam:
doc

Phé Giam

1. Truémg phong la ngudi to chire, diéu hanh toan bo
cong viée cua phong, thuc hién tét chuc nang, nhiém
v theo quy dinh va chiu trach nhiém vé toan bd hoat
dong ctia phong minh trude Gidm ddc hodc Pho
Gidm dde duoc phin céng truc tiép phu trach phong.

2. Bam sat dinh hudng phat tuen chire nang, nhiém
vu ciia Dai dé tham muu dé xudt cho lanh dao Dai
cac néi dung cong viée thude linh vue duoc phin
cong phu trach. Xay dung ké hoach cong tdc tudn,

Tén vi tri viéc

lam;

Truéng

phong.




thdng, néim cua phong; phan cong nhiém vu cu thé
cho tirng vién chire, nhan vién trong phong; chi dao
huéng dan, kiém tra dén dée viée thuc hign nhiém vu
duoc phan cong béo dam ké hoach, thei gian va chit
lurong cong viée.

3. Tb chire quan ly, phén cong lao déng trong phong
hop ly; dam bao thuc hién 16t nhiém vu ctia don vi va
quyén loi cia ngudi lao dong. Tao didy kién cho vién
chire, nhin vién trong phong khdng ngimg hec tép,
rén luyén dé ning cao phim chét dao diic, trinh dé
chuvén mon, nghiep vu,

4. Théng tin ddy dti, chinh x4c cic v kién két ludn
cua lanh dao Pai: cac chu truong, chinh sach, quy
dinh, quy ché dén vién chire, nhin vién trong phong.
Quan tim dai song vat chit, tinh thin cho vién chic,
nhén vién trong phong; kip thdi phin anh ¥ kién, tam
tw, nguyén vong ciia vién chirc, nhan vién cho lanh
dao Dai.

5. Xdy dung mdi quan hé phéi hop cong tic tét voi
cde phong trong co quan Bai. Phéi hep véi Phong Té
chirc va Hanh chinh trong viéc quén Iy cén b, cong
chite, nhén vién trong phong minh va bio quan, s
dung hiéu qud co so vit chit, trang thiét bj k¥ thuat
dirgre giao cho phong va cé nhan.

0. Khi Truong phong di w.r'é"mg tir 01 ngdy tr& 1én pha
lam gidy 1y quyén cho Phé Truémg phong (néu
khong ¢6 Phd Truéng phong thi iy quyén cho 01
vién chire co kha ning, ning luc) vé phai duge sur
dong ¥ cua Phé Giém dée phu trach hode Giam déc
(déng thai théng bido cho Trudng Phéng Té chiie va
Hanh chinh biét) dé thay miit Trudng phong quén ly,
didu hanh phong.

I. Pho Truong phong la nguoi gitp viée cho Truong
phong: duge phén cong phy trach mot sé Inh vue
cong tac thube chic ning, nhiém vy cia phong.
Cung Trudng phong xay dung ké hoach céng tc, td
chirc, quan 1y, phan cong lue lwong lao dong cia
phong thyc hién ¢6 hiéu qua chire ning, nhiém vu
duge linh dao Pai giao cho phong.

2. Thyc hién nhiém vu va quyén han cuia Truéng
phong khi Trudéng phong di ving va ¢é Uy quyen.

- . .. !
Tén vi tri viée
lam: Phé Trudng
phong
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Nhém chire danh nghé nghiép chuyén nganh

a) Khai théc, chi tri t6 chire khai thdc céc ng_,uén tu
lidu, ta1 lidu, tin, bai, dé tai, kich ban, tdc pham van
hoe theo dinh huéng, ké hoach di duoc phé duyét;

b) Nhan xét, tuyén chon, bién tap nhim nang cao
chat luong tu tudng, nghé thudt, khoa hoe; chiu trich
nhi¢m vé ndi dung ban thao;

c) Viét va td chirc vidt tin, bai, 1oi ndi diu, 18i tua,
bai phé binh, gidi thiéu chuyén muc do minh phu
trach;

d) Thuyét minh vé chil d& wdng, chi dan céc yéu
ciu trinh bay k¥ thudt, my thudt; theo doi qua trinh
dan dyng, san xuét;

d) Viét noi dung tuyén tl'uyf%n, quang bé, tap hop,
phén tich ¥ kién, du lun ctia nguoi xem, neudi doc,
ngudi nghe, ngudi phé binh vé noi dung va hinh thiic
cac tdc phé:un, bai viét thude linh vue duge phin
cong, dé xuit bién phap xur 1y:

e) Tong két chuyén mén nghiep wu: xdy dung
chuong trinh, tai lidu va to6 chirc huéng din nghiép
vy cho bién tip vién hang thip hon.

Tén vi tri viée
lam : Bién tép
vién hang I1

[ ]

a) Khai théc, t6 chiic céc 11gu_f3n tu liéu, tai lidu, tin,
bai, dé tai, kich ban, tdc phaim vin hoc theo dinh
hudng, ké hoach dd duge phé duyét;

b) Nhén xét, bién tap nham ning cao chat lwong tur
twong, nghé thudt, khoa hoc; chiu trach nhiém vé nodi
dung ban thao;

c) Chon, viét tin, bai, 11 néi ddu, gioi thiu chuyén
Muc do minh phu trich:;

d) Thuyet minh vé chii dé tw tudng, chi din céc yéu
cdu trinh bay k¥ thuat, my thudt; theo ddi qua trinh
dan dung, san xudt;

d) Chudn bi ndi dung tuyén truyén, quéang b, quang
cdo, tap hop, phan tich y kién, du luin clia nguoi
Xem, nguoi doc, nguoi nghe, ngudi phé binh vé ndi
dung va hinh thirc cdc tdc pham, bai viét do minh
bién tép.

Tén vi tri viée
lam : Bién tap
vién hang II1

a) Xy dung ké hoach, dé cuong, phat hién néu chu

Tén vi tri viée
lam : Phéng vién
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de tin bai theo phén cong;

b) Té chire thuc hién va viét, chyp anh, quay phim
tin, bai dat chét lrong kha va chiu trach nhiém ca
nhan ve tac pham béo chi clia minh;

¢) Phit hi¢n va de xuit duge cic vin dé dé xay dyng
ké hoach bién tip;

d) Viét bai binh ludn ¢6 ndi dung phiic tap;

d) Tham gia bién soan chuong trinh, tai liéu va to
chirc huéng dan nghiép vu cho phéng vién hang thap
hon;

¢) Tham gia chuén bi ni dung va trao déi nghiép vy

béo chi trong nuéce v ngoai nude.

i hang II |

a) Xay dung dé cuong, thue hién viét tin, bai theo
phén cong va hudng din ctia trudng ban bién tap;

b) Viét, chup anh va quay phim cdc loai tin, phdng
su, diéu tra co ndi dung phic tap trung binh va chiu
trach nhiém cd nhdn vé téc phim bdo chi etia minh;
¢) Tham gia chuan bi ndi dung va trac déi nghiép vu
béda chi trong nude va ngoai nude.

Tén vi trf vide
lam : Phéng vién
hang III

Lh

a) Lap ke hoach dé tai, tin, bai duogc giao:

b) T chite va dich céc thé loai co ndi dung phire tap
thuge cde linh vue chinh tri, x3 hoi, quén su, khoa
hoc, k¥ thuit, kinh té, vin héa, van nghé;

¢) Chi dén, thuyét minh cic yéu chu kg thuat, my
thudt dbi voi cac loal hinh bdao chi hodc xuat ban
pham;

| d) Tham gia bién soan ndi dung chuong trinh, tai liéu

va t0 chirc huéng dan nghiép vu cho bién dich vién
hang thap hon;

d) Tham gia chuan bi ndi dung va dich cho céc cude
ho1 thao vé nghiép vu trong nude va nude ngoai.

a) Dich viét nhing thé loai thong thudng nhur tin, bai,
nién biéu, tdng thudt, tiéu phim, sich dam bao duoc
ndi dung nguyén ban va chiu trach nhiém c4 nhan déi
véi ban dich do;

b) Dich phue vu cho cong te chuyén mén theo yéu

cdu cua co quan.
|

Tén vi tri viée
lam : Bién dich
vién hang IT

Tén vi trf viée
lam : Bién dich
vién hang 111




a) Dénh gia, phin tich, xir ly kich ban; xdy dyng y db
dao dién, kich ban phén canh; chon dién vién, cdng
tac vién; suu tém tu lidu, tai lidu can thiét phuc vu
cho viéc dan dyng téc phém:;

b) Xay dung k& hoach, dé ra bién phdp tién hanh dan

dung, san xuat;

¢) Chi dao dién xuét ctia didn vién, hucrng, dan cong
tac vién va phm ho‘p voi nhilng ngudi ¢o lién quan
nham théng nhét ¥ dd sdng tao dam bao quy trinh
hoan thanh tac 1‘+hdm

d) T6 chiic trinh duyét, sira chita ndng cao, ban giao
tc phim;

d) Theo doi hidu qua xa hdi cia tac pham sau khi dua
ra cong ching rong rai nham tiép tuc ning cao, hoan
thién tac pham;

e) Tong két kinh nghiém nhitng tic phim da dan
dyng va khuynh hudng nghé thudt; xay dung va hinh
thanh tinh théng nhét vé phong céch nghé thuat ctia
don vi;

g) Xay dung ndl dung, chuong trinh, tai lidu va to
chire hiréng dan niang cao nghlep vu cho dao dién
truyén hinh hang thip hon; tip huan cho dién vién;

h) Tham gia chuan bi n6i dung cho c¢éc cude héi thao

nghiép vu chuyén nganh & trong, ngoai nude

Tén vi tri viéc
lam : Pao dién
truyén hinh hang
I

a) Danh gia, phan tich, xir ly kich ban: xdy dyng y dd
dao dién, kich bén phin canh; chon dién vién, cong
tdc vién; suu tam tur liéu, tai liéu cin thiét phuc vu
cho vige dan dung téc phém;

b) Xéy dung ké hoach, d& ra bién phap tién hanh dan

dung, san xuat;

¢) Chi dao dién xudt cua dién vién, hucm_s: dén cong
tac vién vi phm hop véi nhiing ngudi co lién quan
nhim théng nhét ¥ b sang tao, dam bao quy trinh
hodn thinh téc pham;

d) To chire trinh duyét, sira chita nang cao, ban giao
tac pham:;

d) Theo déi hig¢u qua x& hoi cua tdc pham sau khi dura
ra cdng ching rong rai nham tiép tuc ndng cao, hoan
thién tdc pham,

Tén vi tri viée
lam : Pao dién
truyén hinh hang
I11




a) Tham gia bién soan tai liéu, noi dung chuong trinh | Tén vi trf vigc
boi dudng nghiép vu cho phat thanh vien hang dusi; | lam : Phat thanh
b) Tham gia bién soan tai lidu, ndi dung chuong trinh | ViEn hd“rg 1

hoi d wong nghiép vy cho phat thanh vién hang dudi;
|
¢) Tham gia xdy dung quy trinh, quy pham nghiép |
vy, k¥ thudt clia cdng tac phat thanh trén song;

d) DPoc, gidi thidu va dan 15i binh chinh xdc, thanh

thao céc the loai viin ban véi chit lugng cao; sir dyng
A s = & L - = 5 "

ngon nglr chuéin tieng Viét, khéng 1an tir dia phuong;

d) Chit dong ndm bét tinh than, ndi dung vén ban dé
c6 thé diéu chinh ngit diéu, 4m luogng, giong doc phu
hop véi tinh chit va thé loai vin ban truyén tai: phan
tng linh hoat dbi véi nhiing tinh huéng, trirong hop
dot xudt ngoai kich bén;

¢) Phat hién nhiing sai st, 16i ngir phap, 15i chinh ta
va 161 ndi dung trong van ban doc, gidi thidu; dé xuit
vai ngudi ¢6 trach nhiém huong xir 1y, khic phuc
nhim hodn thién chuong trinh ¢ vé hinh thite 14n noi
dung;

) Xay dung phong céch, giong doc phét thanh vién
mang ban sac cua don vj:

g) Thue hign nghiém chinh ni quy, quy ché, nguyén
tac hoat ddng ctia phong thu, phong doc va cia don
vi;

) Tong két chuyén mén nghiép vu; tham gia chudn
' b ndi dung cac héi thao nghiép vu chuyén nganh ¢
rrong va ngoai nudce;

a) Poc, gidi thiéu va dan I&i binh luu lodt che thé loai | Tén vi tri yige
vin ban nhu ¢ mire d§ phic tap trung binh, sir dung | lam : Phat thanh
ngon ngl chuan tiéng Viét, khéng 12n tir dia phuong; | vién hang I11

b) Chi dong nim bit tinh than, néi dung vin ban dé
c6 thé diéu chinh ngi di€u, &m luong, giong doc phu
hop véi tinh chét va thé loai véin ban truyén tai; biét
phan {mg linh hoat d6i véi nhing tinh hudng, trirong
hop dot xuit ngoai kjch ban;

c) Phét hign nhimg sai sét, 161 ngit phép, 1i chinh ta
trong véan ban doc, gidi thiéu: dé nghi véi nguoi co
trach nhiém kip théi sia chira, khic phuc nhim hoan
thién churong trinh ca vé hinh thic 14n noi dung;
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d) Thye hién nghiém chinh ndi quy, quy ché, nguyén
tac hoat dong cua phong thu, phong doc va clia don
Vi,

d) Tham gia chudn bj nai dung cdc héi thdo nghiép
vil chuyén nganh o trong va ngoai nudc;

e) Huong din nghiép vu cho vién chie Phat thanh
vién hang dudi.

bl

a) Doc, gi6i thi¢u va dén 161 binh luu loét céc thé loai | Tén vi trf vide
vin ban nhu & mc d§ co ban, st dung ngdn ngfr | ldm : Phét thanh
chuan tiéng Viét, khong 14n tir dia phuong; vién hang IV

b) Chu dong nim bit tinh than, néi dung vin ban gé
cd thé tr uyén tai chinh xéc théng tin; biét phan Ung
Inh hoat doi vai nhung tinh hudng, truong hop dot
xuit ngoai kich ban & miic dé don gian,;

¢) Phat hién nhimg sai sét. 16i ngir phép, 15i chinh ta
trong vin ban doc, glm thiéu; bao cao véi ngudi co
trich nhiém va xin ¥ kién nhém hoan thién chuong
trinh;

d) Thuc hién nghiém chinh ndi quy, quy ché, nguyén

téc hoat dong cha phong thu, phdng doc va clia don
Vi,

a) La tdc gid hinh nh va chiu trach nhiém vé chit | Tén vi tef viée
lwong nghé thuat va k¥ thudt hinh 4nh ctia b6 phim, | 1am Quay phim
doan phim; vién hang II

b) Thanh thao k¥ ning quay phim déi v&i cée thé
logi: phong su, tai liéu, khoa hge, giai tri, phim
anm ¢6 ndi dung da dang dat chit luong k¥ thuit
theo tiéu chudn nganh dién anh;

¢) Tham gia, phéi hgp véi dao dién, bién tap vién
G‘anh gid, phén tich, xir Iy kich ban; chu dong dé xuat

y tuong xdy dtmg kich ban giai phap k¥ thuét, y d6
11ghe thuat va thi phip tao hinh, sing tao trong qua
| trinh xa}r dung tac phdm nhim dam béo ndi dung tu
tuéng va chat lugng nghé thuat cta b phim;

d) Dé xuit phuong dn bao quan phim, bang hinh
va dir lidu luu trit theo quy ché, quy dinh; huéng din
ban giao tu licu, dieu chinh k¥ thudt quay phim, Iuu
trll nguén phim vi ngudi ¢6 trach nhiém;

d) Dé xudt phuong dn nghé thuat xay dung b cue,
tao hinh dé tu lidu thu duge c6 chit lugng t6t nhat v |
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ndi dung va hinh anh;

e) Xay dung phuong én ky thudt, dim bao chat luong
mdy quay, trang thiét bj hd tro va vat lidu phuc vu
qud trinh quay phim va luu trit, bdo quan di liéu sau
quay phim;

f) Thuc hién nghiém chinh néi quy, quy ché, nguyén
tac hoat dong cong tdc (juay phim cia don vi;

g) Tong két chuynm mén nghiép vu; tham gia chudn
bi ndi dung céc héi thdo nghiép vu chuyén nganh &
trong va ngoai nudc;

' h) Huéng din nghiép vu cho vién chiic quay phim
hang duéi.
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a) Thanh thao k¥ ning quay phim déi véi cdc thé loai
phim ¢é ndi dung khéng phiic tap hodc quay theo
timg cénh, timg phén doan ciia mét bo phim dai dat
chét luong k¥ thut;

b) Tham gia, phoi hop vai dao dién, bién tap vién
danh gia, phan tich, xi 1y kich ban, giai phap ky
thudt, y do nghé thudt, sang tao trong qua trinh Xay
dung tic pham;

¢) Dép tng quy dinh, quy trinh co ban v& hinh anh,

quay theo ding kich ban phan canh;

d) Bao quén phim, bang hinh va di liéu luu trt theo
quy ché, quy dinh; bén giao tu liu voi nhitng chi dén
can thiét va dé xuat diéu chinh tmng k¥ thudt quay
phim, luu trit ngudn phim véi nguoi ¢ trach nhiém;

d) Thue hign nghiém chinh ndi quy, quy ché, nguyéen
tic hoat déng cong tac quay phim cua don vi;

e) Tham gia chuén bj noi dung cac hoi thao nghiép
v chuyén nganh & trong va ngoai nude;

f) Hum]g din nghiép vu cho vién chie quay phim
hang dudi.

Tén vj tri viée
lam : Quay phim
vién hang III

a) Thanh thao k¥ nang quay phim co ban ddi véi cac
thé loai phim ¢6 noi dung khong phuc tap hoiic quay
theo ttmg canh, tng phan doan cua mét bd phim dai
dat chit luong k¥ thuit;

b) Thyc hién ding giai phip ky thudt, y dé nghé
thudt, sang tgo cua dao dién trong qud trinh xdy dung
téc pham;

Tén vi tri viée
lam : Quay phim
vién hang [V
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¢) Thye hién céng tac bao quan phim, bang hinh va
dir liéu luu trir theo quy ché, quy dinh;

d) Thye hign ngl‘uem chinh noi quy, quy ché, nguyén
tac hoat dong cOng tac quay phim cua don vi.

IS

a) Thue hién cdc cong trinh, tdc pham m¥ thudt co
quy md vira va nho, co d§ phire tap trung binh; thé
hién tranh, tuong, thiét ké m¥ thut... trén mot chét
liéu hodc trén cdc chat liéu Lhac nhau dam bao ndi
dung va hinh thire theo yéu cu;

b) Nghién ciru cac dé tai, chudn bj tu lidu, tai liéu;
phéi hop véi nhitng ngudi ¢é lién quan théng nhit y
tuong sang tao, dam bao quy trinh hodn thanh céng
trinh, tc phim duoc giao; thyc hién céde gidi phip
tao hinh (hoan thanh phéc thao, thé hién tdc pham);

¢) Xay dung ké hoach, dé ra bién phap tién hanh thue
huen cong trinh, téc phim; lap du trd kinh phi, vét
.. cho ¢bng viée sdng téc hoac the hién tdc pham.

Tén vi tri viéc
lam : Hoa sy
hang 111
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a) Thé hién tac phim tranh, rong, thiét ké my
thudt... clia tic gia wén mét chét lidu hodc trén cac
chat licu khdc nhau ¢6 néi dung va hinh thie theo
yéu cau;

b) Chudn bj tu lidu, tai lidu, vat tir lién quan dén viée
thé hién cong trinh, tac phéim: thue hién eiai phap tao
hinh ddm bao quy trinh hoan thanh c¢dng trinh, tic
pham.

Tén vi tri viéc
lam : Hoa sy
hang IV
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a) Xay dung , 10 chire chi dao thure hién cae nhiém vy
ky thuat dum glao nhim dém béo cho hoat dong
thuong xuyén ciia qua trinh phat trién, (mg dung
va trién khai cOng nghé; céac nhiém wu khoa hoc va

 cdng nghé c6 anh huéng dén sy phat trién cong nghé

cua don vi va clia nganh

b) pa vc:uat cac giai phip cong nghé, hoan thién co

ciu sdn Xut, ing dung trire tiep cong nghe tién tién |

trong nude va nhip khau nhim tao ra san phém méi
¢o sirc canh tranh cao trén thi trudmg, dap tng yéu
cau phét trién kinh té - xa hoi;

¢) Chu tri cac nhiém vu khoa hoc va céng nghé lién

| quan (i doi méi cong nghé, doi méi quy trinh sdn

xudt, diéu hanh hoat dong cdc day chuyén cong nghé
chinh ciia don vi; chu tri xdy du ng chuong trinh, ndi

Tén vi tri viéc
lam : K¥ su chinh
(hang IT)
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dung dao tao, boi dudng néng cao trinh dd chuyén
mon, nghiép vu, tay nghé cho céng nhin va k¥ thuat
vien ctia don vi va cia nganh:

d) Thuc hién hodc chi dao thyc hién cOng tic quan ly
cong nghé trong pham vi duec giao (chi dao va giam
dinh céng tac thiét ké, xdy dung giai phap céng nghg,
quy trinh, quy pham k¥ thudt, dinh muc ky thudt, quy
chuan k¥ thuat, an toan lao dong, chat luong san
pham. Tham gia bién soan va nghién citu xdy ding
hoan chinh hé ‘Lh{"‘mg tidu chudn, quy chuén k¥ thudt
cua don vi va clia nganh. Tham gla bién soan bdj
giang, bién tip tai lidn va giang day céc l6p bai
dudng, ning cao nghiép vu thude chuyén nganh k¥
thudt dam nhiém:

d) Téng két, phan tich, danh gid muc dd hoan thién
va higu qua ctia cdc giai phdp cong nghé trong pham
vi duge giao, dé xuat bién phap bé sung, stra doi,
hoan thién cho phtt hop; phét hign, dé nehi didu
chinh hoze dinh chi cac hoat dong k¥ thuét trai véi
cac quy {rinh, quy pham k¥ thuét hién hanh.

18

a) Xdy dung, t0 chitc chi dao thuc hién cdc nhiém vu
k¥ thudt duge giao nhiam bao dam cac hoat déng
thudmng xuyén ctia qué trinh phat trién, ing dung va
trién khai cong nghé;
b) Chu tri cac nhiém vy khoa hoc va cong nghé thudc
linh vyre chuyén mon:

¢) Thure hién hodic chi do thuc hién cong téc quan ly
cong nghé trong pham vi dugc giao, tham gia bién
s0an va nghién ctru xdy dung hodn chinh hé théng
dinh mic, tiéu chuin k¥ thuit ctia linh vue cong nghé
dam nhiém.

Tén vi trl viée
lam : K¥ su hang
(hang IIT)

19

a) Thuc hién cac nhiém vy ki thuit cong nghé
thurdng xuyén, theo mdt quy trinh cu thé;
b) Thuc hién nhiém vu quan 1y quy trinh cong nghé

trong pham vi duoc giao theo sy huéng din cia chiie
' danh cdng nghé hang cuo hon;

Tén vi tri viéc

lam : K¥ thuat

vién (hang 1V)
|

111

Nhom chire danh nghé nghigp chuyén mén dimng
chung

a) Tham gia nghién clu, xdy dung cac quy dinh phap
ludt c¢ lién quan; chi¢n luge, quy hoach, ké hoach,

Tén vi tri viée
lam : Chuyén

18




chinh séch, chuong trinh, du 4n, dé 4n quan trong |

cua nganh, linh vyc hodc cia dia phuong vé 1 chire
bé may.

b)Chu tri hodc tham gia hudng din trién khai thye
hign cdc quy dinh phap luat co lién quan; chién luoe,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, de an cta ng:anh linh vire hodc cua dia phuong
vé 1o chire bd may.

¢) To chite, hudng dan, theo doi vide thye hién ché
dg, chinh sach chuyén mén, nghiép vu; dé xuat céc
bién phép dé ning cao hiéu lic, hidu qua qudn ly cuia
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé td chire bo
may.

d) Chi tri hode tham gia to chirc céc chuyén dé boi
duémg nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong téic
hoach dinh va thyc thi chinh sich clia nganh, Iinh
vire hodic cua dia phuong vé 16 chire bé may.

e) Chu tri hodic tham gia to chirc so két, tong, két,
kiém tra, phén tich, dinh gia va bao cdo vige thuc
hién cae quy dinh phap luat lién quan; chién luoe,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, de an clia nganh linh vuc hodc cua dia phuong
vé t6 chire bé may.

) Tham gia tham dinh, gop v cac quy dinh phép lujt
¢6 lién quan; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sich, chuong trinh, dy 4n, dé an lién quan dén
nganh, linh vue hodc cia dja phuong vé & chite bd
may.

£) Chi tri hodic tham gia t6 chirc trién khai thye hién
cic hoat ddng chuyén maén, nghiép vu theo nhiém vu
duoc phan cong.

h)Phoi hop v6i cic don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi chinh sich lién quan dén
nganh, Iinh vire nhiém vy duge phén cong.

i) Thuc hién céc nhiém vu khdc do cdp trén phéan
cong.

|

vién chinh veé to
chirc b may

I

a) Tham gia nghién ctru, xdy dung cac quy dinh phap
ludt eé lién quan; chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy dn, dé én clia nganh,
linh vue hodc cla dia phuong vé t8 chiic b may.

b) Tham gia hudng din trién khai thye hién cac quy

Tén vi tri vice
lam : Chuyén
vién vé td chire
bo may
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dinh c6 lién quan; chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, Lhucmg trinh, dy an, dé an cia nganh
[inh vuc hoic clia dia phucmg vé 6 chiic bd may,

¢) To chire, huéng dén, theo dai viée thl,rc higén ché
dd, chinh sdch chuyén mén, nghiép vu: dé xuit cic
bi¢n phap dé ning cao hiéu lue, hiéu qué quan 1y ctia

nganh, linh vue hodc clia dia phuong vé t§ chire b |

mav

d) Tham gia td chire céc cl 1u;en d& bdi dudng nghiﬂp
vy, phé bién kinh nghiém vé céng tac hoach dinh va
thue thi chinh sach ctia nganh, lmh vie hodc cta dia
phuong vé td chirc bd may.

e) Tham gia 16 chite so két, tong két, kiém tra, phéin
tich, danh gia va béo cdo viée thuc hién céc quy dinh
phap ludt lién quan; chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an cia nganh
linh vire hodc cuia dia phuong vé t6 chirc bd méy.

f) Tham gia tham dinh, 20p ¥ cac quy dinh phép lugt
lién quan; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dir 4n, dé 4n lién quan dén
nganh, linh vuc hode cua dia phuong vé td chic b
may.

2) Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai thue hién
cac hoat dong chuyén mén, nghiép vy theo nhiém vu
duoe phan cong.

h) Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thwe thi chinh séch lién quan dén
ngdnh, Iinh vue nhiém vu dugc phin cong.

1) Thuc hi¢n cdc nhiém vu khdc do cap trén phén
cong,.

Ll

a) Chu tri hode tham gia chi dao xdy dyng, theo d&i,
dén dbe vide thuc hién chuong trinh cong tdc thude
linh vuc duoe phan cong
theo doi; chi tri hodc tham gia xdy dumg du thdo vin
ban quy pham phép luét, cdc bdo cdo, dé 4n. du an,
chuong trinh theo su phén céng cia lanh dao don vi.

b) Chu tri hodc tham gia thyc hién c¢éng tic bao vé
chinh trj ndi bg, bao vé bi mit nha nude cla co quan,
don vi.

¢) Chu tri hodic tham gia theo ddi, nam tinh hinh thue
tién dé kip théd tham muu, dé xuft véi 13nh dao xem

Tén vi trf viée
lam : Chuyén
vién chinh vé
téng hop
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xét, chi dao xit Iy nhimg van dé thude Iinh vuc céng
tac dugce phén cong.

d) Cha tri 6 chitc so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bédo cao viée thue hién linh vuc
duge phén edng theo dai.

e) Tham gia gép y cdc Chuong trinh céng téc,
Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao khi duge phén
cong

f) Chu tri hofic tham gia t5 chire trién khai thue hién
cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu theo nhiém vy
duge phan cong,.

g)Phdi hop véi cde don vi liégn quan tham muu
hoach dinh va thuc thi chinh sdch lién quan dén
nganh, linh vue nhiém vu duge phéin céng.

h) Thuc hién céc nhiém vu khéc do cap trén phéan
cong.

a) Tham gia chi dao xdy dung, theo déi, dén ddc viéc
thue hién chuong trinh céng tac thude linh vue duge
phén cdng theo dai; chu tri hodc tham gia xdy dung
du thae vin ban quy pham phép ludt, cac bdo céo, dé
an, du dn, churong trinh theo su phén cdng clia lanh
dao don vi.

b) Tham gia thue hién cong tic bao vé chinh tri néi
bd, bdo vé bi mdt nha nudce clia co quan, don vi.

¢) Tham gia theo dai, nim tinh hinh thue tidn dé kip
thot tham muru, dc xmt vol lanh dao xem xét, chi dao
xtr 1y nhimg van d& thude linh vuc cong tdc dugc
phén céng.

d) Phéi hop t6 chire so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bdo cdo viéc thuc hién linh vuc
duge phéin cong theo ddi.

¢) Tham gia gép y cic Chuong trinh céng téc,
Chuong trinh lam vige ctia Lanh dao khi duoe phin
cong.

f) Tham gia td chie trién khai thue hién cic hoat
ddng chuyén mén, nghiép vu theo nhiém vu duoc
phan cong.

g)Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thue thi chinh sdch lién quan dén

Tén vi tri viéc
lam : Chuyén
vién vé tong hop




wh

nganh, Iinh vue nhiém vu duoe phan cong.

h) Thue hién cédc nhiém vy khac do cip trén phén
chng.

a) Chu tri hoje tham gia chi dao xdy dung va theo
doi va to chirc trién khai thue hign vé hanh chinh -

van phong thude [Tnh vue cong tac duoe phan cong;
t6 chirc cac ky hop; chuén bi céc diéu kién phuc vu
cac ky hop va céc hoat dong co quan, don vi.

b) Chu tri hodc tham gia theo doi, nam tinh hinh thue
tién dé kip thdi tham muu, -:ie xuat voi lanh dao xem
xét, chi dao xir [y nhiing vén dé thude linh vuc céng
tac duge phin cong

¢) Chu tri t6 chic so két, tfmg két, kiém tra, phéin
tich, dénh gia va bdo cdo viéc thuc hién linh vue
duoc phan céng theo doi.

d) Tham gia gop ¥ cac Chuong trinh cdng tac,
Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao khi duge phan
cong.

e) Chu tri hodc tham gia to chire trién khai thue hién
cdc hoat dong chuyén mdn, nghiép vu theo nhiém vu

| duge phan cong.

f) Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham muu

. 5 - i » R 4
heach dinh va thyc thi chinh sach lién quan den
ngénh, Iinh vue nhiém vy dugce phén cong.

g) Thue hién cdc nhiém vu khdc do cap trén phén
cong.

Tén vi tri viée
lam : Chuyén
vién chinh vé
hanh chinh - vin
phong

'1) Tham gia chi dao 'cay dyng va theo ddi va to chic
trién khai thue hién vé hanh chinh - van phong thuge
linh vuc u:mg tac t’Im;rc phan cdng; t6 chire cée ky
hop; chudn bi cdce diéu kién phuc vu cdc ki hop va
céc hoat dong co quan, don vi.

b) Tham gia theo d&i, nam tinh hinh thue tién dé kip
thoi tham muu, dé xuit voi lanh dao xem xét, chi dao
xur ly nhiing van dé thude linh vuc cong tic duge
phén cong.

¢) Phéi hop t6 chire so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bdo cdo viéc thuc hién Iinh vuc
duge phin cong theo doi.

d) Tham gia gop y cac Chuong ftrinh cdng téc,

Tén vitri viée
lam : Chuyén
vién vé hanh
chinh - vidn
phong




Chuong trinh lam viée ctia Lanh dao khi dugce phan
cang.

e) Tham gia t6 chitc trién khai thuc hién cée hoat
dong chuyén mon, nghiép vu theo nhiém vu duoc
phan cong.

f) Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach
dinh va thure thi chinh sach lién quan dén nganh, linh
vue nhiem vu duge phan cong.

g) Thye hién cac nhiém vu khac do cép trén phan
cong.

a) Tham gia trién khai thuc hién vé hanh chinh - vin
. 1:»11-:)1'“jF thude linh vuc cong tac duoc phén cong; phuc

vu tb chire céc ky hop; chudn bi cdc didu kién phuc
vu cdc ky hop va cac hoat dong co quan, don vi.

b) Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thuc tién @é kip
théi tham mun, dc xuft véi lanh dao xem xét, chi
dao xir Iy nhimg vén dé thude Iinh vure cong tae duoc
phén cong,

¢) Phéi hop 6 chire so két, tong két, kiém tra, phén
tich, dénh gid va bdo céo viée thuc hién linh vuc
duge phan cong theo déi.

d)Tham gia gop ¥ cac Chuong trinh céng tic,
Chuong trinh lam viéc cia Lanh dao khi duoc phin
cong

e) Tham gia & chirc trién khai thuc hién cic hoat
déng chuyén mén. nghiép vu theo nhiém vu duge
phén coéng.

f) Phéi hop véi cdc don vi lién quan tham muu
heach dinh va thue thi chinh sich lién quan dén
nganh, linh vue nhiém vu duge phdn cong.

g) Thuc hién cac nhiém vy khic do cap trén phéan

cong.

Tén vi tri viée
lam : Cén su vé
hanh chinh — vin
phong

a} Vin hanh hé thang quan ly tai liéu dién tr cla co
quan, t6 chirc; true tiép thuce thi nhiém vy cia van thw
¢ quan theo quy dinh.

b) Thyc hién quan ly luu giir hd so, tai lidu theo quy
dinh ctia cong tic vin thu; to chire viée thong ké luu
trit cdc tai lidu, s6 liéu theo yéu cdu cua nghiép vu
cong tac van thu:;

Tén vi tri viéc
lam : Vin thur
vién
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¢) Truc tiép thuc thi nhiém vu cong tac van thu co
quan va cac nhiém vu khac duge cép trén giao.

d) Phoi hop vai cédc don vi, ¢d nhan lién quan thuc thi
hoat déng nghi¢p vu van thu lién quan dén nhiém vy
duge phan cong.

d) Tham dy cdc cude hop lidn quan dén linh vyc
chuyén mén & trong va ngoai don vi theo phan cong.
e) Xay dung va thuc hién ké hoach cing tac nim,
quy, thang, tuan cua ca nhin.

f) Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan
cong.

a) True tiép thye thi nhiém vu cong tic vin thu co
quan va cac nhigm vy khac duge cap trén giao.

b)Phoi hop vai cac don vi lién quan tham muu hoach
dinh va thye thi chinh sach lién quan dén nganh, linh
vue nhiém vu duoe phén cong,

¢) Tham du cac cude hop Lién quan den [inh vuce
chuyén mdn & trong va ngoai dan vi theo phén cong.
d)Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuin

cua ca nhan.

e) Thye hién cac nhiém vu khac do cép trén phan
cong.

Tén vi fri viec

lam : Vén thu

vién trunhg cap
|

10

' d) Tham gia x4y dung dé tai, céng trinh khoa hoc vé |

a) Tham gia xdy dung van ban, tai liéu hudng din
chuyén mdn, nghiép vu, ké hoach, chuong trinh, dé
an, dy an veé luou trir;

b) Tham gia xdy dung, quan tri co so dir ligu tai lidu
luu trit dién tir, hé théng cong cu tra ciru;

c) Tham gia xay dung, hoan thién cac quy trinh
nghiép vu luu trir;

| lura trtr va eace linh vue €6 lién quan;

d) To chire thue hién hodc tham gia cdc hoat ddng:
suu tém, thu thip tai lidu luu i, chinh ly, giai mat,
xéc dinh gia tri, bao quin, théng ké, s hoa, aioi
thiéu va td chirc khai théc str dung tai liéu luu trii, tu
bo, phuc ché, bao hiém tai lidu luu trit;

N + - = F A i A
e) Thuc hién cac nhiém vu khic do cap ¢é tham

Tén vi tri viée
lam : Luu trir
vién




quyén giao.

I

a) Thue hién céde nhi¢m vu phén loai, chinh 1y, 1ap hé
so, hé th-:m" hoa, sa]:- xep va van chuyen tai ligu luu
tri.

b) Thue hién viéc nhip muc lyc tai lidu: scan tai lidu
trong quy trinh s0 héa tai ligu luu trik.

¢) Thue hién vige tu bd, phuc ché, bio hidm tai liéu
ltru i,

d) Thyue hign thong ké tai lidu luu trir theo quy trinh
nghiép vu va theo quy dinh cia phip luat hién hanh.
e) Thue hién viée v sinh kho, 4 liéu luu teix.

f) Tham gia xdy dung cac loai cong cu tra tim khac

cua tai liéu luu tri theo thuc té nhiém vu clia co
quan, tb chire.

g) Thue hién cde nhiém vy khic do cip cé tham

quyén giao.

Tén vi tri viée
lam : Luu trlr
vién trung céap

a) Chu tri nghién ctru, xdy dyng cac quy dinh phap
ludt, chién luge, quy hoach ké hoach, chinh sach,
LhLI‘UH‘L_.;_ trinh, {iu' 4n, dé 4n quan trong cua linh vye vé
cong tac hoach dinh va thue thi chinh sdch vé ké toan
thudc pham vi quén ly.

b) Chu tri huéng déin trién khai thuc hién cic quy |

dinh phdp ludt lién quan, chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chwong trinh, du én, dé 4n quan
trong cua linh vue kf.: toan thudc pham vi quén ly.

¢) Té chiie, huéng dén, theo déi viée thuc hién ché
dd, chinh sach chuyén mon, nghiép vy; dé xuft cac
bién phép d& nang cao hiéu luc hiéu qua quan ly vé
linh vuc ké toan thude pham vi quan 1.

d) Chu tri m chire cac chuyén dé bdi dudng nghiép
vu, phd bién kinh nghiém v& cong téc hoach dinh va
thue thi chinh sach vé linh vuc ké todn thude pham vi
quan ly.

¢) Chu tri t6 chiic so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bdo cdo viéc thue hién cac quy dinh
phap ludt, chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sdch, chuong trinh, dy 4n, dé an quan trong cua linh
vire vé cong tée ké todn thude pham vi quan ly

f) Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh phép

Tén vi tri viée
lam : Ké toan
truong (hodc phu
trach Ké todn)
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ludt, chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh sdch,
chuong trinh, dy dn, dé én quan trong lién quan den
linh vue ké todn thude pham vi quan 1y,

g) Chi tri hodc tham gia 16 chire tridn khai thyre hién
cdc hoat déng chuyén mon, nghiép vu theo nhiém vu
dugc phan cong;

h) Phdi hop véi ede don vi lién quan tham muu
hogch dinh va thuc thi chinh sich lién quan dén

| nganh, [inh vire nhiém vy duge phén céng.

1) Thuc hi¢n cde nhiém vu khic do cip trén phén
cong,

13

a) Ghi chép, tinh todn, tong hop va phan tich 50 liéu
ké toan phuc vu cho cdc phédn hanh, plmn viéc phu
trach, cho cong tdc quan 1y, chi dao, diéu hanh (ai
don vi;

b) Té chire thye hién cong tac ké todn, 13p béo céo tai
chinh, bao cdo quyét toan ngan séch nha nude vi céc
bdo cdo khic hang ngay, bio quéan, luu trir tai ligu ké
toan, cung L,ap théng tin thude phan hanh, phan viée
duge phan ¢ong hode phu trach;

c) Trién khai thuc hién cong tac tu kiém tra tai chinh
ké todn theo quy dinh;

d) Té chire phan tich, ddnh gia tinh hinh quan ly, sur
dung tai san, kinh phi thuge phdn hanh, phan viée
phu trdch va dé xuft bién phan quan 1y, sir dung tiét
kiém, ¢6 hiéu qua cac nguon von hodc kinh phi;

d) Tham gia nﬁluen cuu xdy dung cac vén ban quy
pham phip luét vé ké toan; céc vin ban phap luat
hudng dan vé ché do nghiép vu ké todn.

Tén vi tn viéce
lam ; K& todn
vién

a) Tham gia hudng dan trién khai thue hién cac vin
ban quy pham phép ludt, quy dinh ¢6 lién quan vé
quan 1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém sodt tidn mat, tai sén quy, gidy t& c6

gia

| thuge pham vi quan 1y theo phan cong.

b) T4 chire t thye hién ché do, chinh sach chuyén mén,
nghidp vu; dé xuidt cdc bién phdp dé ning cao hiéu
lire, hiéu qua quan 1y vé quan ly kho, quy don vi;
quy trinh nghmp vu lién quan dén kiém sodt ticn mat,
tai sin quy, giay to cd gid theo phéin cong,

I r o .
Tén vi tri viéc
lam : Nhén vién
Thu quy
|
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¢) Tham gia t& chirc so két, témc keét, kiém tra, phan
tich, danh gia va bdo cdo viée thue hlEl’l cac quy dinh
clia phcip lut v& quan 1y kho, quy don vi; quy trinh
nghlep vu lién quan den kiém sodt tién mit, tai sin
quy, gidy t& c6 gid thude pham vi quan ly.

d) Tham gia gép ¥ cée quy dinh ciia phap ludt cé lién
quan dén linh vue quan Iy kho, quy don vi; quy trinh
n&,hlcp vu lién quan dén kiém soét tidn mat, tai san

| quy, gidy t& ¢6 gid theo phén cong.

¢) Té chire trién khai thue hién cac hoat dong chuyén
mdn, nghiép vu thee nhiém vu duge phan céng.

f) Phoi hop vai céc don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thue thi cac nhiém vu lién quan dén
nganh, linh vire nhiém vu dige phin cong,

g) Thyc hign cac nhiém vu khéc do cap trén phén
cong.

Lh

a) Quan 1y, van hanh hé théng co sé ha tang k¥ thudt
cong nghé théng tin, trung tam tich hop dit liéu, céc
h¢ thong théng tin, chwong trinh tng dung, phén
mém ding chung ctia ¢o quan, don vi;

b) Kiém tra, lqem dinh, kiém thi, danh gla tinh tuédn
thu céc yéu ciu, quy dinh, chinh sach vé cong nghé
thdng tin, an toan théng tin cia cdc co quan, t6 chic
va cde san phim, dich vy cong nghé théng tin;

¢) Tham gia xdy dung va to chire thuc hién cic
chuong trinh, dé 4n, du an vé cong nghé thong tin
cua co quan, don vi;

d) Tham gia phén tich, thiét k&, 1ap trinh, ddm bdo an
toan théng tin cho hé théng théng tin, co so dir liéu
chuyén nganh;

d) Tham gia x4y dung quy ché, quy trinh, tai lidu
huéng din k¥ thudt; tham gia xay dung dinh mre
kinh té - k¥ thudt trong phén tich, thiét ké va Ung
dung cong nghé théng tin, an toan théng tin; tap
hudn, bbi dudng nghi¢p vu cho vién chire cong nghé
thong tin hang thap hon;

e) Nghién ctiu khoa hoe vé cong ngh¢ thong tin; tong
két, rat kinh nghi¢m Lhuyen mon, nghiép vu, quan 1y
ky thudt va trién khai {ng dung c¢dng nghé théng tin
trong thure tién;

Tén vi tri viée
lam : Cong nghé
théng tin hang 111




| Tham gia thye hién cac nhiém vu phoi h vé an
g 2 p op

‘ninh mang theo quy dinh hofc theo yéu cau cia co
quan co thim quyén.

16

a) Tham gia phén tich, thiét ké, phat trién, dam béo Tén vi tri vige |
an toan thong tin cho hé théng théng tin, co sd dit lam ; Céng nghé
liéu chuyén nganh; thong tin hang IV

b) Tham gm uun tra, kiém dinh, dénh gid tinh tudn

thit cde yéu cau, quy dinh, chinh sich vé cong nghé
théng tin, an toan théng tin va céc san pham dich vu
cong nghé thong tin clia cée co quan, to chiic;

¢) Tham gia quan Iy, van hanh hé thfmg co s& ha ting
k¥ thudt cong nghé théng tin, cdc hé théng thong tin,
chuong trinh (mg dung, phan mém diing ::hung cua
co quan, don vi; sira chira, khic phuc cac su ¢d don
gian ctia cac hé thong théng tin, mang may tinh, phin
meém, co so dir liéu cha co quan, 16 chire;

d) Tham gia thye hién cdc nhiém vu phoi hop vé an
ninh mang theo quy dinh hogc theo yéu ciu clia co
quan co tham quyen. '

V.

Nhém hé tro, phuc vy

- Thuc hién nhiém vu bao vé co quan.

- Thye hién cdc nhiém vu khée do Lanh dao phong Ldi xe
giao.

(%]

- Thye hién nhiém vu lai xe. |
- Kiém tra an toan xe va vé sinh xe.

- Thye hi¢n cde nhiém vu khac do lanh dao phén
cong.

- Thue hién cong tac tap vu, phuc vu co quan.

- Thue hi¢n céc nhiém vy khdc do Lanh dao phong | Phuc vu

giao.

IL. Phin nhom cdng viée

Nhom cong viée Cong viée chinh cua vi tri vige lam

Nhom linh dao, quén ly

o £ I
Giam doc | l. Gidm ddc - Tong Bién tdp 14 thi trudng ¢o quan,
| quan Iy, didu hanh va chiu trach nhiém tmérc Tinh uy,




‘ UBND tinh va phap luidt Nha nuée vé nhiém vu duoc
giao va toan bd hoat déng cua Dai.

2. Quu.t dinh ké hoach san xudt chuong trinh, dinh
 huéng bién tép va dan tr trang thiét bi k¥ thudt cho
Dai hang nim va ciing tip thé lanh dao, Pang uy BPai
xay dung dinh huéng phat trién cua Dai trong tuong
lai.

3. Chi dao, kiém tra toan dién viée t6 chirc thire hién
nhiém vu duge giao. Xay dung ké hoach cong tac

ki€ém tra va chi dao cac Pho Gidm déc, cac phong thuce
hién cac nhi¢gm vy duoe giao. Chi dao xay dung quy
ché, quy trinh giai quyet cong viée, didu hoa, phm op
giai quyét cong vide giita céc phong.

4. Trye tiép quan ly, didu hanh va quyét dinh vé mé
hinh 16 chirc, bd may, luc llr::rng lao déng clia Dai;
cong tic tuyén dung, bo tri sap xép, ludn chuyén, quy
hoach, dao tao, béi dudng; bd nhiém, bd nhi¢m lai,
khen thl.ro'ng, ky ludt; cac ché dd chi tra tién luong,
nhudn bt va cic ché do dai ngd déi vdi vién chire,
nhén vién cua Dai theo ding tham quyén va céc quy
dinh ctia DPang va Nha nude.

5. La chu tai khoan cta Pai. Co trach nhiém quyét
dinh vig¢c thu - chi tai chinh theo dung quy dinh cuta
Phép ludt. Truc tiép quan Iy va didu hanh tai chinh,

thiét bi, co' s vat chit k¥ thudt va ning cao doi sng
cho ngudi lao dong.

6. Moi van dé 16n ve chu truong céng tic bién tap,
trang bi k¥ thudt, t6 chire ba mdy, can b, ché do
chinh sach d6i vai ngudi lao dong... trong Bai, phm to
chirc cugc hop lanh dao Dai dé ban bac, ¢ g0p ¥ trudc
khi qu uyét fhnh hodc trinh cap trén; Gidm dée 1a nguai
quyét dinh cudi cling va chiu trach nhiém truée cap
trén va trude Phap lut vé& quyét dinh clia minh. Trigu
tip va chu tri cdc cugec hop thudmg xuyén hoic dat
xuat thude chie ning, nhiém vu cua Pai, Tham du
day du cac cude hop do cép trén tri¢u tap, thy yéu céu
noi dung cude hop cd thé etr Phé Giam dée hop thay.

7. B tri lich t;q-p vién chire, nhan vién co quan dé

tuan, thang, nam cia co quan. Phédn céng, theo doi, |

nghe va giai quyét nhiing cdng vige lién quan dén Bai. |

cong tac theo chirc nang, nhiém vu cia Pai va cdc |

phyc vy t6t cho hoat déing thudng xuyén, du tu trang |




Chiu tréch nhiém t6 chic chi dao thuc hién tot quy
ché dén chu trong hoat dong cua toan Dai.

8. Khi di ving c6 thé uy quyen bang van ban cho Phé
Giam déc thay mat Gidm dbe didu hanh chung moi
hoat dong clia co quan va théng béo cho tép thé ldnh
dao Pai va cac phong trong Pai biét, thye hién.

-2

Pha Giam ddc

1. Phé Giam déc (trong dé Phd Giam dée duoe phén
cong phu trach umg tac noi dung la Pho Téng Bién
tap) 1a ngudi gitp viée Gidm doe, duoe giao, n[uem vu
phu trach mdt s6 linh vire edng tdc va mdt s6 phong
chuyén mén trong Dai; chiu trach nhiém trude Gidm

' @6c va trude Phap lut vé& nhidm vu duoe phan cong.

. Chi dao t6 chire thue hién va kiém tra viéc thuc
luen cac nhiém vy cia Dai trong linh vie duoe phin
cong phu trach. Tryc tiép chi dao cac phong chuyén
mon theo sy phan cdng vé thuc hién chueng trinh

| cdng tac va cac nhiém vy duoc giao.

3. Cac Phé Gidm doc phai béo cdo kip thoi véi Giam
déc vé tinh hinh, két qua thyce hién nhigm vy duoe
phin cong; vé cdc dot di cong tac theo su phén céng
ciia Giam doe ‘Dai. Nhing ccmg vige gidi quyét vuot
qué tham quyﬁn phai bdo cdo xin y kién Gidm dec
Trude khi tiép xic va tra loi céc co quan ngén ludn vé
nhimg néi dung lién quan dén nhiém vy minh phu
trdch, phdi bio cdo Giam ddc vé ndi dung va phai
duge Gidm doc ddng v.

(5]

Trudng phong

I. Truéng phong 1a nguoi o chur, diéu hanh toan bo
cong viée cua phong, thue hién tét chire niing, nhiém
vu theo quy dinh va chiu trach nhu:m vé toan bd hoat
dong cta phong minh trude Gidm dée hode Phé Gidm
dée duge phin cong truc tiép phu trdch phong.

2. Bam sdt dinh hiéng phét tnen chirc nang, nhiém
v clia Dai dé tham muu d& xuét cho lanh dao Dai cac
néi dung codng viée thuge linh vue duge phan cfng
phu trach. Xay dung ké hoach cdng tdc tudn, thing,
nam cua phong; phcm cong nhiém vy cy thé cho timg
vién chire, nhan vién trong phéng; chi dao hudng dén,
kiém tra dén déc viée thue hién nhiém vu duge phén
cong béo dam ké hogch, théi gian va chit lugng cong

"."lE'C |

3. T6 chtre quén 1y, phan cbng lao ding trong phong
hop 1y; dam bédo thuc hién tét nhiém vu cua don vj va




| quyen lol cua nE,u:m lao dong. Tao didu kién cho vién
| chire, nhan vién trong phong khong ngung hoc tap,
rén luyén dé ning cao pham chit dao duc, trinh do
chuyén mén, nghiép vu.

4. Théng tin {'I;"i}r di, chinh xac cde v kién két ludn cua
lanh dao Dai; céc cha truong, chinh séch, quy dinh,
quy ché den vién chire, nhan vién trong phﬁng Quan
tdm doi song vit chét, tinh thin cho vién chire, nhén
vién trong phong; kip thoi phin dnh v kién, tim tu.
nguyeén vong cua vién chire, nhan vién cho lanh dao
Dai.

5. Xdy dung moi quan hé phdi hop cong tac tot Vi
cdc phong trong co quan Pai. Phoi hop véi Phong To
chirc va Hanh chinh trong viée quan 1y cn b8, cong
chire, nhdn vién trong phong minh va bao quan, sit
dung hidu qua co so vit chat, trang thidt bi k§ thuat
dugc giao cho phong va cd nhan.

6. Khi an{mg phong di vano tir 01 ngay trd 18n phai
lam gidy iy quyén cho Phé Truong phong (néu khong
¢d Phé Truéng phong thi iy quyén cho 01 vién chire
c0 kha a nang, ning luc) va phai duge sy dong v cta |
Phé Giam doc phu trach hodic Giam doc (dong thoi
théng bédo cho Truéng Phong Té chic va Hanh chinh
biét) dé thay mat Truéng phong quén ly, diéu hanh
phong.

Phé Trudng
phong

I. Pho Truéng phong & nguoi gilip viée cho Trudng
phong; dugc phan cong phy trach mét s linh vuc
cbng tac thude chire ning, nhiém vy cua phang Cing
Trudng phong xiy dung ké hoach cmu: tac, 10 chiic,
quan ly, phin céng lye lugng lao déng cia phong thuc
hién co6 hiéu qua chiie nang, nhiém vu duoe lanh dao
Pai giao cho phong.

. Thue hién nhiém vy va quyen han coa Trudng
phong khi Trudgng phong di vang va c6 tiy quyén.

Nhém chire danh nghE nghiép chuyén nganh

]

Bién tap vién
hang II

a) Khai théc, chii trl td chite khai thac cac n&uon tur
lidu, tai lidu, tin, bai, dé tai, kich ban, tic phim vin
| hoe theo dinh hudng, ké hoach di duoc phé duyét;

b) Nhan xét, tuyén chon, bién tip nhim nang cao chit
lugng tur tudng, nghé thuat, khoa hoc: chiu trach
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nhiém vé ndi dung ban thao;

¢) Viét va td chire viét tin, bai, 161 néi dau, 19 ta, bai
phé binh, giéi thi¢u chuyén myc do minh phu trach:
d) Thuyét minh v& chu dé tir tudng, chi din cdc yéu

cdu trinh bay k¥ thudt, my thuat; theo ddi qua trinh
dan dyng, san xuat;

d) Viét ndi dung tuyén truyén, quang ba, tap hop,
phan tich ¥ kién, du luén cta ngu‘m xem, ngudi doc,
ngudi nghe, ngudi phé binh vé ndi dung va hinh thirc
cac tac pham, bai viét thude linh vuc duoc phén cong,
d& xudit bién phép xur 1y;

e) Téng két chuy-:—:n mon nghiép vu; _Xdy dung chuong
trinh, tai liéu va to chire hudng dén nghigp vu cho
bién tp vién hang thép hon.

[~

Bién tip vién
hang ITI

a) Khai thdc, t6 chire cdc ngudn tu lidu, tai lleu tin,
bai, d¢ tai, kich ban, tic phim vin hoc theo dinh
hurcmcr ké hoach d& dugc phé duyét:

b) Nhan xét, bién tap nhim ning cao chét lugng tr
twang, nghé thudt, khoa hoc; chiu trach nhiém vé nai
dung ban thio;

¢) Chon, viét tin, bai, 18i noi dau, gidi thiéu chuyén
Muc do minh phy trich;

d} Thuyét minh vé chu dé ur tdng, chi dan cde yéu
cdu trinh bay ]».y thuat, my thuit; theo dai qua trinh
dan dung, san xudt;

cTJ Chudn bi néi dung tuyén truyén, quang bla quang
cdo, tip hop, phén tich y kién, du luan clia ngiroi xem,
ngudi doc, ngudi nghe, ngudi phé binh Vvé noi ‘dung va
hinh thire cc tdc pham, bai viét do minh bién tap.

Phong vién hang
11

' ké hoach bién tap;

a) Xy dung ké hoach, d& cuong, phat hién ndu chi dé
tin bai theo phan cbng;

b) T6 chirc thire hién va viét, chyp dnh, quay phim tin,

bai dat chit lugng kha va chiu trach nhiém ¢4 nhan vé
tde pham béo chi ctia minh;

¢) Phat hién va d& xudt duoe cic vin dé dé Xy dung

d) Viét bai binh ludn 6 néi dung phirc tap;

d) Tham gia bién soan chwong trinh, tai liéu va té
chire hudng din nghiép vu cho phong vién hang thap |
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hon;

: 3 & i 2 A 2%
¢) Tham gia chuan bi néi dung va trao doi nghiép vu
bao chi trong nude va ngoal nude.

Phong vién hang

11

‘a) Xay dung dé cuong, thuc hién viét tin, bai theo

phan cdng va hudng dan cia trudng ban bién Lap;

b) Viét, chup énh v& quay phim céc loai tin, phéng sy,
diéu tra co ndi dung phre tap trung binh va chiu trach
nhiém cd nhan vé tic pham bdo chi ctia minh:

W A L - el Aw A
¢) Tham gia chuan bi ndi dung va trao d6i nghiép vu
bao chi trong nudc va ngoai nude.

h

Bién dich vién
hang 11

a) Lép ké hoach dé tai, tin, bai duce giao;

b) T6 chite v dich cdc thé logi ¢ ndi dung phire tap
thude cac linh vyre chinh tri, xa hoi, quan sy, khoa
hoc, k¥ thudt, kinh té, van hoéa, vin nghé;

e) Chi gian, thuyét minh cic yéu ciu ky thuat, my
thudt ddi véi céc loai hinh bdo chi hodic xuit bin
pham;

d) Tham gia bién soan ndi dung chuong trinh, tii liéu

va 16 chirc huéng dan nghiép vu cho bién dich vién
hang thap hon;

d) Tham gia chuin bi noi dung va dich cho cdc cude
hoi thao vé nghiép vu trong nude va nude ngoai.

0

Bién dich vién
hang 11

a) Dich viét nhimg thé loai thong thudng nhu tin, bai,
nién biéu, tuong thudt, tiéu phim, sach ¢am bao duoc
ni dung nguyén ban va chiu trach nhiém cd nhén déi
voi bén dich do;

b) Dich phuc vu cho cong tdc chuyén mén theo yéu
Cau cua co quan.

Dao dién truyén
hinh hang 11

a) Danh gid, phén tich, xir Iy kich ban; xay dung ¥ dé
dao dién, kich ban phén canh; chon dién vién, cong
tac vién; suu tam tu liéu, tai liéu cén thiét phuc vu cho
viée dan dung tdc pham:

b) Xay dymgrke hoach, dé ra bién phép tién hanh dan
dung, san xudt;
¢) Chi dao dién xudt cua didn vién, erorng din céng

tac vién va phm ho'p vol nhiing ngudi ¢d lién quan
nhim théng nhit v do séng tao dam bao quy trinh

LS}
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@) Theo déi hiéu qua xa héi cua téc pham sat khi dua

hoan thanh téc pham;

d) Té chirc trinh duyét, stia chiia ning cao, ban giao
tac pham:;

ra cong ching réng rai nhim tiép tuc nang ¢ao, hoan
thién tic pham,

e) Tong két kinh nghiém nhimng tic phim di dan dung .
va khuynh huéng nghé thuét; xay dung va hinh thanh
tinh thong nhdt ve phong cach nghé thuat cualdcm Vi

g) Xay dung ndi dung, chwrong trinh, tai lidu va té
chirc hudng dan ning cao nghi¢p vu cho dao dién
truyén hinh hang thép hon; tap huin cho dién vién;

h) Tham gia chuén bi ndi dung cho céc cude hi thao |
nghiép vu chuyén nganh & trong, ngoai nudce

Pao dién truyén
hinh hang II1

a) Danh gid, phan tich, xir Iy kich ban: xdy dimg ¥ dd
dao dién, kich ban phén canh; chon dicﬂ vién, cong
tic vién; suu tam tu li¢u, tai liéu cén thiét phuc vu cho
viée dan dyng tae phim;

b) X4y dung ke hoach, d& ra bién phap tién hanh dan
dung, sin xuat;

¢) Chi dao dién xudt cta dién vién, huéng din cong
tac vién va phm hop voi nhimg ngudi ¢6 lién quan
nhim théng nhét y d6 sang tao, diam bao quy trinh
hodn thanh tde phém;

d) T6 chire trinh duyét, sira chita nang cao, ban giao
tic pham;

d) Theo ddi hiu qua xi hi clia tde pham sau khi dua
ra cong chung rong rai nham tlep fuc néng cao, hoan
thién tac pham.

Phat thanh vién
hang 1

a) Tham gia bién soan tai liéu, noi dung chuong trinh
bai dudng nghiép vy cho phdt thanh vién hang duar;

b) Tham gia bién soan tai liéu, néi dung chuong trinh
bdi dudng nghi€p vu cho phat thanh vién hang duéi;

 ¢) Tham gia x8y dung quy trinh, quy pham nghiép vy,

k¥ thuéit ctia cdng tac phat thanh trén song;

d) Poc, gioi thigu va dan 16i binh chinh xde, thanh
thao cac thé loai van ban véi chét luong cao; str dung
ngdn ngi chuan tiéng Viét, khéng lan tir dia phucrng




.:1) Chu dong nam bit tinh than, noi dung viin ban de
c6 thé diéu chinh ngu di¢u, am lugng, giong doc phu
hop voi tinh chat va thé loai van ban truyén tai; phan
ting linh hoat ddi vai nhimg tinh hudng, trudng hop
dét xudt ngodi kich ban;

e) Phét hién nhiing sai sét, 16i ngit phap, 18i chinh ta

va 16 noi dng trong viin ban doc, glm thiéu; dé xudt
vol ngudi ¢6 trach nhiém hudng xu ly, khic phye
nhim hoan thién chuong trinh ¢ vé& hinh thite 1in nai
dung;

f) Xdy dyng phong céch, giong doc phét thanh vién
mang ban sac cua don vi;

) Thuc hién nghiém chinh néi quy, quy ché, nguyén |

tac hoat dong cua phong thu, phong doc va cia don
vi;

h) Tong két chuyén mén nghiép vu; tham gia chudn bj
ndi dung cac hgi thao nghiép vu chuyén nganh & trong
va ngoai nudc;

10 | Phat thanh vién
hang 111
|1 | Phat thanh vién

hang IV

&) Boc, gioi thiéu va din 10i binh luu loat cac thé loai
van ban nhu & mic do phirc tap trung binh, str dung
ngdn ngir chuan t;eng Viét, khong 1an tir dia phuong;:

b) Chi dong ndm bit tinh thin, ndi dung vin ban dé
cé thé diéu chmh ngtr diéu, am lugng, giong doc phu
hop véi tinh chit va thé loai vin ban truyén tai; biét
phan tGng linh hoat dbi voi nhing tinh hudng , trudmg
hop dot xuat ngoai kich bén;

¢) Phét hién nhimg sai sdt, 10i ngit phép, 16i chinh ta

trong vin ban doc, gioi thiéu; dé nghi voi ngudi co |

trach nhiém kip thoi stra chira, khic plmc nham hoén
thién chuong trinh ca vé hinh thire 1in ndi dung;

d) Thuc hién nghiém chinh néi quy, quy ché, nguyén
tic hoat déng cia phong thu, phong doc va ciia don vi.

d) Tham gia chuan bi ndi dung céac hdi thao nghiép vu
chuyén nganh & trong va ngoai nudc;

e) Hudéng din nghiép vu cho vién chirc Phat thanh
vién hang dudi.

a) Poc, gioi thiéu va dan 1&i binh luu loat cée thé loai
vin ban nhu ¢ mirc d§ co ban, siv dung ngdn ngl
chuén tiE!ilU Viét, khong 1an tir dia phuong;




b) Chu dong nam bit tinh than, noi dung, van ban dé
¢O thé ttuyen tai chinh xac théng tin; biét hin (mg
linh hoat déi v6i nhitng tinh hucmg, truong hep dot
xuat ngodi kich ban & mirc dd don gian;

¢) Phét hién nhiing sai sét, 161 ngit phép, 18i chinh ta
trong vin ban doc, gidi thiéu; bao cdo vl ngudl ¢d
trach nhi¢ém va xin y kién nham hoan thién chuong

| trinh;

d) Thuc hién nghiém chinh néi quy, quy che, nguyen
tic hoat déng cia phong thu, phong doc va cua don vi.

Quay phim vién
hang II

a) La tac gia hinh anh va chiu trach nhiém_ vé chit
lugng nghé thudt va k¥ thuét hinh anh coa b phin,
doan phim;

b) Théanh thao k¥ ning quay phim ddi voi cac thé loai
phong sy, tai lidu, khoa hoc, giai tri, phim ngan...

ndl dung da dang dat chat luong ky thuét theo m,u .
chuin nganh dién anh;

¢) Tham gia, phéi hop voi dao dién, bién tap vién
dénh gid, phén tich, xtr ly kich ban; chi déng d& xuit
y twong xdy dung kich ban, gial phdp ky thuat, ¥ a6
ngh¢ thuat va thu phip tao hinh, séng tao trong qué
trinh xdy dyng tac pham nham dam bao ndi dung tw
twong va chét lugng nghé thudt cua bo phim;

d) P& xudt phuong 4n bio quan phim, bang hinh
va dir liéu luu trl theo quy ché, quy dinh; hirémg dan |
ban giao tur ligu, diéu chinh k¥ thudt quay phim, luwu |
el ngudn phim véi nguai b trach nhiém:

d) Dé xuat phuong dn nghé thudt xay dung bo cuc, tao
hinh dé& tu ligu thu duoc cé chat liong tot nhét vé noi
dung va hinh anh;

e) Xdy dung phuong an ky thudt, dam bao chét lugng
may quay, trang thiét bi hd tro va vit lidu phuc vy qua
trinh quay plnm va luu tri, bio quan dit lidu'sau quay

phim; '

f} Thye hién nghiém chinh néi quy, quy ché, nguyén
tac hoat ddng cong tac quay phim ctia don vi;

£) Tﬂng két chuyén mén nghiép vu; tham gia chuan bj
ndi dung cac héi thdo nghiép vu chuyén ngénh o trong
va ngoal nudc;

h) Huéng din nghiép vu cho vién chirc qﬂlay phim
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hang dudai.

Quay phim vién
hang I11

a) Thanh thao k¥ ning quay phim d6i véi cac thé loai
phim ¢6 ngi dung khong phire tap hodc quay theo timg
' canh, timg phan doan ctia mdt b phim dai dat chat
lugng k¥ thudt;

b) Tham gia, phdi hop véi dao difn, bién tip vién
danh gia, phén tich, xu ly kich bén, giai phap k¥ thuit,
v d6 nghé thudt, sang tao trong qua trinh xay dyng tdc
phim:

¢) Dap Gng quy dinh, quy trinh co ban vé hinh anh,
quay theo ding kich ban phén canh;

d) Bdo quén phim, bang hinh va dir liéu luu o theo
quy ché, quy dinh: ban giao tu lidu véi nhimg chi din
can thiér va dé xuat diéu chinh tmng k¥ thuat quay
phim, luu trir ngudn phim véi ngudl ¢ trach nhiém;

d) Thye hién nghiém chinh ndi quy, quy ché, nguyén
tac hoat dong cong tac quay phim cua don vi;

e) Tham gia chuan bj ndi dung cac hdi thao nghiép vu
chuyén nganh & trong va ngoai nude;

) Hudng dan nghiép vu cho vién chite quay phim

hang dudéi.

14

Quay phim vién
hang IV

a) Thanh thao k¥ nidng quav phim co bin déi véi céc |
thé loai phim ¢é ndi dung khoéng phtlc tap hodc quay
theo thfr canh, timg phan doan cia mét bd phim dai
dat chat lwong k¥ thudt;

b) Thuc hién ding giai phap ky thudt, y db nghé thuét,
sing tgo cua dao dién trong qua trinh Xdy dung tic
phém;

¢) Thue hién cong tac bao quan phim, bang hinh va dit
liéu luu trir theo quy ché, quy dinh;

d) Thuc hién nghiém chinh ndi quy, quy ché, nguyén
tic hoat ddng cdng tac quay phim cua don vi.

Hoa sy hang I1I

a) Thyc hién céc cdng trinh, tic phim my thuit cb quy
md vira va nho, ¢6 d6 phic tap trung binh; thé hién
tranh, Lug:mg, thiét ké m¥ thudt... wén mét chét lidu
hofic trén cdce chat ]1eu khéc nhau dam bao néi dung
va hinh thire theo yéu céu;

b) Nghién cim céc dé tai, chudn bi tu lidu, tai ligu;

phéi hap véi nhiing ngudi c6 lién quan thong nhit ¥




ttrcmcr sang tao, dim bao quy trinh hoan thinh cong
| trinh, tic phdm duge giao; thue hién céc gial phap tao
hinh (hoan thanh phac thao, thé hién tac phim):

¢) Xy dung ké hoach, dé ra bién phép tién hanh thuc
lneu cOng trinh, tac pham; 1ap du trd kinh phi, vit
.. cho céng viée sang tac hodc thé hién tic phém.

16

Hoa sy hang IV

a) Thé hién téc phim tranh, tuong, thiét ké my thuét..
cla tac gid trén mot chét lidu hodc trén mc»' chat licu
khie nhau ¢6 ndi dung va hinh thirc theo yéu cu;

b) Chudn bi tu lidu, i liéu, vat tu lién quan dén viée

' thé hién céng trinh, tic phdm; thue hién gial phdp tao

hinh dam bao quy trinh hodn thanh céng itrinh, tdc
pham.

17

! K§ su chinh

a) Xy dung, t6 chiic chi dao thye hién cac nhiém vy
ky thuit duge giao nhim dam bao cho hoat ddong
thuong xuyén cua qud trinh phat trién, ng dung
va trién khai cong nghé; cac nhiém vu khoa hoc va
cong nghé cé anh hudng dén sy phat trién cong nghé
cua don vj va ctia nganh;

b) bé xué‘it cde gidi phap cong nghé, hoin thlén co ¢hu
san Mmt ung dung ryc t:ep cong ng,he tién tlen trong
nuée va nhip khau nham tao ra san pham méi cé sire
canh tranh cao trén thi trudng, dap img yéu ciu phat
trién kinh té - xa hoi; |

¢) Chu tri cdc nhiém vu khoa hoc va cdng tzghe lién
quan t6i d6i mdi céng nghé, déi moéi quy trmh san
xuat, digu hanh hoat dong cac day chuyén cﬁma nghé
chinh ctia don vi; chi tri xdy dung chuong trinh, ndi
dung dao tao, boi dudng nang cao trinh d¢ chuyén
maon, nghlep vy, tay nghé cho cong nhén va ki thudt
vién ctia don vi va cla nganh;

d) Thye hién hofc chi dao thue hién cong td¢ quan ly
cong nghé trong pham vi duge glan (chi daoiva giam
dinh cong tdc thiét ké, xdy dung giai phdp ccr:n;, nghgé,
quy trinh, quy pham k¥ thuét, dinh mic ky thuat, quy
chuin Ly thuat, an toan lao dong, chat luong san
pham.Tham gia bién soan va nghién cliu xdy dung
hoan chinh hé théng tiéu chudn, quy chuan k¥ thuit
ciua don vj va cla nganh. Tham gia bién Soan bai
giang, bién tdp tai lidu va gidng day cde 1ép bdi

dudng, néng cao nghi¢p vu thudc chuyén nganh ki |
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| thuat dam nhiém;

d) Tong két, phan tich, danh gi mic d6 hoan thién v
higu qua ctia cac giai phép cong nghé trong pham vi
dugc giao, d& xuit bién phép b sung, stra d8i, hoan
thién cho phit hop; phét hign, d& nghj diéu chinh hoic
dinh chi céc hoat déng k¥ thuat trdi voi cée quy trinh,
quy pham k¥ thuit hién hanh.

Ky su

a) Xay dung, t6 chirc chi dao thue hién céc nhiém vu
ky thudt duge giao nhim bao dam céc hoat déng
thudmg xuyén ctia qud trinh phat trién, (mg dung va
trién khai ¢6n g nghé;

b) Chu tri cdc nhiém vu khoa hoc va cong nghé thude
[Tnh vire chuyén mén;

¢) Thye hién hoiic chi dao thue hign céng tic quén Iy
cong nghé trong pham vi duge giao, tham gia bién
soan va nghién ciru xdy dung hoan chinh hé thing
dinh mirc, tiéu chuan k¥ thuit ctia Iinh vure cong nghd
dam nhiém.

19

Ky thudt vién

111

‘@) Thue hién cac nhiém wy ky thudt, cong ngh¢
thuong xuyén, theo mét quy trinh cu thé;

b) Thye hién nhiém vu quan Iy quy trinh céng nghé
trong pham vi duge giao theo sy huéng dan cia chire
' danh cOng nghé hang cao hon:

Nhom chive danh nghé nghiép chuyén mén ding chu ng

Chuyén vién
chinh vé to chite
b may

a) Tham gia nghién ciru, x4y dung cée quy dinh phap
ludt ¢6 lién quan; chién lwge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chwong trinh, du én, dé 4n quan trong ctia
nganh, linh vuc hofic cia dia phuong vé 6 chire bo
may.

b) Chu tri hofic tham gia hudn g dén trién khai thue
hién cdc quy dinh phap lugt c6 lién quan; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy 4n,
d¢ dn ciia nganh, linh vye hodic cua dia phuong v& 6
chire bg mdy.

¢) To chire, hudng din, theo doi viéc thuc hién ché
dg, chinh sach chuyén mén, nghiép vu; dé xuét cac
bién phdp dé ndng cao hidu luc, hidy qua quan Iy cua
nganh, linh vye hoje cua dia phuong vé té chirc hé
may.
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d) Chu tri hodic tham gla t6 chic cac chuyen dé boi
dudng I]Ehlep vy, phé bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chmh sach cua nganh, Iinh vuc
hodc cua dia phwong vé 13 chire bd may.

e) Chu tri hodic tham gia t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, dénh g g£ia va bao cdo viéc thuc hién
cac quy dinh phap udt lién quan; chién luoe, quy
hoach, ké hoach, chinh sich, chuong trinh, du én, dé
an cua nganh, [inh vye hode cia dia phuong vé 16
chire bo may.

f) Tham gia tham dinh, gdp v cdc quy dinh ||3hap ludt
co liégn quan; chién lm:fc quy hoach, ké hoach chinh
sdch, chwong trinh, du an, dé an lién quan dén nganh,
Iinh vire hoiic clia dia phurong vé tb chire ba may.

g) Chu tri hodic tham gia t chire trién khai thue hién
cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu theo nhiém vy
dugc phéan cong.

h) Phéi hop véi céc don vi lién quan tham miru hoach
dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén nganh linh
vuc nhiém vy duge phan céng.

a T » am " A - "
1) Thuc hign cdc nhiém vu khdc do cAp trén phan
cong,

£%)

Chuyén vién vé
to chire bd may

a) Tham gia nghién ciru, xdy dyng cdc quy dinh phép
ludt ¢6 lién quan; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du én, de 4n cua nganh, linh
vure hodc cua dja phuong vé td chiie bo may.

b) Tham gia huéng cian trién khai thue hién cac quy
dinh ¢é lign quan; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong trinh, dur an, d¢ én ctia nganh, linh
vire hodic ciia dja phuong vé té chirc bo may.

¢) T6 chire, huéng dén, theo ddi viée thuc hiq’in ché do,
chinh sich chuycn mén, nghiép vy; d& xuét cdc bién
phip dé néng cao hiéu lwe, hiéu qua quan ly cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé 18 chire bd
may.

d) Tham gm t6 chirc cac chuyen dé bdi dudng nghiép
vu, pho bién kinh nghiém vé cdng tic hoach dinh va
thye thi chinh sach cia nganh linh vue hode cia dia

phuong vé (6 chirc bo mdy. '

. ; : | o
e) Tham gia 6 chic so két, tong két, kiém tra, phén
tich, dénh gia vi bdo cdo viée thuc hién cde quy dinh
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phap ludt lidgn quan; chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, churong trinh, du an, d& an cua nganh, linh
vue hofic cua dja phuong vé t chitc by may.

f) Tham gia tham dinh, gép ¥ cdc quy dinh phap luat
lién quan; chién luoe, quy hoach, ké hoach, chinh
sdch, chuong trinh, du én, dé 4 dn hen quan dén nganh,
linh vire hodc ctia dia phuong vé t6 chirc bé méy.

g) Cht tri hoiic tham gia t6 chiic trién khai thuc hign
cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu theo nhiém vu
duoc phin céng.

h) Phéi hop véi céc don vi lién quan tham muu hoach
dinh va thye thi chinh sach lién quan dén nganh, linh
vue nhiém vu dugc phin céng.

i) Thue hién cic nhiém vu khac do cap trén phan
cong.

Chuyén vién
chinh vé tong
hop

| a) Cha tri hofic tham gia chi dao xdy dung, theo dai,

dén déc viée thue hién chuong trinh cong tac thupe
linh vue duge phin cong theo ddi; cha tri hodc tham
gia xay dun g du thio vin ban quy pham phép lut, cdc

béo céo, dé an, dir 4n, churong trinh theo su phén céng
cua l&nh dao don vj.

b) Chu tri hogic tham gia thuc hién cong tic bio vé
chinh tri néi bg, bao vé bi mat nha nude ctia co quan,
don vi.

¢) Chu tri hodc tham gia theo d&i, nim tinh hinh thuc
tién dé kip thai tham muru, de xudt voi lanh dao xem
xét, chi dao xir Iy nhitng van dé thude Iinh viue cong
tdc duoc phén cong.

d) Chii tri t6 chic so két, tdng két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bao cdo viée thye hién Iinh vuc duoc
phan céng theo doi.

e) Tham gia gép ¥ cac Chuong trinh céng téc,
Chuong trinh 1am viéc ctia Lanh dao khi duge phan
cong

) Chi tri hodic tham gia t6 chire trién khai thue hién
cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo nhiém vu
dugc phén céng.

g) Phoi hop voi cac don vi lien quan tham mum

hoach dinh va thye thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vie nhiém vu duge phan cong.
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h) Thue hién cac nhiém vu khic do cdp trén phin
cong.

Chuyén vién vé
tong hop

a) Tham gia chi dao xdy dung, theo doi, d{:rn dée vige
thue hién chuong trinh ¢éng tac thude linh le.rc duoc
phén céng theo dbi; chu tri hodc tham gia xdy dung dur
thao vin ban quy pham phép ludt, cic béo cfio, d& én,
du an, chuong trinh theo sy phan céng cia ldnh dao
don vi.

b) Tham gia thuc hign cbng tac bao veé chinh tr1 noi
ba, bao vé bi mat nha nude cia co quan, don vi.

¢) Tham gia theo dai, nim tinh hinh thuc tién dé kip
thoi tham muu, dé xudt voi linh dao xem xét, chi dao
xir Iy nhiing van dé thude linh vuc cong téc duoc phan
cdng.

£ ) x g T "
d) Phéi hop t6 chie so két, tong két, kiém tra, phén
tich, danh gia va bao cao viée thue hién linh vue duoc
phén cong theo doi. |

e) Tham gia gép y cdac Chuong frinh cdng tac,
Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao khi duoc phén
cdng.

f) Tham gia td chie trién khai thuc hién céc hoat
dong chuyén mon, nghiép vu theo nhi¢m vy dugc
phan cong.

g) Phéi hop véi cée don vi lién quan tham muu hoach
dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén nganh, linh
vire nhiém vu duge phan céng.

h) Thyc hién cac nhiém vu khac do cﬁp trén phan
cdng.

Chuyén vién
chinh vé hanh
chinh - van

phong

a) Chu tri hoéic tham gia chi dao xdy dung va theo déi
va 10 chire trién khai thuc hign v& hanh chinh - varn
phong thudc linh vue céng tac duoc phah cong; 6
chire cac ki hop; chudn bi céc diéu kién phuc vu céc
ke hop va cac hoat dong co quan, don vi.

b) Chui tri hodc tham gia theo d&i, ndm tinh hinh thyc
tién dé kip thési tham mur, dé xudl voi lanh dao xem
xet, chi dao xir ly nhiing vin dé thude linh vuc cc-ng
tac dugce phan cong

¢) Chu tri td chire so két, téng két, kiém tra, phén tich,
dénh gia va bdo cao viée thue hién linh vue dugc phan |




cong theo dai.

d) Tham gia goép v cdc Chuong trinh céng tdc,
Chuong trinh lam viéc ctia Lanh dao khi dugc phén
cong.

e) Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai thuce hién
cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu theo nhiém vu
dugc phan cong.

f) Phoi hop véi céc don vi lién quan tham muu hoach

dinh va thuc thi chinh sch lién quan dén nganh, Iinh
vure nhiém vu duge phén cong.

g) Thue hién cac nhiém vu khéc do clp trén phan |
cong.

b

Chuyén vién vé
hanh chinh - viin
phong

| tich, danh gid va bdo cao viéc thuc hién linh vuc duoc

a) Tham gia chi dao xdy dung va theo ddi va td chic |
trién khai thue hién vé hanh chinh - van phong thudc

linh vye cong tdc duoc phin cong; to chic cée ky|
hop; chuén bi céc didu kién phue vy cde ky hop va céc |
hoat dong co quan, don vi.

b) Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thue tién dé kip
thoi tham muu, dé xudt véi lanh dao xem xét, chi dao
xir Iy nhimg vén dé thude linh vuc cong téc duge phin
cong.

¢) Phdi hop t6 chic so két, tong két, kiém tra, phan

phéan cong theo doi.

d) Tham gia g6p y cac Chuong wrinh céng téc,
Chuong trinh lam vi¢c ctia Lanh dao khi duge phén
cong,

¢) Tham gia t6 chic trién khai thuc hién cie hoat
dong chuyén moén, nghiép vu theo nhiém vu dugc
phan cong.

f) Phoi hop véi cac don vi lién quan tham muy hoach
dinh va thye thi chinh sach lién quan dén nganh, linh
vire nhigm vu duge phén cong.

g) Thyc hign cac nhiém vu khdc do cép trén phan
cong,

Cén su ve hanh
chinh — van
phong

a) Tham gia trién khai thue hién vé& hanh chinh - vin
phong thuge linh vuc céng tdc duge phédn cdng; phuc
vy 16 chire cée ky hop; chudn bj cée didu kién phuc vy
cac ky hop va cic hoat ddng co quan, don vi.




b) Tham gia theo ddi, ndm tinh hinh thyc tién dé kip
thoi tham muu, dé xudt véi lanh dao xem xét, chi dao
xtt Iy nhitng van dé thude Iinh vire cong tic dirge phén
cong.

c) Phéi hop td chire so két, té‘nng két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bao cao viéc thuc hién linh e duoc
phén cong theo dai.

d) Tham gia gbép y cac Chuong trinh eong tic,
Chuong trinh lam vige cua Lanh dao khi duge phin
cong

) Tham gia t6 chirc trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mén, nghiép vu theo nhiém vu duoe
phan cong.

f) Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muru hoach
dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén ngjanh, linh
vie nhiém vu duge phin céng.

g) Thue hién cic nhiém vy khéc do cép trén phan
cong.

Vin thu vién

a) Van hanh hé thong quan ly tai liéu dién ‘FLr cla co
quan, & chire; trye tiép thuc thi nhidm vu cuga van thu
co quan theo quy dinh.

b) Thuc hién quan ly luwu gitr hé so, tai ligu theo quy
dinh ctia cong téc v’m thu; 16 chire vige théng ké Iuu
trit cac tai liéu, sb lidu theo yéu cdu ciia nghiép vu
cong tac van thu;

c) Tryc tiép thyc thi nhiém vu cong téc vin thu co
quan va cac nhiém vy khéc dugce cap trén giao.

A - - “ ¢ A an .
d) Phoi hop véi cde don vi, cd nhén lién quan thye thi

~ . o~ - . l‘: [ -

hoat dong nghiép vu vin thw lién quan den nhiém vu
duoe phan cong,
d) Tham du cac cuéc hop lién quan dén [inh vue
chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo phén céng.

e) Xdy dyng va thyc hién ke hoach céng tac nam, quy,

thang, tuan etia ca nhan.

f) Thyc hign cdc nhidm vy khdc do cép trén phan
cong.

|

Van thu vién
trung cap

a) Tryc tiép thyc thi nhiém vu cong tac van thu co
quan va cic nhi¢m vy khée duge cip trén giao,

b) Phbi hop véi cac don vi lién quan tham mutu hoach

|
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dinh va thue thi chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu duoc phan cong,

¢) Tham dur eac cudce hop li€n quan dén linh vure
chuyén mon ¢ trong va ngodai don vi theo phén cong.
d) Xay dung va thuc hién ké hoach cdng tac nim, quy,
théng, tuén

cua ca nhan.

e) Thyc hign cdc nhiém vu khéc do cép trén phin
cong.

10

Lt triv vién

a) Tham gsa x8y dung vin ban, tai liéu hudng dan
chuyén mén, nghiép vu, ké hoach, chuong trinh, r:]e
an, du dn vé luu trit;

b) Tham gia xdy dung, quan tri co s& dit liéu tai lidu
luru trir dién tir, hé thong cdng cu tra ciiu;

¢) Tham gia xdy dung, hoan thién cic quy winh
nghiép vu luu tri;

' d) Tham g g,ia xdy dung dé tai, ¢dng trinh khoa hoc vé
[uru trir va cac linh vue ¢6 lién quan;

| dj Tu chie thye hién hodc tham gia cdc hoat ﬁang

suu tim, thu thap tai liéu luu triy, chinh Iy, glal mat,
' xac dinh gié tri, bao quan, thong ké, s6 héa, gioi thicu
| va tH chire khal thac sir dyng tai liéu luu trir, tu bé,
phuc ché, bio hiém tai licu luu tri;

e) Thye hién cac nhiém vu khéc do cap ¢o6 tham quyén
giao.

11

Luu trit vién
trung céap

a) Thyc hién céc nhiém vu phéan logi, chinh 1y, lap hé
50, hé tlmng hoa, sip xép va vén chuyén tai liéu luu

trir.

b) Thye hign viée nhap muc luc tai liéu; scan tai lidu
trong quy trinh s6 hoéa tai liéu luu trit.

¢) Thuc hién viéc tu bd, phuc ché, bao hidm tai lidu
luru trir.

d) Thue hién ﬂ:éng ké tai liéu luu trir theo quy trinh
nghiép vy va theo quy dinh cua phap luat hién hanh.
e) Thye hién viéc vé sinh kho, tai liéu luu trd.

f) Tham gia xdy dung cdc loai cong cy tra tim khic

cua tai liéu luu trir theo thuc té nhiém vy cla co quan,
to chire.




g) Thuc hién cac nhiém vu khac do cap icé tham
quyén glao.

Ké todn truong
(hodc phu trach
Ké toan)

a) Chu tri nghién ciu, xay dung cdc quy dinh phap
ludt, chién luge, quy hoach, k& hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy dn, dé 4n quan trong cua Iinh vue vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach v ké toan
thude pham vi quan ly. |
b) Chu tri hudéng dan tr 1:::11 khai thue hién céc| quy dinh
phép luit lién quan, chién lvoc, quy hoach, ké hoach,
chinh séch, chwong trinh, dur 4n, dé an quan trong ciia
linh viye ké todn thude pham vi quan ly.

¢) Td chirc, huéng dan, theo ddi viée thue ‘hign ché
dg, chinh sich chuyén mon, nghiép vu; dé! xuét -::'ic
bién phap d& nang cao hidu lye, hiéu qud quéan Iy vé |
linh vire ké toan thude pham vi quan ly.

d) Chu tri t6 chie céc chuym dé boi dudng n‘ghmp Vi,
phé bién kinh nghiém vé cong téc hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé linh vuc ké toan thude pham vi quén
ly.

e) Chu tri t6 chire so két, tdng két, kiém tra, phan tich,
danh gid va béo cdo vige thuc hién cée quy dinh phap
ludt, chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuwong trinh, dur én, dé dn quan trong cta Iinh vire vé
céng tac ké todn thude pham vi quan Iy

f) Tham gia thdm dinh, g0p ¥ cic quy dinh phap luat,
chién luoe, quy hoach, ke hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy dn, d€ 4n quan trong lién quan df:rr linh vue

' ké toan Lhuuc pham vi quén ly.

g) Chu wi hojic tham gia 16 chirc trién khai thuc hién
cdc hoat dong chuyén mén, nghiép vy theo nhiém vy
dugc phan cong;

h) Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muru hoach |
dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén néanh linh
vue nhiém vy duge phin cong.

1) Thye hién cdc nhiém vu khic do c&’ip trén phén
cong.

L3

Keé toan vién

| a) Ghi chép, tinh todn, tﬁng hop va phan tich s6 licu

ké toan phuc vu cho céc phin hanh, phun viée phu
trdch, cho céng téc quan ly, chi dao, dlEu hahh tai don
Vi

O
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b) T6 chiie thuc hmn cong tac ké todn, lap bao céo tai
chinh, bao cao quyét toan ngan sach nha nude va cic
bao cao khac hang ngay, bao quan, luu trir tai liéu ké
todn, cung cap thong tin thuéc phin hanh, phan viée
duge phin cdng hodc phu trach;

¢) Trién khai thue hién céng téc tu kiém tra tai chinh
ke toan theo quy dinh;

d) Té chitc phan tich, dénh gid tinh hinh quin ly, su
dung tai san, kinh phi thude phén hanh, phén wec phu
trach va dé xuat bién phap quén ly, st dung tiét kiém,
cé hidu qua cac ngudn von hodc kinh phi;

d) Tham gia nghién et xéy dung cdc vin ban quy
pham phép ]uat vé ké toan; cdc van ban phap ludt
huéng dén vé ché do nghidp vu ké toan.

14

Nhan vién Thu
quy

a) Tham gia huéng dan trién khai thuc hién cdc van
ban quy pham phdp ludt, quy dinh cé lién quan vé
quan 1y kho, quy don vi; quy trinh ngh]ep v lién quan
dén kiém so4t tidn mat, tai san quy, giay to cd gid
thuée pham vi quan ly theo phén céng.

b) T chirc thuc hién ché do, chinh sach chuyen maén,
nghiép vy; dé xudt cac bién phap dé nang cao hiéu
lire, hiéu qua quan ly vé quan Iy kho, quy don vi; quy
trinh ng]uep vi lién quan dén kiém soat tién mit, tai
san quy, gidy Lo co gid theo phan cdng.

¢) Tham gia td chiic so két. tong két, kiém tra, phin
tich, danh gia va bio cdo viée thye hién cdc quy dinh
ctia phdp ludt v& quén ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém sodt tién mat, tai san
quy, gidy t& ¢6 gid thude pham vi quan 1y,

d) Tham gia gop ¥ céc quy dinh ciia phép ludt cé lién
quan dén linh vuc quan ly kho, quy cTcrn vi; quy trinh
ngluep vu lién quan dén kiém soat tidn mat, tai san
quy, gidy 1o ¢o £14 theo phan céng.

e) Té chiic trién khai thue hién cic hoat ddng chuyén
mon, nghigp vy theo nhiém vu duge phén cong,

f) Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach
dinh va thye thi cdc nhiém vu lién quan dén nganh,
ITnh vire nhiém vy duge phan céng.

g) Thyc hién cdc nhiém vu khéc do cdp trén phan
cong.
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15

Cang nghée
thong tin hang
11

a) Quén 1y, vin hinh hé théng co s& ha tang ky thuit
cong ngh¢ thdng tin, trung tdm tich hop dir ligu, cac
hé théng thong tin, chuong trinh (ng dung, phin mém
ding chung cua co quan, don vi;

b) Kiém tra, ku:'m dinh, kiém thu, danh gia tinh tuén
thii cac yéu cau, quy dinh, chinh sach vé cong nghé
théng tin, an toan théng tin ctia cdc co quarn, to chiic
va cdc san pham, dich vy cong nghé thong tin;

¢) Tham gia xdy dyng va to chirc thuc hién cée
chuong trinh, dé an, dy dn vé cdng nghé théng tin ctia
co quan, don vi;

d) Tham gia phin tich, thiét k&, 1ap trinh, dam béo an
todn théng tin cho hé théng théng tin, co sﬂ dir liéu
chuyén nganh; |

d) Tham gia xdy dung quy ché, quy trinh, tai lidu
huéng dan k¥ thudt; tham gia xdy dun g dinh miic kinh
té - ky thudt trong phan tich, thiét ké va tng dung
cong nghé théng tin, an toan théng tin; tip huan bi
dumlg nghiép vu cho vién chic cng nghé thong tin
hang thép hon;

e) Nghién ciu khoa hoc vé cnm__, nghé thong tin; tong
két, rat kinh nghiém chuyén mén, ngh}ep vu, quan ly
k¥ thufit va trién khai ing dung céng nghé [thong tin
trong thyc tién;

g) Tham gia thyc hién cdc nhiém vy phdi hop vé an
ninh mang theo quy dinh hodc theo yéu cdu cla co
quan c6 tham quyen. |

16

Céng nghé
thong tin hang
v

= : S ibeid P M
a) Tham gia phan tich, thiét ké, phét trién, dam bio an
todn thong tin cho hé thong théng tin, co s dir liéu
chuyén nganh;

b) Tham gia klcm tra, kiém dinh, dénh gia tinh tuan
thu céc yéu cau, quy dinh, chinh sach vé cnng nghé
thong tin, an toan théng tin va cdc san pham dich vy
cong 111..}16_: thong tin cla cde co quan, to chire;

¢) Tham gia quan 1y, van hanh hé thong co s& ha tang
k§ thudt cong nghé théng tin, céc hé thong théng tin,
chuong trinh ‘mg dung, phan mém diing chung ctia co
quan, don vi; stra chira, khic phuc céc su ¢b don gian
cua cac hé Lhong théng tin, mang mdy tinh, phan
mém, co sé& dif liéu ciia co quan, to chac;
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d) Tham gia thue hién cac nhiém vu phoi hop ve an
ninh mang theo quy dinh hodic theo yéu cau cua co
quan co tham quyén.

IV | Nhém hd trg, phue vu

| Bao vé - Thue hign nhiém vu bdo vé co quan.
- Thue hién cic nhiém vu khac do Lanh dao phong

giao.

| E

Lai xe - Thyc hién nhiém vu lai xe.
- Kiém tra an toan xe va vé sinh xe.

- Thue hién cie nhiém vu khac do lanh dao phin
cong.

3 | Tapvu - Thue hign céng tac tap vy, phuc vu co quain.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong
giao.

PHAN 111
XAC PINH VI TRI VIEC LAM
L. Thwe trang vi tri viée 1am hién nay

Dai Phat thanh Khanh Hoa ¢ tong s6 160 ngudi (ké ca sé luong ngudi
theo Hop dong s6 68/2020/ND-CP cua Chinh phu), cu thé:

1. Vi tri viée lam linh dao, quin Ly (04 vi tri)

- Giam dde: 01 vi tri (S6 lugng nguoi lam viée thue té so voi Danh muc vi
tri viéc lam da duge phé duyét: 01/01 ngudi)

- Phé Giam dée: 03 vi tri (SO luong ngudi lam viée thue té s0 v&i Danh
mue vi tri viée lam da duoc phé duyét: 01/03 nguoi)

- Truang phong: 01 vi tri (86 lugng ngudi lam viée thue té so véi Danh
muc vi tri viée lam da dugc phé duyét: 11/11 nguoi)

- Pho Trudng phong: 01 vi tri (S6 lugng ngudi lam vide thue té so voi
Danh muc vi tri viéc lam da duge phé duyét: 11/16 nguoi).

2. Vi tri viée lam chive danh nghé nghiép chuyén nganh (19 vi tri)

- Bién tip vién hang II: 01 vi tri (S& luong ngudi lam vide thue té so voi
Danh muc vi tri viée lam da duge phé duyét: 0/10 ngudi)

- Bién tdp vién hang I11: 01 vj tri (Sé Iwong ngudi lam viée thue té so véi
Danh muc vi tri viée lam da dugc phé duyét: 31/19 ngudi)
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- Phéng vién hang II: 01 vi trf (S luong ngudi lam viée thuc té so véi
Danh muc vi tri viéc lam da duoce phé duyét: 01/08 ngudi) (hién dang & vi tri
Pho truong phong)

- Phéng vién hang III: 01 vi trf (S& luong nguoi lam viée thue té so véi
Danh muc vj tri viéc lam da dugc phé duyét: 22/19 ngurdi)

- Bién dich vién hang IT: 01 vj tri (S8 lugng nguési 1am viée thue té so véi
Danh mue vi tri viée lam da duge phé duyét: 0/1 ngudi)

- Bién dich vién hang I11: 01 vi trf (S6 luong ngudi lam viée thya té so véi
Danh mue vi tri vige lam da dugc phé duyét: 09/08 nguoi)

- Bao dién truyén hinh hang II: 01 vi trf (S6 lwgng nguoi lam viée thuc té
0 vOi Danh muc vi tri viéc lam di duge phé duyét: 0/0 ngudi)

- DPao dién truyén hinh hang I11: 01 vi tri (S& luong ngudi lam viée thue té
0 voi Danh muce vi tri viée lam da duge phé duyét: 01/01 ngudi)

- Phét thanh vién hang I1: 01 vi tri (S6 luong ngudi 1am viée thire t& so voi
Danh mue vi tri viée lam da duge phé duyét: 0/01 ngudi)

- Phét thanh vién hang III: 01 vj tr (S& lrong ngudi lam viée thue € so
vai Danh muce vi tri viée lam da duoc phé duyét: 03/03 nguoi) |

- Phét thanh vién hang IV: 01 vj tri (86 luwong ngudi lam viée thue té so
vOi Danh muc vi trf viée lam da duge phé duyét: 02/02 nguoi)

- Quay phim hang II: 01 vi tri (S0 luong ngudi lam vide thuc té so véi
Danh muc vi trf viéc lam da duoc phé duyét: 0/02 nguoi)

- Quay phim hang T1T: 01 vi trf (86 luong nguoi 1am viée thue té so véi
Danh mue vi tri viéc lam dd duge phé duyét: 01/03 nguoi) (hién dang & vi tri
Trudng phang)

- Quay phim hang IV: 01 vi tri (S6 lwong ngudi 1am vide thue t€ so vo6i
Danh mue vi tri viée lam da duoce phé duyét: 09/05 ngudi)

- Hoa sy hang I11: 01 vj tri (86 luong ngudi lam viée thue t& so véi Danh
muc vi tri viée lam da duge phé duyét: 0/01 nguai)

- Hoa sy hang IV: 01 vi tri (S6 luong ngudi lam viée thue té so véi Danh
muc vi tri viée 1am da duogc phé duyét: 01/01 nguoi)

- K¥ su chinh hang II: 01 vj tri (86 lugng ngudi 1dm viée thue té so voi
Danh mue vi tri viée lam da duge phé duyét: 0/03 ngudi)

- K¥ su hang ITI: 01 vi tri (S8 lwong ngudi lam viée thuc té so véi Danh
muie vi tri viée lam da duge phé duyét: 08/11 ngurdi)

- K¥ thudt vién hang TV: 01 vi tri (84 luong ngudi 1am viée thue té so vai
Danh mue vi tri vigée 1am dd duoce phé duyét: 24/23 ngudi)

3. Vi tri viée lam chire danh nghé nghiép chuyén mén diing chung (16
vi tri)



- Chuyén vién chinh vé to chire bd may: 01 vi tri (SO luwgng nguoi lam
viée thuc 1€ so v&i Danh mue vi tri viée lam da dlrt}c phé duyét: 02/01 nguoi)
(trong do 02 nguoi (_T'Il"l}: o vi tri Trudng Phong va Phé trudng phong)

- Chuyén vién vé t6 chirc bd méy: 01 vi tri (S6 lugng nguoi lam viée thuc
1é so v6i Danh muc vi tri viée 1am dd duge phé duyét: 0/01 ngudi)

- C'huym vién chinh vé tong hop: 01 vi tri (S lwong ngudi lam viée thue
té so voi Danh mue vi tr viée lam da duge phé duyét: 0/01 ngudi)

- Chuyén vién vé téng hop: 01 vi trf (86 luong ngudi 1am viée thue té so
véi Danh myce vi tri vige lam da duge phé duyét: 0/01 nguoi)

- Chuyén vién chinh vé hanh chinh — viin phong: 01 vi tri (S6 lwong ngudi
lam viéc thyre t€ so véi Danh muc vi tri viée lam dé duoc phé duyét: 0/01 ngudi)

- Chuyén vién vé hanh chinh — vin phong: 01 vi tri (86 lugng ngudi lam
vige thye té so véi Danh muyc vi tri viée lam da duoe phé duyét: 0/01 nguoi)

- Cén sy vé hanh chinh — vén phong: 01 vi trf (S6 lugng nguot lam viée
thye té so véi Danh mue vi tri viée lam di duge phé duyét: 01/01 ngudi)

- Vin thu vién: 01 vi tri (86 luong ngudi 1am viée thue té so vai Danh
mue vi tri viée lam da duge phé duyét: 0/01 ngudi)

- Van thu vién trung cap; 01 vi tri (S6 lwong ngudi lam viéc thire té so vai
Danh mue vi tri viée lam da dugc phé duyét: 01/01 ngudi)

- Luu trir vién: 01 vi tri (S6 lugng ngudi lam viée thuc té so véi Danh
mue vi trf viée lam da duge phé duyét: 0/0 ngudi)

- Luu trlr vién trung cap: 01 vi tri (S6 lwong ngudi lam vide thuc té so véi
Danh mue vi tri viée lam da duge phé duyét: 01/01 ngudi)

- K& toan trudmg (hodc phu trach Ké todn): 01 vi tri (SE') lrgng ngudi lam
viée thye t€ so véi Danh muyc vi tri viée lam dd duge phé duyét: 01/01 ngudi)
(hién dang ¢ vi tri Pho truong Phong)

- Ké todn vién: 01 vi tri (Sé luong nguodi 1am viée thue té so véi Danh
muc vi trf viéc lam da duoc phé duyét: 06/06 ngudi)

- Nhén vién Thu quy: 01 vi trf (S6 lwong ngudi lam viée thue té so v
Danh muc vi tri viéc lam da dugce phé duyét: 01/01 ngudi)

- Quan tri vién hé thong hang I11: 01 vi trf (S& lrong ngudi lam viée thuc

1€ so voi Danh muye vi tri viée lam da dugc phe duyét: 01/01 nguoi) (hién dang &
vi tri Pho trudng phong)

- Quan trj vién hé théng hang IV: 01 vi tri (86 luong nguol lam viée thye
t& so vai Danh muc vj tri viée lam da duoc phé duyét: 01/01 ngudi)

4. Vi tri viée lam hd try, phue vu (03 vj tri)

- L4i xe: (S6 lugng nguoi lam viée thue té so voi Danh muc vi tri viée lam
da dugc phé duyét: 7/7 nguoi)



- Bio vé: (S luong nguoi lam viée thue té so véi Danh muc vi tri viée lam
di duoc phé duyét: 01/02 nguoi)

- Phuc vy: (S6 lugng ngudi lam viée thue té so véi Danh muic Vi tri viéc
lam da duoge phé duyét: 03/03 ngudi)

IL. Vi tri viée [am theo Nghi dinh s0 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020
clia Chinh phii; Théng tu sb 12!2{1'22!'1"T-HNV ngay 30/12/2022 cia Bo Noi

vy
1. Danh mue vi tri viée lam

- Tong s6 vi tri vide lam gdm 42 vi tri (tang 18 s6 vi tri so véi P& én vi tri
vige lam trude diy), trong dé: Vi tri viée lam lanh dao, quan Iy la 04 vi trf; vi tri
viée lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh 1a 19 vi tf; vi uf viée lam chic
danh nghé nghiép chuyén mén ding chung 1 16 vj tri; vi trf viée lam ho tro,
phuc vu 1a 03 vi tri.

= Tf‘mg, s0 lugng nguoi lam viée gdm 160 ngudi, trong do:
(Dinh kém Phy luc 111, I V)
2. Bin mé ta cbng viée
(Dinh kem Phy e VI, VII, VII, 1X)
3. Khung niing lye v ciip d§ ciia edc vi tri viée lam
(Dinh kém Phu luc X)

PHAN IV
TONG HOQP VI TRI VIEC LAM VA CO CAU
VIEN CHUC THEO CHU'C DANH NGHE NGHIEP
I. Tong hop vi tri viée lam

P |
_ ) S0 lugng
4 i I VI TRI VIEC LAM nguoi lam
viée
;| Vitriviée lam gin vi cong viée linh dgo, quin Iy, diéu 31
hanh: 04 vi tri
I | Giam ddc 01
2 Phé Gigm déc (ndi dung; ky thudt; tai chmh -8 r::huc) 03
3 | Trudng phong | 11
— |

4 l Pho trirang phong 16




i V} tri viée lam gin véi cdng viée hoat ding chuyén 121
mon, nghiép vu chuyén nganh: 16 vi tri
. | |Biéntdp vién hang II 10
i 5 | Bién tdp vién hang III 19
| 3 | Phéng vién hang 11 08
| - ._;_:Eé-r_lg.‘.—'i_lén hang 111 19
s | Bién dich vién hang I 01
6 | Bién dich vién hang III 08
7 | Pao dién truyén hinh hang I1 0
] ‘ Pao dién truyeén hinh hang 111 01
9 Phét thanh vién hang II 01
| g | Phét thanh vién hang I11 03
11 | Phat thanh vién hang [V 02
12 | Quay phim vién hang II 02
13 | Quay phim vién hang IIl 03
14 | Quay phim vién hang IV 05
15 | Hoa sy hang I11 01
16 I Hoa sy hang IV 01
17 | K¥ su chinh (hang II) 03
18 | K¥ su hang (hang III) 11
19 | K¥ thuat vien (hang IV) 23
] " Vi trf viée lam gfin v6i edng viée hoat ddng chuyén mén, 14
I‘ nghiép vu dung chung; 16 vi tri
| 1 | Chuyén vién chinh vé té chire bd may 0
| 2| Chuyén vién vé 6 chire b§ may 0
3 | Chuyén vién chinh vé téng hop 0
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4 | Chuyén vién vé tong hop 01
5 | Chuyén vién chinh vé hanh chinh - vin phong 0
6 | Chuyén vién vé hanh chinh - vin phong 02
7 | Cén sy vé hanh chinh — vin phong 01
8 | Van thu vién 01
9 | Vin thu vién trung cép 0
10 | Luu trir vién 0
11 | Luu trir vién trung cip 01
12 | K& toan trudng (holc phu trach Ké todn) 0
13 | Ké todn vién 06
14 | Nhan vién Tha quy 01
15 | Cong nghé thong tin hang III 0
16 | Cong nghé théng tin hang IV 01
IV | Vi tri viéc lam hd trg, phuc vu: 3 vi tri 12
1 | Laixe 7
2 | Baové 02
3 | Phucwvu 03
Tong chng: 42 vi tri 166 ngudi

Ghi chi: §6 heong 166 ngiréi la 56 vién chirc (chura bmr: gom 12 nguwoi cia
03 v tri ldi xe, bao vé, phuc vu (hop dﬁng lao dpng), néu tinh thém sé lwonyg

nguoi ctia 3 vi tri nay tong cong la 178 ngwai,

NGHIEP

duong (neu cd) la 0 nguoi, chiém 0% tcmg 50;

duong (néu o) la 22 ngudi, chiém 13,25% tong sb;

duong (néu co) 14 106 ngudi, chiém 63,85% téng sé;

duong (néu cd) la 38 ngudi, chiém 25,89% tdng so;
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TII. XAC PINH CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE
- Vién chirc twong tmg véi chuc danh nghé nghiép hang I hodc tuong
- Vién chuc tuong tmg voi chirc danh ngh% nghiép hang II hodc tuong
- Vién chire twong tmg véi chie danh nghe ‘nghiép hang III hoac twong

- Vién chitc trong (ng voi chue danh nghe nghiép hang IV hoéic tuong




- Chite danh khdc: 12 ngudi, chiém 6,74% tong sé.
1V. KIEN NGHI, PE XUAT (NEU CO)

n v . A . A A
Khéng ¢6 kién nghi, dé xuat




UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHTA VIET NAM
DAL PHAT THANHRY TRUYEN HINH Pic liip - Tw do — Hanh phiic

PHU LUC 1

¢ trang vé sb lwgng va chat lwgng ddi ngii vien chire
“ai thoi diem xay dung dé 4n vj tri viée lam

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé JQ’}/QBFP TTHKH ngay 10/11/2023
cua Dai Phat thanh va Truyén hinh Khdnh Héa)

= Chire vuIChlﬁ'c Trinh 4§ ‘ ]
Stt Hg va tén d'annll 'ff—'vhe. d3o tao Chuyén nginh dao tao
nghiép hién giir
I | Lanh dao Pai
1 | Lé Anh Vi Gidm dbe Bai hoc Nefr vin
2 | Tran Minh Thao Phg;iﬂgéc Bai hoe Bao chi; Phép vin
IT | Phong T4 chire vi Hanh chinh
3 | Vo Thanh Lam Truéng phong Pai hoe Quan tri kinh doanh
4 | Nguyén T.Lién Huong Phé truong phong Cao hoe TS Ludt kinh té; Anh vin
5 | Nguyén Bire Tuan Pho trudmg phong Dai hoe C.NT'I:
6 | Trdn Thi Khédnh Lé | e P hoc CNTT
7 | Trin Vinh Quang K¢ toan vién Pai hoc Ké toan DN
8 | Neuyén Vin Quén K# thudt vién Cao diing Diégn tir-Vién théng
9 | Lé Dirc Hudn NV Bio vé PTCS
10 | Trdn Neoe Minh Lai xe  PTCS
11 | V6 Quang Chau Lai xe PTCS
12 | Pham Vén Kién Lai xe PTTH |
13 | Nguyén Lé Ting Lii xe PTTH
14 | eyl TH Lt | NV phye vy PTCS
|15 ;"ré'"m Anh Tudn Lai xe PTTH
T _[1 Quang Pang Lai xe PTTH
17 | Lé ThiNa NV phuc vu PTCS
18 | L& Thi Bich Hing NV phye vu PTTH




19 | Tran Nam Hung NV phue vy PTTH

20 |Nguyén Phan Thach Thio |  Vin thu TC P hige Eli Sfﬁg;ﬁﬁ;ﬂﬁ

Il | Phing Ké hoach va Tii vy

21 | Duong Thi Mai Trudng phong Bai hoe Ké t04n DN

22 | NguyénT. Kim Chung ok é: ::l:i[;lnT}%TT Dai hoc Tai chinh ké toan

23 | B3 Ninh Hai Ké todin vien Pai hoe Ké todn DN

24 | Trdn Minh Trang Ké todn vién Pai hoc Ké todn DN

25 | V& Thj Tuyét Cén sy Trung cdp Trung cép Ké& todn

26 | Nguyén Phuong Théio Ké todn vién Pai hoc Tai chinh Ngén hang

27 | Pao Thj Thanh Huyén Ké todn vién Bai hoe K& toan

11 | Phong Dich vu Quiing cio

28 | Tran Ngoc Phong Trudmg phong | Brai hoc Béa chi

29 | Truong Thi Yén Nhi Chuyén vién Pai hoc Tai chinh Ké todn DN

30 | Neguyén Thj Tuyét Thi quy . Daihge Ludt Kinh té

31 | Huynh Ng Dong Nghi Ké todn vién Prai hoe K¢ todn; Quan trj KD

32 | Vuong Manh Cudng K§ thudt vién Trung cp Trung cip Quay phim

33 | Nguyén Khinh Hodng Phéng vién bai hoe Ngit viin Béo chi ,
34 | D& Thi Kim Hién Ké odn vién Pai hoe KétoinDN |
IV | Phong Ky thuit SXCT

35 | Tvin Pinh Héng Thanh Trudng phong | Prai hoe CNTT

36 | Luong Ngoe Thi Pho trudng phﬂng! Bai hge TC Bién; BH CNTT

57 N_g_llyg n Biic Ch éu;i;_ Phé trudng phbng! Dai hoc CNTT

38 | Pham Vin Thuén K sur Pai hoc KT cong nghé- Dién tir |
39 | Phan Quang Bang Ky thudt vién Dai hoc Dién ky thujt |
40 | Pham Quéc Dat Kythujtvién | Trungcép Trung cép PT - TH

41 | Pham Thj Hrfmg Khanh K thuft vién Prai hoc CBH CNTT: BH Baao chi i
42 | Nguyén T, Khdnh Linh Ky thufit vién Cao diing CNIT |
43 | L& 114 Khanh Trang K§ thudt vién Trung cdp K# thuat PTTH :
44 | Vo Thi Tiép Viron Ky thudt vién Trung cap K§ thudt PTTH |
45 | L& Thy Bong K§ thuédt vién Brai hoc CNTT

46 | Vi Anh Thuyén K§ thudt vién Bai hoe CNTT




47 | Ta Thi Thanh Ha Ky su Bai hoc CNTT
48 | Nguyvén Hén Hoe K¥ thuft vién Cao ding Ky thudt dién tr
] - . 5oy t a - L. ]
49 | Nhim Pite Thing K¥ thuit vién Trung céap Bign L;ﬁcinilﬂghlw =
50 | Lé Hing Chinh K# su Pai hge Dién nr
" : W , TC KT PTTH; BH Ky
51 | Duong Quang Thong K¥ thudt vién Bal hoe thudt Dién-Dién tir 4
52 | Lé Thi Thu Hoai Ky thudt vién | Dai hge CNTT
.¥ 33 | Luong Van Thanh K¥ su Bai hoe Toan Tin
[ 54 | Trdn Tudn Minh K9 thudt vién Paihoc | TC KTPTTH: DH CNTT
| . _——n ] . ; Co khi; Cong nhin |
55 | Nguyén Bire Khanh K§ thuét vién Cao diing KTPTT%{
. T o e e . CPb KTPTTH; DH Ky
36 | Nguyén Thj Xudn Thiy K¥ thudt vién Bai hoc thudt Dién tix Vidn thong
57 | Nguyén Hiiu Thing K§ thudt vién Cao ding K§ thuit PTTH
58 | Nguyén Thi Té Nga K¥ thuat vién Cao ding K¥ thudt PTTH
| : . —_ ol TC Bién tir din dung: BH
39 | Nguyén Quang Huy NV K¥ thuét Bai hoc Dién-Bisn tir
v Phong Ky thuit TDPS
60 | Tran Quang Hiéu Truéng phong Bat hoc Bign o vu‘:.rr:ul;héng; Anh
61 | Nguyen Hai Ding Pho truémg phong|  Pai hoe CNTT
62 | Nguyén Phi Toan Ky su Bai hoe Bié¢n ti-Vién Thong
63 | V& Pai Tudn K# thudt vién Trung cdp K§ thuit PTTH
64 | Phan Vin Tudng K§ thuat vién Bai hoe CNTT
| 4
i 2 - i b Co khi déng lyc; K§ thudt
63 | Viin Thanh Nhan K su DPai hge Didn-Dién ti
| 66 Trin Khénh Ha K¢ sur Dai hoe CNTT
67 | Nguyén Van Hiéu K¥ thudt vién Dai hoe Céng nghé KT nhiét lanh
68 | Neuyén Quang An K# thudt vién Bai hoe CNTT
o s 2 - ” Co khi tau thuyén; Diéa-
| ( Neuva e I » "
| 69 | Nguyén Thanh S3 K¥ sur Bai hoc Bién tir
’ 70 | V& Xuin Bach K§ thudt vién Dai hoe KT Bién tir Vi thong
71 | Nguyén Duy Hing K¥ thugt vién Dai hoe KT Bién tir Vién thong




Phong Thoi sy

72 | Vii Tién Viin Trudng phing Pai hoc Béo chi

73 | Nguyén T. Lién Minh Phsl:i::ﬂg Bai hoc Str pham vin

74 | Dao Thi Tuyét Nhung Bién dich vién Bai hoc SP Ngoai ngir

75 | Nguyén Anh Tuén Phéng vién Bai hoe Bao chi

76 | Trin Thi Thiy Linh Bién dich vién Pai hoc SP Anh

77 | L& Thi Hoai Nguyét Phiong vién Bai hoc Ngit van

78 | Vo Thu Trang Bién tip vién Cao hoe BYH Béo chi ; Th.S Ludt

79 : Hoang Thi Hoa Bién dich vién Bai hoe Anh vin

50 | Ngtl}'én Thi Hanh Bién dich vién Bai hoe Anh vin

81 | Huynh Thi Thanh Nha Bién dich vién Bai hoe Phap vin

82 | Huynh Thj Bich Lan Bién dich vién Dai hoc Anh viin

83 | L& Tung Minh Phong vién Dai hoe Béo chi

84 | Dinh Thi Thu Huong Phéng vién Pat hoe Ngir viin

35_ Vil Thi Ha My Phéng vién Pai hoe Tiéng Phap thuong ms_li_
| 86 | Neguyén Thi Minh Trac Phing vién Bai hoe Ngit vin

.H? T«I;u_wé_n_ I-’_hl;:‘:rc Minh Tué Phéng vién Dai hoe Ngft vin

88 | Thai Minh Khiém Phong vién Dai hge SP Tiéng Phép

89 | Neuvén Thi Tuyét Vian Phong vién Dai hoe Ludt

90 | Neuyén Hoang Quin Phong vién Dai hoc Ngon ngit hoc -

91 | Nguyén Thi Hién Phong vién Bai hoe Ludt

92 | Pinh Thank Quy Phong vién Bai hgc Ngon ngit hoe

93 | Truong Thi Diéu An Phong vién Dai hee Béo chi; Ludt

VIT | Phong Thu ky Bién tdp

94 | L& Thi Bich Thiy Trudmg phong r Cao hoc Th.s Ngit van

95 | Phan Thi Anh Tuyét Bién tip vién Dai hoc Ngit viin

96 | Thi Thi Ngoe Phugng Bién tip vién Bai hoe SP Trung vin

97 | Trén Thi Thu Thiy Bién dich vién Bai hoc Tiéng Trung

98 | BPinh Thi Thai Hoa Bién tap vién Dai hoc Neit viin




Anh viin; Tai chinh ké

99 | Duong Thi Thu Hudng Rién dich vién DPai hgc tades
100 | Pham Thi Yén K# thudt vién Pai hoc TC KTPTTH; BPH CNTT
101 | Phan Anh Diing Bién tip vién Cao hoo DH Phap vén; Ths QTKD
| 102 | Nguyén Thi HA Trang Bién djch vién Dai hoc Pai hoe SP Ngoai ngir
103 . Mai Thi Héng ‘Thiy Bién tip vién Bai hoc Béo chi
0 [ Kitonsy e | one | RSl
VILL | Phong Van nghé Giai tri
_IU:T Lé Cao Trudng Huy Truéng Phong Pai hoe ] Kinh t¢ Ky thudt; Bao chi
106 La."; Thi Hong Nhung Phéng vién Dai hoc Viét Nam hoc
107 | Bam Anh Pire Bién tip vién Bai hoe Am nhac
108 | Neuvén IHai Binh | Bién tap vién | Bai hoc Sang tac 1y ludn am nhac
ﬁ E)ﬁ Thi Thu Hién . Bién tdp vién Bai hoe Ngon nglt hoe
110 | L& Phuong Uyén Bién tip vién Pai hoe Pao dién
111 | Trin Thai Ngoc Huy Bién tip vién BPai hoc Anh van
IX | Phong Bién tip Phat thanh
112 | Nguvén Thi Anh Thi Trucng phong Dai hoe Ngit viin
_i [3_ H6 Ngoe Tién Pho truémg phéng | Pai hoe Anh vin
114 | Trin Hoai Hurong Bién t4p vién Dai hge SP Ngoai ngir; Bdo chi i
115 | Tran Hoang Nam Bién tap vién Dai hoe Todn tin
116 | Dotin Thi Ki Loan Bién tép vién Daihos | Ihuysan; oG
117 |Nguyén Thi Phuong Linhl  Bién tdp vién Bai hoe Phap vin
| 118 | Nguyén Thi Thanh Nhi Bién tdp vién Dai hoc Anh van
| 119 | Lé Thi Mai Phuong Bién tép vién DPai hoc Du lich
120 | Ngé Thanh Hoai Bién tip vién Bai hoe CNTT .
121 | Hodng Thi Thay Ninh Bién tap vién Cao hoc Ths tiéng Nga |
122 | P& Thi Thiy Ha Bién tip vién Pai hoc Anh viin
123 Nauyén Thi Anh Bién tip vién Dai hoe Baa chi
124 | Heing Anh Tudn Phat thanh vién Dai hoe Ngon ngir Anh




Nguyén Minh Nhét

Quan trf dich vy du lich va

125 Quynh Mai Bién tip vién Bai hoe It hanh
126 | Pham Lé Tric Quynh Bién tip vién Dai hoe Tt hoe )
X | Phong Chuyén muc
127 | Nguyén Duy Lam Truémg phong Dai hoc Su pham vin
128 | Tran Thi e Hanh - Pho trudng phong Cao hoc Luat; Anh vin, Béo chi
129 | Nguyén Minh Chuong Phéng vién bai hoe Negit van; Anh van
130 | Nguyén T.Thanh Thuy Phong vién Bai hoe Béo chi
131 | Nguyén T.Quynh Nga Phong vién Pai hoc Neir van

i 132 | Pham Thj D& Ngén Phong vién Cuo hoc Ths Ngir vian

| 133 | Nguy€n Thj Hoang An Phéng vién Dai hoc Béo chi

| 134 | Hoang Minh Son Phong vién Bai hoc Bido chi
135 | Nguvén Thi An Phi Phong vién Bai hoc Bao chi
136 | Nguyén T.Ngoc Anh Bién tip vién Dai hoe Su pham Chinh tri
137 | Lé Trin Hoa Bién tép vién Dai hoe Xa hoi hoc
138 | L& Phuong Toan Phong vién Pai hoe Ludt Dén sy
139 | Trén Thi Lién Phong vién Pai hoc Kinh té Chinh trj
140 | L& Thi Thanh Tra Bién tip vién Pai hoc Hanh chinh cong

| XI | Phong Thé hign
141 | L& Hong Quang Trudmg phong Bai hoc Quay phim
142 | Nguyén Trong Thiy Phé trirémg phong l Bai hoc Rica \’iﬁﬂi:ﬁﬁng; Quay
143 | Nguyvén Minh Birc Dyng phim vién Bai hoe Byo dién Béfﬁliinh—'l'ruyén
144 | Nguyén Van Nam (Juay phim Dai hoe Quay phim

| 145 | Nguyén Hiru Thién Quay phim Dai hoe Quay phim
1«1_6 Nguvén Ha Khinh Quay phim Pai hoe Quay phim (tai chic)
147 | Nguyén Binh Thong Quay phim Trung cap Quay phim

| 148 | Ngb Tin Hoa s§ Cao déing & hi‘ﬁ;‘i P;i!:hd‘:}f b
149 | Nguyén Thanh Hué Quay phim '_l"L'ng cip Quay phim




TC K3 thuit PTTH, BH

150 | Poan Thi Hai Vén Ky thuat vién Dai hoe CNTT

151 | Pham Hong Thai KTV Quay phim Pai hoe Dién K¥ thuét

152 | Nguyén Thanh Ting Phit thanh vién Cao ding K& todn

153 | Nguyén Thi Ai Sang Phét thanh vién Dai hoc Anh Viin

154 | L& Thi Lé Hing Phat thanh vién Dai hoc K& todn

155 | Lé Chéu Ngoc Anh Quay phim Cao dang Quay phim Truyén hinh

156 | Vi Tién Hoa K thugt vién Trung cip Ky thuét co dién

157 | Phan H6 Minh Tre K thudt vién Cao ding Pd hoa

158 | Ngé Théan Thi Phit thanh vién Cao ding Quan trj kinh doanh

159 | Cao Thi Hbng Anh Pheit thanh vién Baihoe | Quant dlii[;";;‘fhd“ tich v
160 Pham Ngoc Anh Diing Pao dién Dai hoe Bygo dién truyén hinh




UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DAI PHAT TILAN H vi TRUYEN HiNH Dic lip - Tw do - Hanh phuc

‘[HﬂHH >
PHAT K2

PHULUC 11
ue vi tri viée lam vién chire linh dao quén Iy
hdtem thea Quyét dinh 56 o205 /OD-PTTHKH ngay 10/11/2023
cua Dai Phat thanh va Truvén hinh Khénh Hoa)

Tuong (rng ngach

il . Ghi chu
vién chire

STT Tén vi tri vige lam

[ Vi tri vige lam lanh dgo, quén Iy

Chuyén vién hoic

1 Giam doc twong dwong

- | Phé Gidm dbc (ndi dung; ky Chuyén vién hosc
= | thuét; tai chinh - t& chirc) twong duong

| : Chuyén vién hodic
3 I'ruong phong

lirong duong '

Chuyén vién hoiic
twong duong

" 4 | Pho truéng phong




UBND TTNH KHANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DAI PHALFITANHVA TRUYEN HINH Dgc lip - Tw do - Hanh phiic

FHU LUC III

( .:mh kem theo qu ét dink soQDbz’QB-PTT HKH ngay 10/11/2023
cita Dai Phdt thanh va Truyén hinh Khdnh Haa)

| STT Tén vi tri viéc lam Tuwong rng ngach vién chiie Ghi chu T
I | Bién tp vién hang I1 Bién tAp vién hang II Hang I1
|2 | Bito p vitn hang I Bién tap vién hang I1I Hang I11
3 | Phong vién hang I1 Phong vién hang I1 Hang II
4 | Phéng vién hang III Phong vién hang I11 Hang I11 1
5 | Bién dich vién hang 11 Bién dich vién hang 11 Hang II
O | Bién dich vién hang 111 Bién dich vién hang II1 Hang 11
7 | Pao dien truyén hinh hang Il | Pao didn truyén hinh hang 11 Hang 11
8 | Dao dién truyén hinh hang I1I | Pao dién truyén hinh hang III Hang III
9 | Phat thanh vién hang II Phét thanh vién hang II Hang I1
10 | Phat thanh vién hang 111 _ Phat thanh vién hang IT1 Hang I11
11 | Phét thanh vién hang IV Phét thanh vién hang 1V Hang IV |
12 | Quay phim vién hang 11 Quay phim vién hang I Hang II .
| _l 3 | Quay phim vién hang I Quay phim vién hang III Hang 111
14 Quay phim vién hang IV Quay phim vién hang 1V Hang TV
15 | Hoa sy hang Il | Hoa s hang 11 Hang III
16 | Hoa sy hang IV Hoa s§ hang IV Hang IV
17 | K¥ sur chinh (hang II) K¥ su chinh (hang II) Hang 11

: K§ sur hang (hang I11) K¥ sur hang (hang I11) Hang II1
| 19 [ K§ thudt vién (hang TV) Ky thudt vién (hang IV) | Hang IV

i e




UBND TiNH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
EFANH VA TRUYEN HINH Dgc ldp - Tw do - Hanh phic

PHU LUC1V

f nh kém theo Quyét dinh sé a.?f.s-’QD PTTHKH ngay 10/11/2023
cua Dai Phat thanh va Truyén hink Khdnh Hoa)

STT Tén vi trff vife lim Twoug tngngach | o0 s
: vién chire
| Cimyen vién chinh vé t6 chic bd Clitrbay vidrchish Hang 11
may
2 | Chuyén vién vé to chirc bd may Chuyén vién Hang III
3 | Chuyén vién chinh vé téng hop Chuyén vién chinh Hang 11
4 | Chuyeén vién vé téng hap Chuyén vién Hang 111
5 | (zhu}‘e.n vien chinh vé hanh chinh - C¥iiyBa ¥ibn chdish Hang 11
vin phong
6 C?‘myen vien ve hanh chinh - van Chiury vl Hang ITT
phong
7 | Céan sy vé hanh chinh — vin phéng Cén su Hang TV
§ | Vanthu vién Van thur vién Hang 111
9 Van thur vién trung cép Vin thu Yién trung Hang IV
_ cap
10 | Luu trit vién Luu trit vién Hang III
I_, ), *iin 8 A " . a
T rru trlr vién trung cap Luu trit vicn trung Hang IV
cdp
12 K,é' todn truong (hogc phu trach K&
toan)
13 | Ké toan vién Ké toan vién Hang 111
14 | Nhan vién Tha quy Nhién vién
| . e 8 Cong nghé thong tin
15 | Cong nghe théng tin hang 11 hang TIT Hang III
. o e Cong nghé thong tin
16 | Coéng nghé thong tin hang IV hi}l]g v 8 Hang IV




UBND T INH KHANH HOA CONG HOA XA HOL CHU NGHIA VIET NAM
T AN VA TRUYEN HINH Doc 1dp - Ty do - Hanh phiic

PHU LUC V
Danh mye vi tri viée lim hd tro, phue vu

(Ban hénh kém theo Quyét dinh s6+.0! Y/OD-PTTHKH ngay 10/11/2023
ctia Dai Phat thanh va Truyén hinh Khédnh Hoa)

STT Tén v trivite im N{f‘;:’lfi;;c"t‘-;“ﬁ“f' Ghi chi
1 Lai xe Hop dong lao dong
2 | Baov¢ |
3 | Phuc vu




UBND TINH KHANH HOA

DAl PHAT THAN

e MR 'I. ™
A SRUYEN HINH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doe lip — Tw do— Hanh phic

PHU LUC IX
Bin md ti cong viée va khung niing e vi tri viée lam
ho tr¢g phuc vu

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 05/0D-PTTH ngay 10/11/2023
cuia Pai Phat thanh va Truyén hinh Khanh Hoa)

sy | Tem ‘;;':: i Mé ti edng vige ciia vi tri vide lam Xic dinh khung ning lyc Ghi chii
0l Nhin vién ki xe | *Nhiém vu: 1. Tiéu chuin vé niing lye chuyén mén, nghiép vu
Ma si: 01005 | a) Dua dén can b, cong chire khi cd yéu cdu, Wy chir ky xde nhdn, | Nim chiic che viin ban phip ludt lién quan dén edng tic chuyén
ting hop b km hogt ding cda xe Khi két thiic det chng Tac. man.
b) Bdao cdo hing théng tinh trang hoal ddng, sira chita xe. 2. Tiéu chuiin v@ trinh a5 4o tgo, hii dirdng
¢} Dénzhithanh todn chi phi xang diu xe. a) Tt nghiép ehe khoa dao tao lii xe & cie hang xe theo yéu chu
d) Kiém tra an todn va vé sinh xe; kiém tra cie théng 56 k¥ thudt c:mgl -
ciia xe, dé xudt sira chira, bao hanh, mua sim eong ey lao déng (néu | b) Nidm duge chi traong, dueng 16i clia Pang v phip luft Nha
ci). e noi chung,
e) Trure bio vé tai nha xe theo ca true hodc theo 2it hiinh chinh, ¢) Co kién thite v& Ludt Giauxthﬁn‘g dudng b, vé cong thc bao hiém
a3 e : we, o il i; 1& phi, 5 lié an.
f) Tnre dién ﬂw;t. lién hé Anh dao quan 1y 4@ By tri xe dua don cic ey cdic Kivodn phi; 1¢ phi, thugies 1ign quan
doan cong tdc (néu cd). d) Giao tiép; ldp ké hoach; guan 1y théng tin.
) Béo cdo kip thoi [anh dao phong khi co sy ed va bién phip xir 1y | ) K¥ niing nght.
sir ¢d.
02 Nlhdin vién *Nhi¢m vu: 1. Tiéu chuin vé niing lyc chuyén mén, nghiép vu

phue vy
Mii so: 01.005

a) Bé tri, sip xép ban ghé, phong hop, hdi truéng co quan.

) Chuan bi nude udng phue vu hai nghi theo yéu cau cna linh dao,
don dep, vé sinh phong hap, hii truong.

¢} Ouér don v sinh sin, hinh lang, ede phong, kho vé sinh e quan,

) Trang phue gon oang lich su, sir dung vi win hanh 16t eae thié
bi trong hdi truong, phong hop.

h) Siic khoe tdt.




thu g vie, ehit thai chuyen dén noi tap ket theo quy dinh cta Cong
ty v sinh mdi trudng.

d) Kiém tra, tat cac thiet bi st dung seu gies lam vide tai khu vye
dugephan cong,

¢) Dhree tham dir cde eude hop lién quan dén cong tic theo phin
cling

f) Xiy dung va thue hign ké hoach cong tac nam, quy, thang. tuan
cua ca nhiin.

g} Thie hign ede nhiém vu khie do Trirdme phong, Lanh das Vin
phiing giao.

€) Ghaa tigp 1Git,
d) Tiép nhan, xi 1y thone tin ddy di, phanh-hong, chinh xéc.
e) Fhuc vy

f) Trung thye, nhanh nhen, nin Bdt v sir 19 tinh hutng nhay bén,
cd trach nJllém val edng vigc,

2. Tiéu chufin vé trinh dd dio tao, hﬁ] duiimg
a. Tt nghidp wung hoe phd thang wd 1én
b. C6 kién thire 16 ¢hirc su kién, quan hé doi ngoai, ddi ndi.

e Co kién tiie vé bao vé moi tradng, vé sinh an todn lao dong.

03

Nhiin vién
biao vé

Ma sii: 01.005

“NhiEm v
a) Thue hign nhiém vu chét cong vao, edng ra co quan.

b) Thire hién nhigm vu tudn tra co djng tru s eo quan; true bao vi
fai rang han; trire ban tai sanh tru saco glan.

¢) ‘Truc camerz gidm sat, trye bdo chay i trung tim va thing bio
dén cde chat khi co sirco,

d) Puge tham di ede cude hgp lién quan dén cOng tic theo phin
cing,

¢) Xy dyng va thue hign ké hoach ¢éng tic niim, quy, thang, tuin
cla ca nhan.

1. Tiéu chudin vé ning lirc chuy€n mon, nghiép vu

a) Nam chic cde van ban phap ludt lién quan dén cong tac chuyén
mn.

) Giao tiép; lap ke hoach: quan IV théng tin.
¢) Ky ning nghé,

dy Co tinh thin triach nhidm, trung thyre, it nguvén tac; can than,
liign nhan, kién 00; khong cha quan. nong vii.

e] Cha done, linh hoat.
2. Tidu chudin vé trinh dd dao tgo, bii duing

a) Tat nzhip tir trung hoe pho thong wd 18n va qua lép bdi dudmg
vé nghiép vy bio vé.

"

1) Nim duoe ehi truong, duong 161 cia Bang va phip ludt Nha
nude ndi chung.

¢) Cd kién thiic vé nghidp vu bao vé.

I



CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Bge Idp — Tw do — Hanh phic

PHU LUC VI

Ban mé ti ¢dng viée va khung ning lwe vi tri viée [am

doi vi vién chire lanh dao, quan ly

(Ban hénh kém theo Quyét dinh s6 L0¥0D-PTTH ngay 10/11/2023
cua Dai Phat thanh va Truyén hinh Khénh Héa)

Hang chie
danh nglr%

Ghi chi

STT | Vjtriviée lam M £d cong viee eia vi tri vife lim Xdc djnh khung niing e nghiep trong
irng
1 Giam dbe 1, Gidm ddc - Tong Bitn 1dp 14 this truomg co quan, quan 1y, | 1. Trinh a5 Chuyén vién
diéu hinh va chiu tréch nhi¢m trude Tinh ty, UBND tinh va T —— Lo i g hodc twong
phép luft Nha nude vé nhigm vy dugc giao va toan bd hoat {1, Yéu cau vé trink &g dan 1ga vi kién thike bé try: dirong

ding cua Dai.

2. Quyét dinh ké hoach san xuit chuong trinh, dinh hudng bién
tap va ddu w trang thiér bi ky thudt cho Pai hing nim vi ciing
14p thé lanh dao, Dang tly DAi xdy dyng dinh hwéng phat trién
coa BXai trong trong Jai.,

3. Chi dao, kiém tra ton dign vie t8 chire thue hign cong tic
theo chirc ning. nhigm vy cda Pai va cdc nhitm vu duge giao.
Xiy dung ké hoach comg tic luin, thing, nim cia co quan.
Phin edng, theo ddi, ki¢m tra va chi dao cic Phé Giam dic, cic
phong thye hién ede nhidm vy duoe giao. Chi dao xdy dyng quy
ché, quy winh gidi quyét cong viée, diéu hoa, phédi hop eiai
quyét cong vide piita cie phong,

4. Trye tiép quan ly. diéu hanh va quyét dinh v& mb hinh 15
chirc, I:u? may, lyc luong lao déng ctia Ddi; céng tic tuyén dung,
bd tri sap xep, luan chuyén, quy hoach, dio tao, bdi dudng: ba
nhig¢m, bo nhiém lai, khen thuong, ky ludt: cic ché do chi wa
tien luong, nhudin but va cédc ché db dai ned dbi véi vien chiic,

- Tét nghiép Dai hoc tro Ién ciie chuyén npanh phi hop vai
nganh, Iinh vie cong tie,

- C6 bing cao cap Iy luin chinh tri hofic twong diremg,
- Co trinh d6 QLNN ngach chuyén vién chinh va twong
duong .

- Co chitng chi bbi dudng lanh dao, quan Iy cip $6 va trong
duong (sau khi bd nhigm),

- C6 winh d§ tin hoc, ngoai ngir vi chimg chi bdi dudng
khic dép (mg hang chirc danh nghé nghiép hién gif.
1.2, Cdc yéu eau khac

- Nim viing chi trirong, dudng 16i, chinh sach cia Pang va
Nha nuae vé [inh vire bdo chi, phat thanh truyén hinh:

- Niim virng cde vin bin quy pham phép lujt vé linh vire bio
chf, phit thanh truyén hinh va cdc van ban phap quy do dja
phureng ban hiinh;

- Hicu biét siu vé nehiép vu quén [¥ thude [inh vire bao chi,




rldin vien ems 96 theo dine tham quvEn i edc quy dinl e

Ping via Nl nude.

A, Lichi i khodn cia DAl CO trach nhigm qu}::":l dinh vige thu
- chi tai chinh theo diane quy dinh cia l’IIJ]T Il True tiép quin
¥ va didu hanh tai chinh, phue vu 101 cho hogt déng thudng
Nuyén. din t trang thiée bi, eo so vt chit k§ thugt va ning cao
diri srmi_l cho negwai lno djne.

6. Moi 'Vﬁn dé lém vé chil trromg cng tic bién tfip, trang bi k¥
thudL, 16 chite bi mEy. cin |IC.| ché d¢ chinh sach d4bi véi ngudi
lao ddng... treng B, phii 16 chire cude Liop lanh dao DAl dé bin
bac, oép ¥ tnmc lchi quw.l dinh hagic trinh Cﬂp trén: Giam de 14
ngudi qu\,u dinh -'.ur.u ell ng vii chiu trach nhiém trude cdp wén
vil rnde Phip luft vé quyel dinh ¢ia minh. TriGu tp va cha tri
cie enbe hop thwome xuyén hoge dgt xuat thufc chirc nang,
nhidm vy cua Bad, Thum du d.l} du cac cude hop do 1:1p trén
triéu tip. thy yéu chu ndi dung cude hop ¢d thé c¢ir Phé Gidm
dive hop thay.

T Bo trf ljch tiép vién chire, nhin vién co quan 48 nghe va gidi
quyét nhimg cong vide lién quan dEﬂ Bai. Chio trdch nhlﬁm b
chie chi dao thye hién tit quy ché din chil trong heat déng cia
todn Dai,

8. Khi di viing cd thé oy quyén bang van ban cho Phé Giam déc
thay mat Giam abe dia hanh chung mei hogt dang cha co quan
vi thing bio cho Hp thé lanh dgo Bai va cie phong trong Dai
hiél, thuc hign.

phat thanh tresén Binlg el kinh nghiém 6 che, iy v

dicw hanh;

- A hidu tinh hinh chinh i, kink 6 —'_x{i hai & e din
phiemg, dét nude, ede nurde trong khu vure v trén thié midi.
2. Nang lye, Ky niing N

- Nang Iwe tham muu, 16 chire thire Iuén cac chil triuong,
chinh séch cia Dang v Nha nwrde vé linh vire bio ehi, phat
thanh  truyén hinh v cae linh vue e Clign quan;

- Kha ndng nghién ciu ha} dung cic viin ban quy ph*un
phup ludit, d€ xudt cie aidi phap, _phuong phap quan 1y vé
linh viee béo chi, phat thanh truyén hinh phue va cho hoat
dong  quin Iy nha nwbe  cla UBND  tinh;
- Ning lue quan ly, didu hanh, kha ning quy ty, doan két, t-?}
chire dé cin b, vién chire trong Dai thye hién va phm hop
Vi cac cap cAc oo quian ¢o lién quan thye hién cic nhiém
v dirgre giao.

- ¥ nang soan thio va ban hanh van bin
- [ nang giao tiép, img xi
- K§ nfing xir 1y tinh hudng
- K% nang lam viée doe Lip

- K9 nang quin 1 ngudn lye va phat wién nhin vién

Phi Giam die

I

Pho Giam dée
nii dung

I EE phu ti‘mg bidn tip. nzuti giap viée cho Giam dbe vé
chng tic ngi dung; chiu trach nhiém trude Giam dbe va trude
phip ludt vé nhiém vu durge phin cong nhir @ Duyét ndi dung
tin, bai, phong sy thufe phong Thai sy, cdc chuong trinh phéng
sy lai ligw, phim 14 lidy, cdc chuyén muyec, chuyén dé, cic
chwong trinh khai thic qua vé tinh va cic chuong trinh phit
thanh FM.

2. Chi dao 16 chite thuc hién va kiém tra viée thye hién céc
nhiém v ctia Dai trong [Tnh vire ndi dung. True liép chi dao ¢ic
phéng chuyén mon theo sy phan eong vé thye hién chuong trinh
cime tic va cac nhigm vu duge giao.

| - Cd trinh dd tin hoc, ngoai nair va chimg chi bﬁi dudng,

LTrinh d4
J.1. Yéu cdu vé trink d dii dao tae va kicn thike bé trg:

- Tét nehiép Dai hoc tré 1én cde chuyén ngdnh phd hop vai
nganh, Iimh vue eéng te.

- Cd bing cao ¢ip I ludn chinh trj hofic wong duvng,

- 4 trinh d8 QLNN ngach chuvén vién chinh va trong
duomg.

- C6 chitng chi bdi dudng lanh dao, quéan 1y cip S& va tuong
dwong (sau khi bd nhigm).

Chuyén vién
hodc twong
dirong

L-d




3. Bio cdo kip thoi véi Gidm doc vé tinh hinh, két quir thye
hi€n nhiém vy duge phan cong. Boi vii nhitng cing viéc gidi
quyét vugt gua tham quyén phai bdo cdo xin ¥ kién Gidm dde.
4. Giip Giam dbe tham muru cho UBND tinh trong viée thuc
hién cic ¢ong vigc thude chire nang, nhiém vu duge phén cong.
5. Gitip Giam dic to chic thye hién cde nhigm vy theo chiic
ning, nhié¢m vu duirge phan cong,

6. Gip Giam dbe chi dyo, (6 chire thue hign céng tic trong
ndi b Bai theo nhiém vy duge phan cong.

7. Thire hién cic nhigm vy khic do Gidm dbe giao.

khde dép tmg hang chirc danh nghé nghip hicn i,
1.2, Ceie yén cin ke

- Nim virng chi trong, duimg 181, ehink séch ciia Bang va
Nha nude ve link vire bao chi. phat thanh truyén hinh;

- Niim viing cde van ban quy pham phéap lufit vé linh vue bio
chi, phr thanh truyén hinh va ede viin ban phip quy do dja
phuongz ban hanh;

- Hiéu bidt sdu w: nghiép vu quén Iy thude linh vyre bio chi,
phat thanh truyén hinh: cé kinh nghigm 4 chite, quén Iy,
diéu hénh;

- Am hiu tinh hinh chinh trj, kinh té - xa héi cia cia dia
phuong, dit nude, cic mude trong khu vire va trén thé gidi,

2. Niing lye, k¥ niing

- Niing lyc tham muu, 16 chire thire hién cde chi trong,
chinh sich cia Dang va Nhi nude vé linh vic bao chi, phit
thanh truyén hinh va cdc Iinh vue c6 lign quan;

- Kha niing nghién et xdy dung cdc viin ban quy pham
phip luiit, dé xudt cic gidi phap, phuong phip quan 1y vé
linh vure bio chi, phit thanh truyén hinh phuc vu eho hoat
dong quan ¥ nha nude cia UBND tinh:

-Nang lue diéu hanh, c6 kha ning quy ty, dodn két, té chirc
dé ciin bg, vién chire trong Dai thic hign vi phii hop vai cie
clip, edc co quan co lién quan thye hién céc nhigm vy duge
giao,

- K ning soan thio vi ban hinh vin ban

- K§ niing giao tiép, tmg xir

- K@ niing xit Iy tinh hudng

- K¥ niing lam vige doc lap

- K§ niing quan I¥ ngudn lue va phét tridn nhén vién
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Phd Gidam dbe
K§ thugt

I. La ngwti gitp viée cho Giam ddc vé cong téc k9 thult; chiu
trdch nhi¢m tride Giam dée va trude phap ludt vé nhiém vu
dugre phin cong, Cu thé: Phu tréch céng tic ky thudit, tham muu
tir viin cée du dn thue linh vire k9 thuat phat thanh-truyén hinh,
chi dgo thue hién céng tic k¥ thudt phit thanh-truyén hinh.

2. Chi dgo td chire thye hién va kiém tra vie thuc hign cde
| nhiém vy cia Dai trong Iinh vue k¥ thuiit, Trie tidp chi dao cae

L. Trinh di;_! 3 :
{4, Yéu cau vé trinh dd dao 1o va kicn thie be irg:

- Tét nghiép ai hoc tré 18n ede chuyén nganh phit hop véi
neanh, linh vire ¢dng tic,

- Ca bling cao ¢dp 1y ludn chinh tri hofic twong durong.

- Cotrinh d6 QLNN nggeh chuvén vién chinh va tuong

Chuyén vién
hoje tuong
duwong

ek




phome ehinydn man theo s pliin edog ve thye hign chir rm_ irinh |
cang tae va ede nhuém vy duge gino,

Bao cao Kip thid vd Giam d6e vé finh hinh, ké quia thye
hn.n nhiém vy duge phdn cing. i vai nhitng cong vide giai
quyét vugt qua thim quyén pha| bio cio xin ¥ kién Gidm ddc.

4, Gip Gidm doe tham muu cho UBND tinh trong vige thue
hign cic cong vige thude chire nang, nhi¢m vu duge phin cong,

3. Giop Gidm dde té chive thige hign ic nhiém vu theo chive
ning, nhiém vy duge phin cdng.

6. Gitip Gidm ddc chi dao, 16 chie thue hién cong the wong
ndi b Bii theo nhiém vy dirge philn edng,

7. Thue hign cic nhigm vu khac do Gidm dde giao,

!m'r: (T

- Caelifing chi bai durdinge Anh dao, quidn Iy ;:"1]',1 S v o
duong (sau khi bd nhicm),

- Co trinh di tin hoe, nzoui nzi vie chimg chi bbi dutng
khiic ddp (mg hang chire danh nghé nghié&p hién giir.

1.2, Cdae yéu can M

- Nim vitng eh trrong, dudmg 161, chinh s.‘u,h cia Pang vii
WNhi nuée vé [inh vire béo chi, phit thanh truyén hinh:

- Nim viing cic van ban quy pham phap lujt vit linh vire bao
chi, phat thenh truven hinh va cie viin ban phip quy do dia
phuong ban hianh;

- Hidu biét siu vé nghiép vu quan 1y thugic [inh vire béo chi,
phat thanh truyén hinh; c6 kinh nghiém té chire, quan 1y,
digu hinh;

- Am hiéu tinh hinh chinh tr, kinh & - x& héi ciia cia dia
phuromg, dat nude, ciac nude trong Kho vire va trén the gigl.
2. Niing lye, k¥ nang

- Mang lye tham muu, t chire thic hién edc chi trromg,
chinh sédch ciia Pang va Nhi nude v& linh vyre bio chi, phat
thanh truyén hinh va ¢dc linh vue ¢d lién quan;

- Khé ndng nzhién efru xay dung cic vin ban qu‘y pham
phap luit, dé xvdt cac gidi phap, phuong phap quin ly v
[Tnh vire bdo chi, phit thanh truyén hinh phue vu cho hoat
ddng quan 1§ nha nude cia UBND tinh;

- Nﬂng lire diéu hanh, ¢ khd ning quy tu, doin két, 1§ chic
d{, cian b, vién chire trong Bai thue hién va phéi hn‘p vai cic
cilp, cie co quan ¢6 lién quan thire hién cde nhigm vy duwee
eiao,

- K¥ ning soan thiao va ban hinh viin ban

- K¥ nang giao tiép, (mg x(r

- K¢ nang xir Iy tinh huéng

- K¥ niing lim viée dde ldp

- K9 nang quéan 1¥ ngudn luc va phat trién nhin vién
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Pl Gizim diie
T elive - Tii
chinh - Doi
ngogi

I, La ngudi gitip vide cho Gidm die vé cdng tac 16 chire, tai
chinh va dfll nzoai; chiju trach nhigm truoe Giim die vi trude |

phap Lt vé ||qun vu duge phén cong. Cu thé: pl trich cone
tie 16 chire, tai chinh, cang tic i ni, di ngoai clia co quan,

. Chi dgo t& ¢hire thue hién va kiém trit vige thire hién cde noi
dlmﬂ edng tde cia Bai trong Iinh vure 16 chire va tai chinh, Tryc
tmp chi dao cic phﬁng chuyén mén theo s phin ::ung, vé thire
hign ehwrong trinh cing tac va cac nhiém vy duoe siao.

3. Bao cao kip thoi vai Gidm dbe vé tinh hinh, két qua thie
hién nhigm vy dugce |J|1.i1|'| cong. Pii vai Tlhlfl'tg cang viée gidi
quyét virot qua tham quyén p]lal bdo efo xin v kién Gidm déc.

4. Gitp Gidm ddc tham muu cho UBND tinh trong viée thue
hién cdc cang viée thuge ehire niing, nhiém vy duge phin cong.

5. Giip Gidm ddc 18 chie thue hién ede nhiem vu theo chire
ndng, nhigm vu duwe phin cong,

6. Gip Gidm dde chi dao, 1 chire thuc hign coing tie trong ndi
bg Dai theo nhigm vy duge phin cong,

7. Thue hién céc nhigm vu khdc do Giam dic giao.

L.Trinh dd g

L0 Yéu edu vé reinde dg e tao va kién e bed teere

- Tét nghigp Pai hoe tro 189 cde chuyén nganh phit hop véi
ngzanh, linh vire cdng tic,

- C6 biing cao cap 1y luan chinh tri hole tremg duong.

- €0 trinh &8 QLNN ngach ehuyén vién chinh va tuong
duong,

- Co chiing chi bbi dudng 1anh dao, quan Iy cdp S& va tuong
duong (sau khi bo nhiém).

- Cdh trinh d) tin hoe, ngoai gl va chimg chi béi duting
khic dap img hang chire danh nghé nghiép hién git.

1.2. Cdic yéu cdu khde

- Niim virng chil truong, dweng 161, chinh sdch ciia Pang va
Nha nirge veé linh viee bdo chi, phat thanh wruyén hinh;

- Niim virng cic van bdn quy pham phap ludt vé& linh vue bio
chi, phét thanh truyén hinh va céic vdn ban phap quy do dja
phireng ban hanh;

- Hiéu biét siu vé nghiép vu quan 1y thude Iinh vye bio chi,
phit thanh truyén hinh; eé kinh nghiém t6 chire, quan 1y,
diéu hanh;

- Am hiéu tinh hinh chinh tri, kinh té - xi hoi ctia cuia dia
phuong, dit nuéc, cie nude trong khu vire va trén thé g eidi.

2. Niing lue, k¥ niing

- Niing lire tham muu, 16 chire thye hién cée chi truong,
chinh sdch ciia Hang va Nha nude vé linh vie bao chi, phat
thanh truyén hinh va cac linh vire ¢ lién quan:

- Kha nfing nghién ciiu K.El]r' dung cde viin ban quy pham
phap ludt, dé xudt cac gidi phap, phreng phap quan 1y vé
linh vire bao chi, phat thanh truyen hinh phuc vu che hogt
ding quén |y nha mirde cia UBND tink;

- Niing lurc diéu hanh, c6 kha néng quy tu, dodn két, 16 chire dé
céin b, vién chite trong, Bai thue hign va phii hop véi cae cap,
cac cor quan cd licn guan thue hién e nhiém vu dirge giao,

- K# nilng s0an thio va ban hanh vin bin

Chuytn vitn
hodic twong
dwrang

L



- K¥ ‘“‘"":' gl':'.u Lign, (n Tl
- ¥ ning xu Iy dah hoong
- Ky ning lam viée doe lap

- K¥ niing quin Iy ngudn luo vil phat triégn nhiin vign.

Trudng phimg

Ly

Truing Phamg
Tiehie va
Hinh chinh

I. Chiu trich nhigm trude Gidm dbc vé toan b hoat déng,

chit lwong, hiéu qua cong tdc cia Phong Chiu trach nhiém
quan ¥, ditu hanh chung toan bd hoat ddng cia Phong.

2. Nghién ciu, tham muu, hudmg din, wién khai, theo dai,
téng b, kiém ra vi tnre u‘ép phu trach, th1,rc hién mat sé
nghigp vy vé cic ndi dung cong tic: phin cip quin 1y can bg;
tuyén dung, bé tri, &L]J '-:E,J quy hoach, b nhidm, bo nhidm lai,
mién nhiém, luin c|1u}'eu diéu déng can b§: bao vé chinh trj ndi
3.

3. Nehign cir, tham muy, hudne din vé cong tic bién ché, 1
chire bé miy; efing tae thanh tra, kiém wa.

4. Nghién ctru, tham muru, thim dinh cdc dé fn vé chng téc ta
chite ¢dn b, 10 chire 16 mdy cia Bai.

3. Phu tréch, quan ly, chi dao, diéu hanh, giai qu}'fat cdc viin dé
vé ¢ong tac hanh chinh; cong tac 1 tén, khinh tiét, dbi ndi, dai
ngoai cla co quan; cang tde hiu cin, guan 1y xang, xe, dién.
nude, nha cia, plwong tién lim vido...clia ¢o quan; cong tic
tiép dén, bd tri noi &n, nghi (néu khach ¢ yéu cu), hirdng din
khach dén co quan lign hé, giao dich va lim viéc.

6. Phy trich, quan I3, chi dao didu hinh cde ndi dung cong tac:
bdo vé. v& sinh co quan; phong. ching chiy nd, dan quin tu

vE...

7. Thu ky, dy va ghi chép hodic phin cong cin bé thuge Phong
TCHC ghi chép ddy di ndi dung cic cudc hop cia Daéi, Linh
dao Bai.

8. Thue hién cie bio cao so két, thng két, bao cdo chuyén dé
v cae ndi dung lién quan.

9, Thue hién mdt sé nhiém vy khic khi ¢6 yéu clu cia Linh
dao bai.

L Trinh dg

1L Yéw edu vé trink d6 dao tao va kién thire b tro-

- Tt nghiép Dai hoe tré 1én cac chuyén nganh phi hop voi
neanh, linh virc cong tac.

- Cé bAng trung clp 1¥ ludn chinh tri hode treng duony trer
én.

- Catrinh d6 QLNN ngach chuyén vién va tiemg dirong tre
1én

- Co chitme chi boi dirtme 1anh dao, quan ¥ cip phang va
ureng dwong, (sau khi bd nhiém)

- C6 trinh d§ tin hoe, ngegi ng va ching chi bbi dudng
khae dap ang hang chie danh nghé nghiép hign gii.

1.2, Cdcyén edan khde

- Nim ving cha trwong, duémg 16i, chinh séch clia Béng,
phiap ludt cia Nha nudc va cde viin ban quy pham phép ludt
vé Iinh vire cing tde cia Phang va cie [nh vire khde e lién
quan:

- Am h{f‘:u duge tinh hinh kinh té-xa hdi cla dia phuong, dit
nude dé phye vy cho cong e caa minh;

- Hidu biét siu vé nghiép vy quin 1y cia [inh vire chuyén man,
chuyén nganh cua phong duge giao.

1. Ning hyre, kv niing

- Kha niing nghién ciru, huong din vi 16 chiic trién khai thue
hi¢n cdc viin ban cia cﬁp trén ciing nhur tham muu, dé xudt
cdc chuong inh. é hoach cﬂne tic cho lanh dao co quan;

- Niing lye quan I, diéu hanh, tﬁ chire va gidm sat cie hoat
ddng ciia Phang ciing nhu phéi hgp voi cac phong co lién
quan dé thire hién nhiém vu duoc aian;

- Naing hee phin tich, tdng hop. ndm bt tinh hinh, phét huy
dirgre tri g tip rlu_ ciia can b, vién chite trong Phong.

- Ky nang giao tiép, img xi

- K§ ning xir Iy tinh hudng

- K¥ néing lim viée dae lap

- K§ ndng soan thao viin bin
|

Chuyén vién
hode turomg
duong

iy



2. 'Thye hién kiém duy¢t chiromg trinh quang cdo hang ngiy
theo quy dinh teurde khi trinh Gidm déc duyét phit song.

3 Ei_y_u hop véi cdc phong chite nang than muru cho Linh duo

ng,dnh Iinh vire edng tdc.

- C6 bang trung cap Iy luin chinh rj hofic wong duong

1&n.

- Coarinh dg QLNN ngach chuyén vién va tueng duong ry |

332 Truomg Phong | 1. Chiu wich nhigm trude Gidm dde vé 1odn bé hoat ddng, | 1L Trinh dg Chuyin vién
K& hogeh v | chilt luong. hicu qui cdng tie cua Phong. Co wdeh nhi¢m quan | 4. ). Yéu cdu vé irinh do @ tao vér kidn thite bé irar: hofic trong
Taivu Iy, dién hanh chung 1oin bu hoat dong coa Phong. - Tét nghidp Dai hoe trd 1én cac chuyén nzinh phil hop vii dwrong

2 Lam viée véi cic p]mm_ lign quan @& d& xudt va trién khai "t‘u.“h-h[':h .w,n: aong }ﬂc A . :
cac tha tue ve quan [y tai san e khiu cha trurong, thil tue mua ;{EU bang trurg cap 17 lugin chinly trj hole Ll dm:rngr, L
sim, nghiém thu dua vio sit dyng...dén thanh 1§ 1 san - €6 trinh 69 QLNN ngach chuyén vién va tuong dirong tro
3. Trién khai cdc thi tue vé diu dur an i khau chd trrong, | lén
lp dur én, hé so va trinh phe duyér ﬂnét ké dir toan, hé so va | - C6 chimg chi boi dudng lanh dzo, quén 1y cp phong va
phé r.Iuw,l ]145 s mévi thu, té chire bén hé so moi thiu.. dén phé | twong duong (sau khi bd nhiém)
duyét kér qua diu thiu, ky hop dong. - Caé trinh d§ tin hoc, ngogi ngd w&luhfrng chi béi dudng
4. Tham mut vi tnre tigp don die vé ky két hop déng mcn ];h;\i.-g:;: ?;:F:;?nf‘fj:“ dak nahe: ghid-hibn g
khai mt s6 vén dé vé diu wr; cho thué, thué thiét bi, mat b&i‘l,l, ek \.-|_'|:-'n:r chﬂ'uwng, duwomg 18i, chinh séch ciia Dang,
tham muu dé irién khai cic chuong trinh muc tiéu qubc gia vé phép ludt cda Nha mrde va cde viin bén quy pham phap Iyt
sén xudt chirong trinh vé Iinh vire céng tac cia Phong va ede Iinh vie khie ed lidn
5. Tip nhfin, xir Iy cic vin bin lién quan dén linh vie ké | quan:
hogeh, tm viig kiém tra va ciing nhén vién thye Im,.n cde bao cdo | - Am hidu doe tinh hinh kinh té-xa hi eta dia phuong, it
dgt xudt, dinh ky lign quan dén cdng téc tai chinh, ké hoach, nude dé phuc vu ¢ho cing tic ciia minh;
6, Klem.‘r:ra tién do 1.'!1’-_1'{: hién cong vide cha cin b, vidn chire mll:{:lufclljlﬁé:lu:;ﬁi:ﬁéct:;iﬁ;ni’liﬁ;: :I'l:nlmh el
viinhan vién trong phing. 2. Niing lyre, k9 niing
7. Thye hién mjt sé nhiém vu khic khi ¢6 yéu ciu cia Lanh | - Kha nang nahién ciru, hudng dfn va 6 chire trién khai thyre
doo DAL, hién che viin bin clia cip trén cfing nhir tham muny, dé xudt
cie chuong trinh, ké hoach edng téc cho lanh dao co quan:
- Niing lyre quan li, diéu hanh, 16 chirc v& gidam sét cdc hoat
ding cia Phong ciing nh phﬁI hop vii cac phong cd lién
quan dé thyc Jm,n nhn;.-rn vy diroe giao:
- Nang luc phén tich, ng hop, ndm bét tinh hinh, phét huy
dirge trf tué lap thé cta cin b§, vién chire trong Phang.
- K¥ nang giao tidp, tmg Xir
- K¥ ndng =i ly tinh hudng
- K néing lam viée dic lgp
- IX¥ nfing soan thio vin ban
3.3 Trugng Phong | 1. Chiju trich nhiém trede Gidm déc vé toan bd hoat déng, | 1. Trinh d{;i Chuyén vién
Dich vu Quiing chit lugng, higu qud cing tic cha phong, ¢6 trach nhiém quan | I.1. Yéu cdu vé irink da déo tao va kien thive bs tro, hodie twong
cio Iy, diéu hanh chung toan bd hoat déng cia Phong, - Tét nghiép Dai hoe wd lén cde chuyén nganh phi hop vai duong




R vE dit hings xav duna
nam v cide ché do, ehinh sach vé wid oi, J\hl_'l‘\,q_l] i, kén ol
quang ba dé thu hit khdch hing; cic bign plidp tEns cudng

pon th

[azeia Ia anh bang zia fui |n_. chie hing

4. To chire quan 1y va thie hién hgp déng, doanh thu, héa dan,
chimg (0, thu Iim eong ng; theo ddi doanh thu. Tham muu cho
linh d;,m Dai vé ciie cong vige lign quan dén hoat déng quang,
cdo ky két cac hgp déng.

5. Té chite cdc hinh thire quing cio. riép thi dé gioi thicu ong
vat nang lue loal ding cie Bai Nghién ctru thi mr{mg quiang
cdo, tim hiéu nhu cau va kha niing ciia khich hang dé lim co so
cho vige dé Mtﬂl ci tién, ndng cao chit lugng chuong trinh
nhiim ting nguon thu.

6. Chju trich nhicm quan 1y ha ting sé: Web, Facelook,
Youtube, Tiktok, Zalo cia Dai,

7. Thyc hién mot s0 nhiem vy khae khi ¢d véu céu cia Lanh
dao Dai.

Ién
= Coehing ehi boi dudng 1Tnk dgo, quan 19 cip phong vi
tuemg duong CGaw khi I."u |||11;.m}

- Cé trinh dd tin lipe, ngoai naii va chimg chi héi dirdng
khac dip (g hang chite danh nghé nghiép hign giir.
1.2, Cae yén cau ke
- Nim viing chi trong, dwéng 16i, chinh sach cia Pang,
]Jhd[! ludt cha Nhi mrée vi ede vin bin quy pham phip ludt
ve linh vie comg tic ciia Phong va ede Bnh vue khic ¢6 lign
quar;
- Am hiéu duge tinh hinh kinh (8-xa héi cia dia phwong, dét
m_rcrr: dé pln,rc vu cho edng tie cliia minh;
- Hiéu biét sau vé nghiép vu quin 1¥ coa Jink vie chuvén
man, chuyén nginh coa phong duge giao.
2. Niing le, ky nﬁng
- Kha nang nghién CllLI hudmg, dan vi 16 chire trién khai thyec
hién céc van bdn cla c.lp trén cilng nhur tham mry, dé xudt
cic chuong trinh, ké hoach cf:-ng, léu.. cho linh dao co quan;
- Naing lire quan i, diéu hinh, 16 chire va gidm sat ciic hoat
diing cia Fhimg ciing nhu phoi iwp v cac phang cd lién
guan A€ thue i'nCn nhi¢m vu dugc gmo
- Nang lie phin tich, tng hop, nim bét tinh hinh, phdt huy
duge tri tue Iap th& cin edn bé, vién chire trong Phong.
- K¥ niing giao tiép, (g xi1
- K§ niing xit 1y tinh hudng
- K# niing lam viée Ugce lip
- K¥ nang soan thio vin ban

Truang Phang

Thivi su

1. Chiju trdch nhigm trude Gidm dée v& mai hoat dong. higu
qua cong tic cia phong Thoi su. Co trich nhiém didu hanh edng
vitte, quan |v phong,

2. Chidao, dinh hudmg va t6 chire san xudt déi véi phéng vién,
bién tip vién: phu trach cdng téc phéng vién, bién dich vién,

3. Phén cong cing tac cho phing vién hang ngay.

4. Duyéi ¢ i, k¥ duyét 1:-11 iéu dang kv xe, thiét bi, phiéu dung
cho phéng vién, bién ip vién sin xuit tin bai.

5. Ky l'.ll.l(yl...t cac chuwong trinh thii su, Khéd ding ngdy mdi.
ban tin tiéng Anh, third su the gioi, chuong trinh théi su tléng
dim toc va eae chong trinh khfie do Phong Thai s ddm nhiém,

6. Tong duyét chuemg trinh thi sy 16i,

1. Trinh di

1.1 Yéu cdit vé tinh dé divo tuo va kign thice bé tre:

- Tdt nghiép Bai hoe tré én cic chuyén nganh phit hop voi
nganh, linh vuc cing 1ac.

- Cé bang trung edp 1y luiin chinh i hofic wrong duong
IEén.

- Co trinh d§ QLNN ngach chuyén vién vi trong duong tr
Ién

- 6 chimg chi bbi dubng lanh dao, quan Iy ¢Ap phong va
twromg dirong (sau khi b nhigm)

- Cd trinh d@ tin hoe, ngoai ngir v4 chimg chi bdi dudng
kkhée diip img hang {:hfl{! danh nfrhé nghiép hign gitr.

1.2, Cie yéu can khde

- Ném vimng chii truong, dudng, 16i, ehinh sdch ciia Baing,

| phip el eoa Nhd nude va ede viin bin quy pham phap ludt

Chuyén vién
hode twong
duong




7. Banh gid nhin xér ehdt heomg tin bai cho Phing vién, Bién

L vign, Cong tic vién,

8. Xép biic nhuin bit cho Phong vién, Bitn thp vién, Cng téc
vign hing ngay,

9. Xép lich phat song phéng sy tuin dé trinh trudng hop bo s6t
st kign, tin tire noi bit.

10. Chi dpo, dén dée viée chuyén tin, bai cong tac cho cde Bai
PT&TH dia phuomg, trung vong.

11, Té chite mang ludi cong tic vién cic dai huyén rong vide
cOne tde tin hai.

12.Chii tri hop phong hang tuin dé chi dao, didu hanh cong
viée: dir hop giao ban co quan, théng bio, 16 chire, don dbe va
kiém tra c4n b, vién chirc, nhin vién trong phong thoi sw thue
hién cac chi trrong, ke hoach, cdng viGe cia Pai vi cda phong
Thi sur.

13, Thue hign cdc cong vide khéc do Linh dao Bai giao.

vé Iinh vire cong e cia Phing va cée Iinh vie khie €6 Tién
g

- Am hidu duge tinh hinh kinh é-xa hai eta dia phuong, dat
nurde dé phuc vy cho cong the cia minkh;

- Hiéu biét sau vé nghiép vu quan ly coa linh vure chuyén
mon, chuyén nginh cia phang duge gino,

2. Ning lye, k¥ niing

- Kha nang nghién ciru, hidng dan va 14 chie trién khai thye
hién cdc viin ban cda cip rén eting nhu tham mur, 48 xudt
céc chuong trinh, ké hoach cong tac cho linh dao eo quan:

- Nang lire quan li, diéu hanh, (o chie va giém st cdc hoat
dong coa Phong ciing nhu phéi hop véi cic phong o6 lign
quan dé thire hién nhiém v duce giao:

- Ning lye phin tich, tdng hop, ndm bét tinh hinh, phat huy
duge tri tug 1ip thé cla can b, vién chire trong Phing.

- K nang giao tiép, ing xi

- K& niing x4 19 tinh hudng

- K§ nfing lam viéc dic 1ap

- IK¥ nang soan thao vin ban

3.5

Trwrdmg Phéng
Thu ky Bién
tip

1. Phy trach cong tic kiém sodt, phé duyét chit hvomg ndi dung
phit song cde chuong winh truyén hinh phat trén séng KTV va
chiu trach nhi¢m vé todn bd hoat ding cia phoms inroe Gidm
déc.

2. Tham muu cho linh dao Dai v& san xudt, mua, trae di va
liép nhén edc chuemg trinh, phim truyén vdéi céc don vi, eong ty;
tim va chon lya phim truyén hay dé dua vao phit séng
Soan thao cic vin bin trinh lanh dao Dai dé bdo cdo, phiic dap,
tra Wi cde co quan, ban, nganh, doan thé,

3. B¢ xuiit thuc hign khung chuong trinh truyén hinh méi hing
nim.

4. Thye hign cdng tic quing bd cic chuwong tinh phat trén
song truyén hinh KTV,

3. Quin ly cong viée chung eta kho luu it tr lidu coa Dai.

6. Bién tip, ky duy@t cic chuong trinh ciia Bién t3p vi Bién
dich vién phéng thyre hign

7. Thue hién ede cdng viée khic do Lanh dae Pai gino.

I. Trinh di

i1, Yéu cau vé irinh do dao tao v kién ke bé trer:

- Tét nghitp Dai hoe rd 1én cde chuyén nganh phir hop véi
nganh, fnh vire cong 1dc.

- C6 biing trung cap 1y ludn chink trj hotic wrong duwong trd
1én.

- Co trinh 49 QLNN ngach chuyén vién va tiong duong tré
lén

- 06 chitng chi boi dudng lanh dae, quén 1 cip phang va
twong dwong (sau khi bé nhiém)

- Cé trinh d& tin hoc va ngoai ngd vi chimg chi boi dutng
khae ddp img hang chitc danh nghé nghiép hign gitr.

1.2, Cde yéu cdu khde

- Niim vimng chii truong, dirdng 16, chinh sich cua Brang,
phép ludit cia Nha ninde vi ede viin ban quy pham phép luit
vé linh vire cong tic ciia Phéng va céc linh vue khic c6 lign
quan;

- Am hidu duge (lnh hinb kinh té-xi hai cia dia phirong, dit
nude dé phyue vy cho cdng tace cia minh;

- Hiu biét séu vé nghiép vu quan I eia linh vire chuyén
man, chuyén ngdnh cia phdng dirge gino.,

2. Ning lue, k¥ niing : . .

- IKha nang nghién ciru, hudng dan v to chive trién khai thuc

Chuyén vién
hodc tuong
duong




hign cde van bian cla elp twén o diing nhu tham w . 08 xudt
ciie chuong trink, ké hoach cdng the cho lanh dig co quan:
- Nang hee quan H, digu hanhy, (6 chire v gidm st cie hoat

tdong cia Phing cting nhr phur hop voi eae phong cé lién

quan d& thee hién nhu,m v duoe glﬂ{h

- Wiaing lye phin tich, 1ng hop, ndm bt tinh hink, phat huy
dirge trf tué tép thé eia can ba, vién chire trong Phong,

- K¥ nang giao 1:|.|:n1 l.m_gz X

- K§ niing xd' 1y tinh huéng

- K% niing 1am viéc dc lap

- K§ niing soan thio van ban

Trudang Phing

Vin nghé va
Gidii tri

1. Phy wach didu hanh chung va chiu trich nhiém toan ba cic
mit cdng tic cda phong. Chiu trdch nhiém trwée Gidm dbe Daj
vi toan bd hoat ddng cia phang

2. Xy dyng vir duyét k¢ hoach san xudt cée thé logi chrong
trinh viin Jlg,hL giai wi hang théng, ky duyét ndi dung va dicu
hénh sén xuft cic chuong trinh dinh k¥ vi dot xuit, cic chuong
trinh dy thi, lich phdi hop sin xudt vai cac phong chirc ning
trong B

3. Pinh gid, nhin xét chdt luong tin bai, xép bie nhudn but
cho phéng vién, bién tip vién, quay phim va edng tde vién. Chiu
trich niiém duyét cac chwong trinh van nghé, giai tri dé phat
S0ng.

4. Thue hidn cic nhiém vu khac theo quy dinh cda phip lual
vil theo su phan céng elia Linh dao Dai.

1. Trinh dd

1.1. Yéur cdin vé trini dd dan tao v kién thie bé tro:

- Tt nghidp Pai hoe tré 18n cde chuyén nganh phit hop vai
nganh, finh vue cing tac.

- C6 bing trung cip ly ludin chinh wj hodle wong dwong trér
lén.

- Ca rinh d¢ QLNN ngach chuyén vién vi leemg duonz trge
1én

- €6 chimg chi bdi dudng Iinh dao, quan ly clp phong vi
tuong duwong (sau khi bd nhiém)

- C6 trinh d@ tin hoc, ngoai nair va chimg chi bbi dudmg
khie dép (mg hang chire danh nghé nghiép hién giir.

1.2. Cde yéu cdn ke

- Niim vitng chi trnrong, dirms 161, ehinh sich ciia Bing,
phip Tudt cia Wha nuoc va cde van ban quy pham phap ludt
vé linh vuc chng tie cda Phdng vi cic Iinh vue khic ¢d lién
fquan;

- Am higu duge tinh hinh kinh (&-xa hoi i dja phuong, dit
e 48 phuc vy cho cdng tic cla minh,

- Hiéu biét sau vé nghiép v quan 1y efa linh vue chuyén
min, chuyén nzinh cia phong duge giao,

2. Nang lye, k¥ niing

- Khi niing nghién ciru, huéng, dan va 16 chire trign khai thue
hign cic van bén cta cdp wrén cling nhw tham muy, dé xudt
ciic chuong trinh, k& hoach cong tic cho lanh dao co quan;

- Niing lye quén If, diéu héinh, & chitc va giam sit cic hoat
déng cia Phong ciing nhu phoi hup viri cde phang ed lién
quan dé thuge hién nh1¢m vu duge giag;

- Nang lire phén tich, ong hop, néim biit tinh hinh, phit huy
dtrm: Lr1 lu{ l:ip the cua cin ha;} vién chirc trong Phong.

Chuyén viln
hodic twong
dirong
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- K& niang sar 1y tinh hudng

- K¥ nang lam vide dje lp
- K¥ ning soan thao vin bin

Trudng Phong
Bicn tdp Phii
thanh

. T chiie, diéu hanh chng vide cla Phéng dé thyre hign chite
niang, nhiém vy theo quy dinh eiia Bai; chiju trach nhiém trude
Gidm dbe Pii vé cde hoat dong cila Phong duroe giao phu trich,

2. Tham muu, d& xuft cho Linh dao Dai vé nhimg cong viée
lién quan dén cdng tac bién 1ap phat thanh. Xy dune k& hoach
ning cao chit luong chuong trinh wén somg phat thanh; xdy
dumg ké hoach cong tae tudn, thdng, nam cta Phong.

3. Xay dung, rit sodt bd sung cdc vin bin quy chd, quy trinh vé
ITih vare chuyén mon trong céng tic: to chie san xudt, bién tdp,
dan chwong trinh....

4. Xdv dyng, ri sodt, bd sung cic quy ché, quy trinh, quy dinh
lién quan dén cong tic bign t§p phap thanh; kiém tra v gidm
sat vige thye hign cic ché 49 chinh sdch da ban hanh thuoe
chire niing, nhig¢m vy cia phong:

5. Phan cong cong viée cho tirmg vién ehire, nhin vién trong
phang: bé i lim thav nghi phép, nghi dm. ..

6. Xy ding quy ché phdi hop vat mdi quan he cang tc v cde
phong trong co cuan nhdm phéi hep thue hign 16t nhim vy
chung; quan Iy ¢ san, rang thiét bj cia phong,

7. Ky duyét nji dung che chuong trinh thod sy, chuyén mue,
¢ac chuong trinh thong tin, gidi tr phat wén song phit thanh
hang ngay trude khi trinh Lanh dao Dai duy@t phit séng

8. Tong hop thing tin, théng ké, bio cdo, luu T vé Tinh vire
duge phin ¢dng phy trich,

9. Thue hién cic cong vige khdc do Linh dao Bai giao.

1. Trinh d{

LL Yéu cawvé trinh di déo taa va kién thite bé frar:

- Tét nghiép Dai hoc tro lén cic ehuyén ngdnh phi hop véi
nzanh, [fnh vue cng tic,

-Co brfing trung cdp Iy ludn chinh tri hodc twromg duong tro
l€n.

- Ca trinh db QLNN nzgeh chuyén vién va mrong dvong v
1én

- C6 chimg, chi boi duéng lanh dao, quén 1y edp phong va
twang duong (sau khi bé nhigm)

- Ca trinh d0 tin hoe, ngoai ngit va chiing chi bdi duding
khic dap ting hang chitc danh nghé nghiép hién gii.

1.2. Cde yéu cdu kkde .

- Nim vitng chill truong, dudmg 16i, chinh sach cia Déng,
phip ludt cia Nhi nude v ede van bin quy pham phap ludr
vé [inh vure cdng 1a¢ cua Phong vi cac linh vire khic ¢ lign
quan;

- Am hiéu doc tinh hinh kinh té-xi hdi cta dja phuome, dét
murge dé phue vu cho cing tac cua mink;

- Hiéu biét sau vé nghilp vy quan Iy ena link vire chuyén
maén, chuyén nganh cia phong duoe giso,

2. Niing lwe, k¥ ning

- Khd niing nghién ciru, hudng din va té chire trién khai thue
hign cic van bin ciia cdp trén ciing nhu tham muu, dé xuilt
cac chirong trinh, k€ hoach céng tde cho lanh dao co quar:
- Niing lue quin li, didu hanh, td chire va gidm sat cic hoat
déng ciia Fhang eling nher phéi hop voi cac phong ¢o lién
quan dé thue hién nhiém vy duge giao;

- Ning Iye phén tich, tang hop, ndm bit tinh hink, phat huy
durgre tri tué tip the ciia edn b, vién chire trong Phong.

- K# niing giao tidp, (my wr

- K¥ néing Xt [ tinh hudng

- K% niing lam viéc dée lip

- K¥ niing soan thio vin ban

Chuyén vitn
hodic trong
duong
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Trudtng Phing
Chuyén muye

I. Chiu trach nhiém wude Gidm déc v& toan bd hoat dong, chit
lwgng, hiéu quil cong tde eta Phong. Chiu trdch nhiém quin [y,
digu hiinh chung toin b hoat déng cia Phong,

2. Tham muu cho Lanh dgo £ai trong vide xay dyng cic ké

1. Trinh aj ) ]
1.1 Yiu edu vé trinhi dg dio tao va kien thire bé irg:
= T6t nghitp Dai hoe tré Eén cic chuyén nganh phi hop vai

~nginh. Iimh vire edng wie.

Chuyén vién
hofic twong
duong




hogeh piifll]-iﬁ-t:__c:'u' .||1_-.' rinl |I|.|_'u.LJ!]'|."| [1E0. quitn ||m_|g linh
vpe chuydn mdng W chiie hrdng din, kidm tro, ciam sat vien
chire, nhin vién thudc quyén I||'|,|+. hign cile quy trink, guy dinh,
5. Th ehire san xudr, phan cdng nhidm vu san suat cho phing
vign; chi dago, hudng din, kidm tra, dan dde vige thyuc hién
nhiém vy dugc phin cdng, bao dam ké hoach, thivi gian va chit
lwgmg cong vige.

4. Duyét Ié hogch S-;II'I xudl hing tudn, thang; duvét ljich phdi
hep t6 chire san xuit hang ngay; duyél kich ban. I&i binh
chuyén mue, phdng sy, phim tai liéu, wa dam.. . trude khi trinh
Giam dde (Tong bién 14p); duyét thanh phim chuong trinh
trrére khi phat séng.

5. Chém diém nghiém thu ede chuyén mye 41 dirge phit sone.
6. Xay dyng cong tic tudn, thing, nim cia phons va bdo cdo
cbng tac cua phong cho Lanh dao B4,

7. Tham gin sin xuft cic chuong trinh quan trong va dot xuit.
8. Thyre hién cdec cdng vide khic do Lanh dao Dai aiao,

- 0 b truna e 18 ladn ehinh Im'{u:m:,- dereing Iy
[,

- Carinh 3§ QLNN ngach chnvén vien va toroma duong tro
[én

- £ chimg chi boi dudng lanh dao, quin 1y edp phong va
tuong duong (sau khi hE- nhiém)

= 0 winh t!n tin hoe, neoai nair va chimg chi béi dubng
khie diap (ng hang chire danh nghé nghiép hidn gitk.

1.2, Cie yéu edu khm:

- Ném virng chi trueng, dudne 161, chinh sach caa bang,
phap ludt eha Nhi nude va cae van ban quy pham phap ludt
vé Iinh vy cong tac ciia Phing va edc linh vire khic cd lién
quan,

- Am hiéu duge tinh hinh kinh t&-x3 hai cia dia phiong, dit
nude dé phyc vu cho eong tie coa minh;

- Hiéu biét silu vé nghi&p vy quén 1y cia linh vire chuyén
maon, chuyén nganh cia phong dwge gian.

2, Nang lue, ky ning

- Khd ndng nghién q.uu huéng diin vi 18 chire trién khai thire
hign cdc van ban cia cdp wén cling nhur tham min, dé xude
edc chrong trinh, ké hoach cong tic cho linh dao co guan;
- Mang hee guin Il diéu hanh, t0 chite va giam sat cée hoat
dng ciia Phong eling nhir phé: hop véii cde phong cd lién
quan dé thye hI'EI'I nhiém vu dirge giao;

- Nang luc phan tich, 16ne hop, nim bit tink hinh, phat huy
duge trf tud tp thé cta can b, vién chirc trong Phing,

- K niing giao tiép, ing xir

- ¥ nang xir 19 tinh hudng

- K§ nang lam viée dje lap

- K§ niing soan thio vin ban

i

Trudng Phing
ThE hién

. Chiu trich nhiém quan Iy, diu hanh chung todn b hoat
dong ctia Phong. Chiu wach nhigm trude Gidm d6c vé toin bo
hoat déng, chit| lirgng, hiu qua cong tic clia Phong.

2. Tham muu cho Lanh dao Dai trong viée xdy dung cic ké
hoyeh phit trién; céc quy trinh, quy dinh lién quan trong linh
vie dao dién, quay phim, hoa s¥, phat thanh vién.

3. To chie hrdmg dan, kigm tra, giam sit vién chire, nhin vién
thude quyén Ihgn, hi¢n cde quy trinh, quy dinh nhu: néi quy cia
€O quan, quy ché phE-J hop san xum quy trinh phat song tryc
tiép, cidn tiép, kv duyét lich sin xudt, chiim cdne vi cac ché da
khie:

| 4, Xdy ding ké hoach hudng din vé chuyén man. nghiép vi

1. Trinh di
1.1, Yéu cdu vé tiinl; 6 dan tao va kien thire b e
- Tét nzhigp Pai hoe triy 1én cac chuyén nginh phis hop vai
ngdnh, linh vue edng tie.
- Co biing trung cép 1y ludn chinh trf hofic twong dirong e
Ién.
- Ch trinh dé QLNN ngaeh chuvén vién va tuong duong trd
lén
- Co ching chi boi dudme Fanh dao, quan Iy cip phong v
weng dicne (sau khi b nhitnl}

- Co trinh d& tin hocin ngogi ngi v chimg ehi bbi dirémga
khae dap ing hang chie danh nLhc nghiép hién pif.

Chuyén vién
hojde tuong
duvng




cho vidn ehie, nhan vien thuge qusen ve 1inh vire chuwén man

t[UUL WHIE
3. XKiy dyng bio cfo so kéy, tdny lkét dinh gia hogt déne thes
chure ndng, nhiém vy duge giao,

Quin Iy, st dung cd hifu qua @i san duoe giao theo guy
dinh
7. Quin ly v gaam Sl trre m.p dbi véi ba phan hoa 5§,
8. Tham gia sén xuit cic chirong trinh quan trong va dot xudt.
9. Thuc hién cac cdng viée khie do Linh dao Dai ziao.

L2, Cee yéne it kehicke
- Nam vitng chii teuong. Gutig 10, chinh sich ein Bang,
|Jhu1|! ludit coa Nha nude vi cac van ban quy pliam phag lud[
vid tinh vie efing tae eia Phong va ede finh vire khac ¢é lign
g
- Am hiéu duoc tinh hinh kinh té-xa hai cia dia phuong, dit
nude dé]}huc vu cho cdng tiae coa minh;g
- Hidu biét sdu vé nghiép vy quan 1¥ cta |Tnh vire chuyén
mbn, chuyén nginh cia phone duee giao.
2. Nang lwe, k¥ niing .
- Kha niing nghién ciu, huéng din va t chire trién khai thye
hign cic van ban cia cap trén cling nhu tham muy, dé xudt
ciie chuong trinh, ke hoach cong tic cho Knh dao co quan;
- Milng lue quan If, diku hanh, 18 chire va giam st cic hoat
déing ciia Phing ciing nhir phdi hop vai cac phong eo litn
quan d€ thue hién nhifm vy duge giao;
- Naing lye phén tich, tdna hop, ndm bt tinh hinh, phat huy
dirge tri tué t“p thé eiia cin bo, vién chire trong Phong,

- K§ niing giao tiép, tmy xi

K.? nang xir 1v tinh hutng
- K¥ ning lam viée dée lap
- K¥ néing soan thio viin bin

Truong Phong
K thuat
SXCT

1. Chiju trich nhigm quan 19, didu hanh chung toan bd hoat
dgng cta Phong. Chiu trich nhiém trude Giam dbe vé toan bd
hoat ddng, chit lugng, hi¢u qua cOng tac clia Phong.

2. Tham muu cho Linh dao Dii trong viée xdv dimg céc ké
hoach phit ién; cdc quy wrink, quy dinh licn quan lrong linh
vire chuyén mén; t chic hudng din, kiém tra, gidm sdt vién
chite, nhin vién thuge quyén thire hién cic quy trinh, quy dinh.
3. Bidu hinh va kiém tra tink hinh lam viée ctia cic to; 16 chie
quin 17, phiin edng lao ddng trong phong hep 1Y, dam bio thye
hién t6t nhiém vu sin xuat chuong trinh theo ké hoach, thai gian
va chit lwong ciing, viée.

4. Tiép nhdn, kiém tra va xt 1Y cde vin ban hanh chinh
Quin 1y, kitm tra tinh tang thiét bi k¥ thudt; tue tiép tham gia
Xir Iy, stra chira todn b thiét bj k¥ thudt do Phong qudn Iy,

5. Truc tifp tham gia sin xudt chueng trinh & céc bo phan tién
ki, hilu k¥, bd dm; phé! hep vii linh dao cic Phong nhiim niing,
cao chﬁr Irong sdn xuat chirong trinh; phoi hop vii Phong To
chire hiinh chinh trong viée lliuin Iy vién chire, nhin vién thudc
phong,

6. Nghién ciiv 1§ thong, tim hiéu cong nghé, thidt i phat

L. Trinh dj

1.}, Yéir cau vé irinh @6 daa tao va kién thiic bé frer:

- Tét nghiép Dai hoe wd 180 cic chuyén nganh phi hop vai
nganh, [inh vire cdng tic.

- C6 bing trung ¢ép 1y ludn chinh tri hoae twong duong tré
1én.

- Cotrinh 49 QLNN ngach chuyén vién vi teong duong trg
I&én

- Cé chimg chi héi dudng linh dao. quan |y cﬁp phong va
twomg duong (sau khi bo nhiém)

- C6 trinh d¢ tin hoc va ngoai ngir va chimg chi béi duting
khde dap tng hang chire danh nghé nghiép hién giir.

1.2, Cée yéu edu khic

- Niim vimg chii truong, dudmg 151, chinh sach ciia Dang,
phap it ena MNha nude v cic van ban quy pham phip Tudt
vE linh vure cong tic cia Phong va céc Iinh vue khéc ¢d [ién
quan;

- Am hiéu dugc tinh hinh kinh té-xa hoi cia dia phirong. dét
nucre dé phuc vu cho edng tic caa minh;

- Hiéu biét sfin v8 nghifp vy quin 1V cia linh vire chuyén

Chuyén vién
hoiic tuong
dwong




thainh truyén hinh més: tham muy cho I ;_:Ill'Ei'TL-Ji_I"\‘ cong tie
s ehita, ndng cp va diu e mai cac thist b k&l tham gin
vé viée trién khai cic hd ser diu thi dy dn, tham aia phi duyét
két qua ddu thiau,

7. Thue hign cac nhigém vu khie do Linh tlao B giao,

mon, chugdn nganh can phang dige giao,

2. Niing lige. k¥ ndng

= Khid naug nahicén etru, hudng din va 6 chie widn khat thire
hién cic viin ban ciia cdp trén ciing nhur tham muy, dé xuit
cie chironza trinh, ké hoach edng the cho lanh dao co quan;
= Néing lye quin 1i, dicu hinh, 16 chire v gidm sat cac hoat
dong eia Phong cling nhir phdi hop vei cac phing ca lign
quan dé thyre hidn nhigm vy duoe giao:

- Nang lirc phin tich, t6ng hop, nim bit tinh hinh, phat huy
duge tri 1ué tip thé ciia edn bo, vién chire trong Phong.

- K¥ niing gizo tiép, (mg xir

- K¥ nang xir ly tinh hudng

- K¥ niing 1am viée dic lap

- K¥ nang soan thio viin bin

311

Trwdng Phing
K¥ thuit
Truyén diin
Phit séng

I. Quan ly, td chite, diu hank cdc hoat dang cia thmis_:,, chiju
trdch nhiém chung vé hoat déng eta Phong trude Gidm déc.

2. Tham muu cho Lanh dao P4i trong viée xdy dimg cac ki
hogch phit trién; cde quy trinh, quy djnh lién quan trong linh
vue truyén dan phit séng.

3. To ehwic huong dfin, kiém ta, sidm sdt vien chive, nhdn vién
thude quyén thire hign cic quy trinh, quy dinh nhu: néi quy ciia
corquan, quy ché phoi hop san xudt, quy trinh phat song..,

4. Quan 1y thilt bi ky thudt truyén din phat song (bao gdm ci
¢ac tram tiép phat).

3. Theo dai, kiém tra chiit lugng tin higu song truyén hinh va
phit thanh,

6. Td chiie, phin céng va didu hanh cng tic sia chita khiic
phuc sy ed: mdy phat hinh, may phét dién v cdc thiét bi dién,
dign tik, dign lanh tai DAi vi ede tram thude Bai.

7. Phin cong v tham gia cdc ca kip truyén din cip quang
trong ede budi lam truyén hinh truc tiép

8. Thyc hién cde nhigm vy khie do Lanh dao Dai gian.

L. Trinh df

1.4, Yéu cau vé trinh da daer tqo vé kién thire ho ey

- Tht nzhiép Bai hoe trer 16n c¢de chuyén nganh phit hop vii
nganh, finh vire cong tic.

- Cé biing trung ¢dp ¥ luiin chinh i hoic tuema dhromz triv
lén.

= Cd rinh 46 QLNN ngach chuyén vién vi trong dirone tré
1n

- C6 chitng chi béi dirding Idnh dao, quén Iy eip phong va
trong diemg (sau khi bé nhigm)

- Ca trinh df tin hoe, ngoai nglr va ching chi bdi dudme
khiac dap img hang chire danh nghé nghiép hién eiir,

1.2, Cdic yéu cdu kivie

- Néim viimg chil trromg, dwréma 16i. chinh sdch el Péng,
phap lufit ciia Nhi nude vii cde van ban quy pham phap lujit
vé Tinh vue cong tie ciia Phéng va cde linh vue khde cé lién
quimn;

- Am hiu duoe tinh hinh kinh t8-x3 héi cia dia phirong, dét
nuée dé phue vu cho edng tic ciia minh;

- Hiéu bidt sau vé nghiép vu quén 1y et linh vie chuyén
mdn, chuyén nganh cia phong duge giao

2, Niing lye, k§ ning

- Kha nang nghién e, hadme din vi 6 chie wrién khai thue
hi¢n ede vin ban cin cip trén eling nhu tham muu, d& xudt
céc chirong trinh, ké hoach cang tic cho linh dyo co quan;
- Nang lye quan li, diéu hinh, 6 ehire va gidm sat cac hoat
dbng cha Phing ciing nhu phdi hop voi ede phong ed lign
quan dé thuc hién nhigm vy duoc giao:

Chuyén vicn
hoiic tuong
duong




- Ning Iye phan tich, tone hop,

mény Bt tinh linh, phat huy
durge ti wd 1@p (he oo edn ba, vign chite trong Phing

- ¥ nang giao tlép_ tmg xiT

- K¥ niang xir 1y tinh hudng

- K§ nang Fm vige doe Bip

- K& ning soan thao van ban

IP'ho trudmg
phang

Phé truing
Phang Td chire
va Hinh chinh
{ phu trach lao

ddng, tién
luworng: dho tao,

béi dudng,
quiin IV hé so
vién chire)

l. Nghién ctu, tham muy, theo dai, 1dng hop vi true Liép phy
trdch, thue hién mt sb nghidp vu vé cde ndi dung edng tde: ddo
tao, boi dudmg; nhin xét dinh gia; qu"m Iy [ 50 vien chire.

2. Nghién cl.ru. tham mury, hudng din, wién khai, theo aoi,
téng hop, kifm tra v trire tiép phu trach, thire hign mét sh
nehiép vu vé efic ndi dung céng tic: lao déng, tién lrong, cong
14c chinh sdch cén bj.

3. Nghién eiru, tham muru, tham gia thim dinh cac dé 4n thude
Iinh vire ndi dung edng tde duoe phin cong.

4, Thie hién cde bao cio so két, u"ﬁng két, bao cio chuyén dé
thuge linh vy ndi dung cong tac duge phian céng: bao cdo 00
thing, bio cdo ndm cia Phong, coa Bai.

5. Phu trdch, qudn |y, chi dao, difu hanh viéc thyc hién céng
tie: vin thir, lou 1, bdo mét cdng van di, dén, tai lidu, quan Iy
con dau, dinh may van ban (khi ed véu ciu), in sao thi lidu.

6. Thye hign mgt s6 nhiém vu khic khi duoc Trirdng phong ty
quyen; thay ddng chi Truong phong didu hinh hogt dong clia
Phing khi ddng chi Tririmg phéng di ving,

1.Trinh d¢

1.1, Yéu ceu vé trinh i dao tao vi kidni thike bd trg:

- Tot nghiép Dai hoc tré 18n cie chuyén nginh phit hop vii
nganh, linh vge cOng tac.

- Cd banz trung cip 1y lndn chinh i hoiic wrone duong wd
1&n.

- Cotrinh ¢ QLMN ngach chuyén vién vi (weng duong trd
lén

- C6 ehirng chi bii dutmg linh dae, quén 1y cip phing va
tromg duong (sau khi bd nhiém)

= Co trinh d¢ tin hoc, ngoai ngl va chimg chi boi dutmg khac
dip tmg hang chirc danh nghe nghiép hién giir.

1.2. Céie yéu edn ke .

- Néim vimg chi ruong, diromg 161, chinh sach cia [Xing, phap
It cina Nhd ninde va cie viin ban quy pham phip ludt vé Tinh
vire cing tie lién guan dén cong viée cia phang va phin viée
dugre giao;

- Am hiéu durge tinh hinh cia dja phrong, dit nude dé phpe
vl eho cong tde ciia minh;

- Hiéu biét v& nghiép vu quan Iy etia linh vye chuyvén morn,
chuyén nganh lién quan dén cdng vide ciia phéng va phin
vite duge gino,

2, Ning lye, k¥ ning

- Kha ning nghién cimi, hudng din va to chire trién khai thue
hign cic vin bﬂﬂ ciia cap trén ciing nhu tham mu, A& xudt
cie ehuong trinh, kE hogeh eong the Hén quan dén L{lﬂg vige
clia phing vi phﬁn vi¢e duge giao;

- Niing lue quin i, diéu hanh, phoi hop, to chire vil giam sat
mdt s hoat dong ctia Phong theo nhidm vy duge Truong
phéng phin ¢dng;

- Nzing lue phin tich, éng hap, nim bit tinh hinh, phat huy
durgre tri tué tp thé vien chire, nhi in _vn:rl trong Phong.

Chuvin vién
hoiie tuong
dwomg




E K§ miing giao ién. (me xir

- K& ning xir 19 tinh hudna

| - K% ning lam vige dic Kip va lam vide theo nhém
| = K¥ niing soan thao vin ban

'his truirng
Phimg 16 chive
vit Hiinh chinh

(phong phy

trich cong
nghé thiing tin;

tdng hop, thi
dua khen
thiromp)

I. Phu wach, quan 1, chi dao, diéu hinh vige khai thic, didu
hinh hé théng mang n6i bd; mail ni bis; e tuyén PT-TH;
tién khai tmg dyng cong nghé théns tin va hudng din viée img
dung cOng nghé thong tin cho cac phong, domn v trong co quan
Bai; true tiép thiee hign quan tri mang néi bo; mail noi bd;

2, Phéi hop cung cic phong lign quan trong vide dang tai ndi

| dung eva Cong théng tin dién tir.

3. Tham gia dinh gid, thim dinh chit heong k§ thufr mét sé
thiét bi, may mée ¢é lién quan dén cong nghé thong tin.

4. Nghién etru, tham mu, hudng din, trién khai, theo dai, tong
hop, kiem tra va true 1iép phy trach, thue hign mét sé nghigp vy
ve cac ndi dung edng tée: 1ong hop: cong tic thi dua khen
thugng, ky luft cia Dai. cha nganh.

5. Thye hign mdt s nhigm vy khac khi duoe Trudng phong iy
quyén; thay dong chi Truéng phong diéu hanh hoat dong cia
Phing khi dong chi Trirone phong di viing,

LTrinh di

!4 Yéu cdu vé trinh do dao tuo vi kicn ihire bé rro

- Tot nghiép Pai hoe tré 12n cde chuyén nganh phi hop véi
ngénh, linh vie cong the.

- €6 bing trung cfp 1y Indn chinh i hofie tuong duone tré
1én.

= G trinh dg QLNN ngach chuvén vién va tuing dwong ra
[2n

- C6 chirng chi bdi duding linh dao, quén 1V cip phong va
tong dweng (sau khi bé nhigm)

- Cé trinh dd tin hoe, nzoai ngl va chimg chi bbi duimg
khic ddp mg hang chie danh nghé nghiép hign gir.

1.2, Cdc yéu cdu khde

- Niim viing chi trrong, dutmg 151, chinh sich ciia Béng,
phap luat ctia Nhi nude vit ¢ie van ban quy pham phép ludt
ve linh vye edng tae lign quan dén cang vide clia phéng va
phén vide duge giao;

- Am hiéu duge tinh hinh et dia phuong, dit nirée dé phue
v cho ¢dng tde cia minh:

- Hiéu bidt vé nghigp vy quan Iy etia Ik vye chuvén man,
chuyén nganh lién quan dén cong vige ciia phong va phin
vige duge glan.

2. Namg lue, k¥ niing ‘ )

- Khi niing nghién ei, hudng din va 1d ehire trién khai thye
hién edc van bin cia cép wén cling nhir tham muy, dé xuit
céc chuong trinh, ké hoach cbng tic licn quan dén cdng vige
ciia phong vi phin viée duge giao;

= Niing lyre quidn [i, diéu hank, phdi hop, t6 chire va gidm sat
miit so hoat dgng cia Phang theo nhidm vu duwe Trrémg
phong phan cong; L

- Nang lye phin tich, 16ng hop, nim bit tinh Linh, phat huy
duge tri tué tép thé cha vién chire, nhin vién trong Phéng.

- K¥ niing giao tiép, ime xr

- K niing x(r ¥ tinh hudng

- IKC§ niing lam viée dde 1dp va ldm vige theo nhom

- K¥ ning soan thio van ban

Chuyin vitn
hodic twong
duong
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Lad

Pho troong
. w4
Phing K&
hoach va Tai
vip - Kidm KE
in truding

L. Gidp Trrdnge phong rong cong tde guean |y phong. d:.,u
hilnh phong wong edng Lac i chinth d& hoan thinh i nhidm vu
duge gine,

2 Thu thip, xir Iy thans th, s8 lieu ke toan thee d6i o v
ndi dung cong viée ké todn, theo chudn mire va ché dd l:é todn.
3. Kidm 1w, tidm saL cac LEhu-fm thu, chi tai chinh, cdc nghfa vu
thu, nép, thanh todn no: kiem tra viée quan 1¥, s dung ti san
v ngudn hinh thanh ti san; phat hién vi ngfin nglra cde hanh vi
vi pham phap ludt v& tai chink, k& toin, Cy thé:

- Kiém tra, xem x¢t chiing tir k& todn lien quan dén hoat déng
thu - chi;

- Kiém tra. theo doi tién vé ngin hang va Kho bac:

- Phéi hgp véi Phang Dich vu Quang cdo va cac phong lién
quan dén edng tic i chinh.

- Kiém tra: hé so khai thué hang thang, Bdo co tai chinh va
hé so quyét todn thi chinh nam theo qui dinh,

- Kiém tra sé ligu tai chinh thu — chi dé hop béo cdo tai chinh
hang thing trong hoi dong i chinh cia Bai vi tham muu cho
l&nh dao wong tai chink.

4. Phan tich thdng tin, 5:: ligu ke toin; tham mu, dé xuit ede
gii phéap phuc vu yéu ciu va quyét dinh kink (&, tai chinh cia
don vi ké todn

5. Bdo cdo vin dé tAi chinh efia don vi hing thing d& tham
muu cho Gidgm doc trong viin dé vé diéu hanh tai chinh ena don
i

6. Quyét todn kinh phi hing quy. nim bdo cdo don vi tai chinh
cip trén va cde dom vi lién guan

LTrinh dg
dod. Yéu ..l.l.' v prinh Al cind Jera v kicer thiic his I
- Tot nelidp Bai hoe tro 1En cle chuy@n nednh phi hop v
nganh, linh vuc cong tac,
- (04 biing trung cfip ¥ lugn chinh tr] hoiic wong duong
18n.
= Lé trinh do OLNN ngach chuyén vién vi twong duong tré
16n
- C6 chimg chi boi dudnz linh dao, quan |y cap phang v
{romgz duong (sau khi b nhigm)
- Co trinh & tin hge, npoai ngi \-'Q_uhl.'fng chi bbi dirimg
khie dap imo hang chire danh nghé nohiép hién ok,
1.2, Cic yeu cau khde
- Niim vimg chin truemg, dirtmg 164, chinh sich clia Pang,
phip lugt cia Nha nuge va ede vin ban quy pham phép ludt
vé linh vue cong tic lién quan dén cong vice cia phong vi
phén viée dirge giao;
- Am hiéu duoe tinh hinh cia dia phuong, dit nude dé phue
vu cho cdng téc cla minh;
- Hiéu biér vé nghiép vu quén 1Y ciiz linh vire chuyén mén,
chu}fﬁn naanh lién quan dén céne viée ciia phanz va phin
viée dupe giao.
2. Nang lye, K§ ning
- Kha nang nghién ciru, hwdng din va td chire trién khai thue
hién cdc vin ban coa cip wén cling nhu thwm muru, dé xust
ciic chiromg trinh, k& hoach cOng tac lign quan dén céng vic
eiia phong va phin viée duge giao;
- Néng lire quén 1i, dieu hanh, phéi hop. ta chirc va giam sat
madt 56 hoat d6ng cia Phing theo nhiém vy duge Trudng
phong phin cdng;
- Nang Iy phén tich, téng hop, ndm bit tinh hinh, phat huy
turgre U7 g tip Iiu, cug vién chire, nhiin vién trong Phong,
- Ky ning giao tiép, tmg xir

- Ky nang xir v tinh huing
- K¥ ning lam viée dic lip va lam viée theo nhom
- K¥ niing sean thao viin ban

Cliuyén vitn
hodie toromg
ffwong

4.4

Pho trudng
Phing Dich vy
Quiing cian
{phu trich
chng tie ticp

1. Chju twach nhiém vé cong tic dich vy, tiép thi, cham sdc

khdch hang. La ddu mdi tiép nhin ding k¥ quing cdo, ludng

din khich hiang sita chita lai n6i dung thong bao; tinh tién va
thang bao gid cho khach hang
2. Lién hé, mivi goi cie ¢, ban nganh, dia phuong thire hién

1.Trinh di

I3, Yeu eau vé trink 80 divo tae va kide thire bo trer

- Tt nzhiép Dai hoe trér 16n cde chuyén nganh phi hop voi
ngénh, linh vyre cdng téc.

-Ca Ja'mr- trung cip Iy ludn chinh tri hofic tuemg dirong tré

Chuyén vién
hojic twong
g




thi, l[it_'h Vi)

ciie hop ddng cung tmg cac dich v, quang cho, ¢t hing cua S&

Thing tin Truyén l|H!'i~'

3. Khai thic cie ngudn ti o, hop ding dich vy eia cac daanh
nghigp déi [.n. tai tinh IKhdanh Hoa,

4. Trye tiép jbr.m dich. ldm viee vai l.lnch hang, kiém tra noi
dung dich vy, giay phép dich vu va cie gidy t& lién quan, 1én du
todn kinh phi, bio :.1.1, sau Ao chuyén théing tin cho giao dich
vi€n soan thao hop dong, phu lue hop dong (néu ca),

5. Theo doi, siam sat, didu phoi guid lrmh thire hign cic hop
dong, thuong thio lai v&i khich hing vé didu khoan ky két néu
cd phit sinh trong qud winh thue hién,

6. Theo di, phcu hgp voi b phiin ke toan, chuyén théng tin
dén bé phén sean thio hop dong 1p phén cfing sin xudt, phé:
hep ede phong ¢ Lién quan thm. hién.

7. Kiém tra, ra sodt, dbi chifu ca-: 56 ligu tir bo ph.m thea dol,
téng hop hop déng dich vy <an xufit phat thanh, truyén hinh,

Ién.

- Cotrinh dd QLNN nzach chuyédn vign v wone duong e
Ien

- Cé ehimg chi bdi dwong lanh dao, quin |y cip phong va
trong duong (sau khi bo nhigm)

- Co trinh df tin hoc, ngoai ngir va chitng chi boi dudng
klulc dap tmg hang ehire danh nghé nghip hién giit.

1.2, Céc véu cdn khde

- Nam vitng chii trwong, dudmg 161, chinh sich i Ping,
pht‘tp ludit cia Nhi nurde va cide van ban quy pham phip ludt
vé linh vire cone Lic lidgn quan dén céng viée cla phimg vi
phin vide duge giao; }

- Am hi¢u durge tinh hinh cia dja phueng, dit nuée dé phue
vu cho edng e cta minh;

- Hitu biét vé nghiép vi quan Iy cua [fnh vie chuyén mén,
chuyén nganh lién quun dén edng viée cia phong va phin
viée dugc giao.

2. Niing lye, k¥ nang

- Khi ning nzhién Ll.'!u hudéng dfin va 1 chite trién khai thye
hién céc vin bin eda cp trén ciing nhir tham muu, dé xuft
eide churemg trinh, lé hoach cong tac lién quan dén cbng vide
cita phdng va phiin viée duge Biao;

- Ning lue quin 1i, diéu hanh, phéi hop, th chite va giam sat
mdt 56 hoat dc-ng ctia Phong thea nhigm vu duge Trudng
phong phin cong;

- Nang lue phdn tich, tong hop, niim bt tinh hinh, phit huy
dwoe trf tud tap thé ciia vién chite, nhidn vién trang Phiong,

- K¢ ning giao tiép, tme xir

- K.§ ning xir Iy tinh Jmﬁng

- K§ nidng Idm viée dbc lip vit lam viée theo nham

- K# nding soan thio van bin

4.5

Pho trudng
Phong Thivi sy
(phu trdch
eang tie phing
vién)

1. Phiin ¢dng céng tac cho Phéng vién ]1afmu tudin.
2. Duyét dé tai, chi dao td chire sin xut tin, phong sur, chuong
trinh thixi sy,
3. Chu tri h-;:p Phong vién hang tun, tdng hop tinh hinh, sé
lrgng dé bio cao truong phong.
4. Thye hlén vil kiém tra, don déc viée gii tin bai cdng Lie vai
cie Dai truyén hinh Qude pia va khu vire,
5. Thng hop diém dinh mie hing thing cho phéng vién,
6. Quin 1y vige sir dung, bao quan may vi tinh vi cdc thidt bj
lam \"Jl,.(.. cua eidn bi, vién chire v nhan vién trong phong
7. T6 ehire mang lidi cang tac vién cic di huyi,n rong viec

L Trinh dd
1.1, Yéu cdu vé irinh di dio tao vi kisn thive bé tro:
- Tét nghigp Byi hac triv lén cde chuy@n ngdnh phil hgp vai
nzanh, linh vue cuug Lic,
- o biing trung cip 1v luin chinh tr hode tirong dirong trd
1én.
= C6 trinh d§ QLNN ngach chuyén vién va tuomg durong e
lén
- Cé chimg chi bdi dutme linh dao. quén Iy cip phong vi
trong duong (sau khi ba nhiém) )

- Ca trinh 46 tin Iwe, nzogi ngir va chimg chi béi dudng

Chuyén vién
hode trong
(hromg




4.0

| edmn tae tin b

8. Bicu hinh hoat ddng s widgi qusel cdae edng vice cog phiong
e . . ! S at L
[hexi sy ki trudmz phang Ji viEng ay quyen.

ki dip dma g, ebde danh nizhe

nhiepy hién gl

12 Cbd yén e hhvedes

- Nam vimg chi ruong, dudng 165, chinh siach cia Dang,
phip ludt cia Nha nude vi cde viin ban quy pham phap ludl
vé linh vire eing tae lién quan dén céng vide cia phong v
ph;’in viee duge giao:

- Am hi¢u duge tinh hinh cla dia phuong, &t nude d& phuc
via cho cong tic cia minh;

- Hifu biét vé nghiép vu quin Iy cia linh vie chuyén mon,
chuyén nganh lién quan dén céng viée cia phodng va phin
viée duge giao,

2, Niing lwe, Ky ning

- Kha nang nghién cln, hudémg din va té chire trién khai thye
hign ciic viin ban cia ¢dp trén cling nhu tham i, dé xudt
céic churong trinh, ké hoach cong tac lién quan dén cong viée
clia phhnn va phin vige duoc giao;

- Naing lyre quén i, dieu hanh, phéi hop. th chite va giam sat
mit sr.?: hoat ding cia Phang theo nhiém vu dirge Truang
phong phin cong;

- Nang lire phén tich, thng hop. nam bét tinh hinh, phat huy
durgre i tud p thé cia vitn chiic, nhin vién trong Phong.

- K¢ niing giao tidp, g xit

- K& nang xir 1§ tinh hudng

- K¥ nang lam viée dbe lap va lam viéc theo nham

- K¥ niing soan thio vin ban

Phé trudng
Phing Thii s
( phu trich
cing tie bién
tip)

. Phin céng cdng the cho Bién tip vién hing tudn.
2. Xiy dung lich phat séng phong sy va cac muc trong chuong
trinh Mhip séng Khanh Hoa.
3. Cha tri hop Bién tép vién hang tuén, téng hop tinh hinh, 6
lwgne dé bao cdao trrome phong,
4. Thye hign v kiém tra, don doe viée giri tin bii edng tac voi
céc Dai truyén hinh Quéc gia va khu virc.
5. Téng hop diém dinh mic hang thang cho bién tap vién
6. Quin 1y vide sir dung, biio quan mdy vi tinh va cic thiét bi
lam vide coa cin bd. vién chire v nhan vién trong phing.
Tham gia tong duyét chuong trinh thoi sy (51
7. Bidu hiinh hoat ddng va giai quyél cic cong viée cia phong
Thovi sur khi triromg phong di viing uy quyén.

L. Trinh . 3
L 1. Yéu can vé trinh d@ deo fao va kién thire bo tros

- T6t nghiép Dai hoe wé 18n céc chuyén nganh phi hop véi
nganh, linh vure cong tic.
- C6 bang trunz cdp Iy ludn chinh trj hofic tirena dirome triv
lén,
- Ci trinh df QLNN ngach chuyén vién va tueng duong tro
lén
- Co chimg chi bai dudng Hinh dae, guin 1y edp phong vi
twong duong (sau khi bd nhiém) )
- Ca trinh d¢ tin hoe, ngoai ngir va chimng chi bai dudng
lchide dap tmg hang chirc danh nghé nghiép hién gitr.
1.2, Cde yéu cdu khde
- Nim viing ehi trrong, dirdmg + 161, chinh sach cia Bang,
phap ludt coa Nha nude vi cae mn ban gquy pham phap Tuit

vl linb vire edng tde licén guin dién cong vice cia phong vi

Chuyén vién
hodc tuong
duong
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phan vide duoe £ i

- Am hide duge tinh hinh cia dia phuong, dét nuée ai phue
vt cho cong tie cia minh:

- Hiéu bidp vé nghiép vu quin v eiia linh vue chuvén mon,
chuyén ngdnh Tién quan dén cong viée cia phang v phin
vige duge giao.

2. Ning lye, ki ning

- Khil niing nghién ciru, huéng din vi 16 chire wién khai the
hién cae van ban cda ¢dp trén ciing nhu tham muu, 48 xud
cde chuvny trinh, ké hoach céng tic lién quan dén clng vige
cu phong va phin vice duge giao;

- Naing lye quan li, diéu hanh. phéi hgp, té chire va gidm sar
mot 50 hoat dfnz cia Phong theo nhiém vy duge Trudng
phong phin cong; .

- Niing luc phin tich, tong hop, ndm bit tinh hinh, phét huy
duge ul tu tip the caa vién chirc, nhin vién trong Phong,

- K§ ndng giao tiép, img xir

- K§ niing xur 1y tinh hudng

- K¥ néing lam vige dée 1ip va lam viee theo nhdm

- K¥ niing soan thio vin ban

4.7

Phd phong Thir
k¥ Bien tap

L. Tham muv lanh dao phong theo ddi khung chuemg trinh
tong hop. )

2. Kiém tra chwrong trinh trao déi theo st phin cong cia
Trudng phong.

3. Quin Iy cong viée cia kho hwu trir tr liéu, n chép chuong
trinh phit sdng cia Dai hang ngay; in sang file, d¥a cho déi 1ic
khic6 yéu ciu.

4. Tham mera vil e hién ede bdo cdo cina Phong, eia Pai
dimg véu ciiu, ther han{ theo phan cing cia Trudmp phing)

3. Gui cho cic cd nhiin va don vi lien quan khung chuong trinh
tudn, thang; lich phim thing

6. Theo doi va chim diém djnh mirc cta céec CBECNY phong
TKBT

7. Thay milt Truémg phong tham gia cic eufie hop cia Phong,
Dai (khi ¢ yéu ciu)

8. Bién tip, kv duyét cdc chuong trinh phit song nedy ea
Bién tip phong thire hién (khi Trudme phong ving mit)

L Trinh di
1A Yéu can vé trinh ds dav tao vé kidn thise b s

- Tt nghiép Pai hoc trd Jen cic chuyén nganh phii hop vii
nginh, Inh vie cang tic,

- C6 bing trung cdp 1§ ludn chinh tri hasic wrong duong trd
lén.

- Co wrinh d6 QLNN ngach chuyén vién va tong durong tra
lén

= Cd chiing chi bdi dudmng anh dao, quén ly cip phimg va
tuong duong (sau khi bd nhiém)

- C6 trinh d§ tin hoc, ngoai nztt va chimg chi bai dudng
khac ddp ting hang chiie danh nghé nghicp hign giir.

1.2. Cée yéu ciu khie

- Nam viing cha trwong, duimg 181, chinh sich eqa Diéng,
phip ludt cha Nha nirde va cdc vian ban quy pham phap ludat
vé linh vire cong tic lién quan dén edng vize cia phong va
phiin viée duge giao;

- Am hidu dugc tinh hinh cia dja phireng, dit nude dé phuc
vu cho ¢ong tdc cia minh;

- Hifu biét vé nehiép vy quan Iy coa linh vire chuyén mdn,
chuyén nganh lién quan dén cong viée cia phong va phin
xlu_ duoe giao,

Chuyén vién
hojic tuong
dwang
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2. Niing lye, k¥ niing
= Kha nang ng Im_n ciru, g i it 10 ehive idn kha 1I|4.n.

Hign ciic viin ban cua cip trén ciing nhu tham mu, dé xud

cac chuong trinh, k& hogeh edng tde lign quan dén cong viée

ciia phong vi phiin vige duoc giao;

- Niing lye quin 1, dicu hanh, phéi hop, tb chire vé gidm st

mit s hoat ddng cia Phing theo nhiém vu dirge Triedme

phang phan céng;

- Niing lue phan tich, téng hop, ndm bl tinh hinh, phét huy

durgre trd tug 1ap Ihe cia vién chire, nhn vién trong Phong,

- K§ ning giao tiép, {mg xir

- K¥ nang xit ¥ tinh huong

- K¥ ning lam viéc déc lip va lam vige theo nhém

- K¥ niing soan thao vin bin

4.8

Pho trudng
phing Viin
nghé & CGiii tri

|
I, La ngudi gitip vide cho T'nrung phong, gidp truong phong

quan ¥ e luong odng tac vign cia phéng,

2. Tham muu gitp Trudng phong trong vide xiy dung ké
hoach tuyén truyén hing win/thing/nam

3. Tham gia tb chire sin xudt va duyét cie chirong trinh vin
nghé, gidi tri..

4. Téng hop dusm dinh mac hing thiang cho vién chite, nzud|
lao déng wrong phang.

3. Lam bio cdo cfng tic hang in, hang thing, 6 thing, cd
ném

6. Quin |y viéc sir dung, bio qunn may vi tinh va cic thiét bi
lam vile can ¢dn bo, vién chirc v nhin vién trong phong,

7. Thyuc hign mét s6 nhigm vu khic khi duge Trudma phang
phin cong; thay mat Trudng plterno dicu hinh phimu khi
Truéng phong vang mit va cé Gy quyen.

1.Trinh {lq
1. Yéu cau v trinh dg dito tao vé kién thive bo fire:
- Tot nghiép Pai hoe trd én cic chuyén nganh phir hgp voi
nhz'inh linh vire chng tic.
-Ca hanrr trung cﬁp 19 luiin chinh tri hode trong duong g
lén,

- Co trinh d6 QLNN ngach chuyén vién vi tuong dirong i
lén
- Cé chimg chi bdi dudmg lanh dao, quan 1y cép phone va
nreng dirong (sau khi bé nhiém)
- C6 trinh dd tin hge, ngogi new va chimg chi bi durimg
khie dap img hang chire danh nghd nehu,p hi¢n giti.
1.2, Cic vén céu khde

- Nim vitng chit trirema, diéme 16i, chinh sach cua bang,
phip ludt cia Nha mude vi ede viin bin quy pham phap luat
vé linh vuc cling tdc lién quan dén ebng vide ein phong va
philn viée dugre giaa;
- Am higu duge tinh hinh eda dia phuremg, dit nude dé phye
vit cho cOng tac cia minh;
- Hiéu biét vé nghiép vu quan 1y cia [inh vire chuyén mén,
chuyén ngénh lién quan dén cong viée ciia phone vi phiin
vige duoe giao.
2. Niing hre, k¥ niing
- Khd nang nehién i, hudng diin va 16 chire triégn khai thire
hién cic vin ban uuu edip trén eling nhwr tham mu, d& xudt
eie chireme trinh, ké hogch cong tae lién quan dén cong viée
cia phong va phin viée duge giao;
- Naing lwe quan 1. didu hinh. pI_:-JL hop, 16 chire va aidm sit

Chuyén vién
hodjic twomg
diurong




gL &6 il dong eon Phong theo phigm vy dupe Trudng
plhidng pliin ednge:

« Mang lye phin tich, 1ong hp, nam bit tinh hinh, phar huy
durgre tei tué tip thé cua vien clire, nhdn vién trong Phong.
- K¥ nang ziao 1iép, (g xir

- K¥ nding xii Iy tinh hudng

- K¥ nang lam viée dée lip v laim vige thee nhom

- K¥ nang soan thio van bin

4.9

Pho trudmg
Phang Bicn tap
Phat thanh

I, Ld ngudi gigp viée cho Truomg phong, giop truéng phang
w. mdit 0 mit chng tdc va chin trach nhiém trude Trudng phong
vé nhiém vu duge phin cong.

2. Xiy dumg ké hoach vé phat trién link vue chuyén mén ddi
vii b0 phiin Thai sy AM.,

3. Ki#m tra, gidm sit viée thue hicn cdc quy dinh, quy ché da
ban hanh d6i v6i b3 phin Théd sy AM

4, Bdo cia cho Trudng phong két qui hogt dGng hang twin,
hang quy etia bd phin duge phin cong qufin Iy: tong hn'p théing
tin, tinh hinh thye hién cong tic, phdi Ewp san xuiit, dé xudt Icu.n
nghj di vai nhi¢m vu duoe phiin edng phy trich,

5. Huong din nghiép vu vé linh vire chuyén mon cua b phan
duge phin cong quan 1,
6. Thue hiln mdt 6 nhidm vy khie khi tirge Truong phong

phin cdng; thay mit TIUCTT'IL.. phimg, difn hanh phung lehi
Trrdmg phong ving mat vi co ay guyén,

1.Trinh d§
1.1. Yéu can vé trink dg div tao vi kidn thire bé e

- Tot nghigp Dai hoe tro €n céc chuyén nganh phit hop vai
nginh, 1Tnh vire cdng tde.

- Cd bing trung ¢ép 1§ luin chinh trf hodic twong dwong tré
[€n.

- Cé wrinh do QLNN ngach chuyén vién va tromg duong tré
1én

- Co chimg chi b dudng lanh dao, quan Iy cap phong i
tuong duong (sau khi b nhiém)

- Ca trinh d6 tin hoe, ngoai nglt va chimg chi boi dudmg
lkhic dép tmg h;u:g chire danh nghé nzhigp hién gif,

1.2, Cde yéu can khde

- Nam vime chil truong, dudng 164, chinh sdch coa Bang,
pfuﬁp ludit e Whi nude va ede viin ban quy pham phip Iuﬁt
v Iinh vue edng tie lién quan dén edng vite ciia phang vi
phin viée duge gino;

- Am hidu duoe tinh hinh ez dja phuong, dit nude dé phyc
vii cho edng tdc cia mink;

- Hi€u biét vé nghiép vu quén ly cia linh viee ehuyén mén,
chuyén ngdnh lién quan dén cong vide cia phing v phin
vige duge giao.

2. Niing e, ky niing

- Kha niing nghién cl_'ru hudng din va 1d chire trién khai thue
hi¢n cic vin ban cia ¢dp trén ciing nhir tham muu dé xufe
céc chromg trinh, ké hoach cong Lic lién quan dén cong vile
ctia phong va phin vige duge giao;

- 'N("mjIT lre quan 1i, difu hanh, phéi hop, th chire vi giam sil
mot 50 hoat d{mg etia Phong theo nhigm vy duge Trudng
phong phan cény;

- Nang lye phiin tich, tdng hop, ndm bit tinh hinh, phat huy
dluere ri g tip thE cia vién chire, nhiin vién trong Phang,

- K¥ nang giao l:ep g X

Chuyén viin
hagic tuong
duong
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- K¥ ning xu Iy tmh hodng
3 ndng lim vide doc pvd lam vige theo nhidm
- ¥ ndng soan thao van ban

4.10

Pho truimg
Phang Chuyén
mue (phu tisich

eing tie bicn

tip)

I Li ngudi gitp vige cho Trudmg phong, gitp trudng phang
quin 1y cm:g tie hién tdp va chiu trach I'Ihlt,l'rl trrde Tricmg
phing vé nhiém vy dugre phiin cong,

2. Hing ngdy lim cdng tac bmn tap van ban, bam: hinh céc
chuong trinh do phéng vién cia phong sin xuft trude khi
chuyén cho hl}l ddng duyét phit song.

3. Duvét dé tdi; tham gia sén xual cic chuong trinh theo sur
phin ¢éng va cdc chuong trinh 46t xuft. Phy trach chuyén mue
Hop Thu Truyén Hinh, L|'1[1.J trach nhigm xir ly don thu, tiép
khdach, xic minh, chuyén dom the, trit 1od ban xem Dai

4. Hudmg din nghiép v vé Iinh vire chuyén mdn cia b phan
duoe phin cdng quan Iy,

5. Lam cic bio cdo, thong k& cua by phin duge phin cong
quan Iy,

6. Thuc hin mt b nhidm vy khde khi dirge Trirgng phong
phin céng; thay mit Trueng phong dibu hinh phong khi
Trudmg phong viing mit va c6 iy quyén.

LTrinh d

1.4, Yéu ean vé rinh 49 dio tao vé kidn thice bé 1 VR

- 'T61 nghi¢p Pai hoe trér [én cic chuvén nganh phi hop vai
nednh, linh vie eong tic.

- €6 bng trung cip 19 ludn chinh i hode trong direng trdr
lén.

- Co trinh dg QLNN ngach chuyén viln va twong drong e
lén

- C6 ehimg chi bdi dudng lanh dao, quéin 1y ¢dp phong vi
tuene diong (sau khi bo nhls.m)

- L0 trinh dé tin hoc, ngoal ngir vi chir

ng chi boi dirdmg Ichdic dép img hang chire danh nghé nghiép
hién giir,
1.2. Cde yéu edu khde
- Niim vitng chii trrona, dwong 16i, chinh séch cia Ding,
phap luil cia Nhi nude va cie viin bin quy pham phéap luit
v& Iinh vie cong tic lién quan dén cong viec cia phing vii
phén vige dirge ziao;
- Am hiéu duge tinh hinh ctia dja phong, dit nude dé phuc
vu cho ¢fng 1d¢ cia minh;
- Hiu biét VE: nghiép vu quan ly cia Iinh vue chuyén man,
chuyén ngénh lién quan dén céng vile cia phdng va phan
vige dtrg'{' aino,
2. Nang lq,rc, k¥ nang
- Kha nang nzhién ciru, hrang diin va 6 chire trién khai thye
hign cdc viin bén cin cdp trén ciing nhu tham muy, dé xuit
cde chuong trin, lké I1ua:.h cone tic lign quan dén cong viée
ciia phing vi phin viée duge },Iim,
- Nang Iye quan Ii, diéu hanh, phoi hop, 16 chire v zidm st
mdt 50 hoat ddng eia Phéng theo nhiém vu duoc Trudng
phong phin cong:
- Niing lyc phén tich, tbng hep, ném bt tinh Wik, phat huy
duge tri tué n'ip Ihc ciia vign chire, nhin vién wong Phong.
- K¥ niing giav tiép, tng, xir

h} niing X0 1§ tinh hudng
- K§ nang lam viée déc lip va lam viée theo nhom
- K§ ning soan thao vin ban

Chuyén vién
hodfie twong
dirnng




Phi phdng plig |
trich edng tic
phang vien

L. La nawsi ziap vice cho Trudng phong, gitp wuong phong
dusin Iy edng tac plmu LN va Lh.u 11..;!: nhicm trude Irercmg
phiong vé IIILID‘III v duge ph.m conge.

2. Lip ké hoach sdn xudt va phdt song cde chuydn mye. phang
su, phim cia thing. Bing ki quay p]um va xe hing naiy cho
phing vién,

3. Duy@t dé tai; thyre hign san xuft cic chuong teinh theo sir
phidn edng cila Trirdmgz Phong va cde chuang trinh dit xudt.

4. Trao doi voi cie ebng tde vien 1 phang vién cic phong
trang Dai vi chng tic vién bén ngodi df don dbe sin xuit
chuong trinh, nhie nhé g nghifr thu, ldy viin ban __.

5. Hudng diin nghiép vy vé linh vye chuvén mon eoa b phin
dugre phiin cong quan [y,

6. Lam chec briu cio, théng ké cia bo phén duoe phin cdng
quin lv.

7. Thyc Jm,n mét sb nhigm vy khac khi duge Trudng phong
phin cong; thay mit Trudng phong diéu Tinh phlllmsJ khi
Truromg ph-&mﬂr v:mg ML v cd v quyén,

L rinh o
dol. Vi gdin v grinh G T g ver Kidn Hinte b KT R
- Tot nghiép Pai hoe 1rd 180 el chuyén nganh phi hop vei
ngdnh, linh v um‘r L.

(.dl h"in" trung cip 1y ludn chinh tri hoiic wrong duong trd
1&n.
- €6 rinh d0 QLNN ngach chuyén vién vi tuong dwong trd
Ién
- Co chimg chi bi didng 1anh dao, quan I¥ cip phone va
tong duong (sau khi bé nhigm)
- €6 trinh d6 tin hoe, ngogi nzd v chang chi bai dirdng
khic dip g hang chic danh nghé nghiép hitn eit
1.2, Cievén edn ih;frc
- Nam vimg chii truong, dudne 181, chinh sdch ciia Diang,
phap luat cia Nha nurée v cac viin bin quy ph"im phip |L|'1I
veé linh vyc edng tac lién quan dén cong viée clha phong v
phin vige duge giao;
- Am hi¢u duge tinh hinh cvia dja phvong, dit nuge dé phue
vucho cong tic caa minh;
- Hiéu biét vé nghié e v quidn Ly cia finh viee chuyén mon,
chuyén nednh lién quan dén ebng vide cia phang va phin
vice duoe mao,
2. Niing lye, k¥ ning
- Khi nang nghién e, huéng din va 1 chire trién khai thire
higén cic vin ban clia {.ip trén cing nhur tham muu, dé xudt
ehe ehrong trinh, ké hoach efing tAc lién quan dén cong vide
ctia phong va phin vige duge giao:
- Naing lwe quan i, didu hanh, phéi hop, té chite vi gidm sit
mét s hoat déng cia Phong theo nhiém vit duge Tredng
phq\nn phin efing:
- Niing lue phin tich, tong hop, ndm bat tinh hinh, phét huy
dhurgre 1 (Ug 1ap the cia vién chiie, nlifin vién trong Phone,
- Ky ning giao tiép, tmg xi
- K¥ niing x(r Iy tinh hudng
- K¥ ning lam vigce die lp va lam vige theo nhom
- K¥ nang soan thio vin bin

Chuyven vien
lisighe tramig
duong

4,12

Pho trudng
phing Thé hi¢n
(phu trich
cing Gie Quay

phim, dao diﬁll}

1. Gilip viée cho trirging phong, phu trich vide quan ¥ bp phén
Quay phim va Dao dién

2, Xy dung ké haach vl phért 1 ién linh vue chuyén mon déi
Vi bé phin Dao didn -Chay phim,

LTrinh a

1.1, ¥éu cduvé trinh do dio taw va kién thire bé e

- Tt nghiép Dai hoc tra én cic chuyén nganh phi lop wdi
ngdnh, linh vire :.l_mu tac.

- €4 bing trung clp 13 udn ehinh tri hodc luuug duong trg

Chuvén vién
hogc twong
duong

4



Fidm tra, ginm s vige thee hidn cie quy dink ey ché da
ban hanh doi v ba phan Dao didn-Quay phim. rham i
tnmn z pl]nr‘u trong viée xay durﬂ rn s, bo alng gag Ly
trinh |}iw| hop khi thue hién ede chirong trinh truyén hinh phi
s56ng trire Giép, gidn Litp theo nhitng thay déi trong thye 1é.

4, Tlep nhin phidu véu cu phul hesp sin xudt eia ede khbi ndi
dung dé ién lich men cnn; cong tac quay phim va dao dién
héng ngay, hang win; phéi hgp sin xuat véi khdi néi dung va
b ph‘,.in hanh chinh (13 xe).

3. Bio cdo cho trudng F|'I{ll'.|“’ ket qui hoat dane hang tuin,
hang quy cua b phan Dao dién -Quay phim: [ung hop théng
tin, tinh hinh thye hign cdng tac phdi hop, d& xudt kién nghj doi
vii nhiém vy duge phin cong phu trich.

6. Huéng din nghi¢p vu vé linh virc chuyén mén ciia b phin
Dao dién -Quay phim.

7. Phu trach ra sodat diém dinh mie hang ngay vi chim diém
dinh mire hang thing cho bd phin quay phim,

. Thue hign céc phigm vy khac do Truomg phong phin céne,
Thay mat truémg phong Xir ly cde viéc cta phong khi trudmg
phang di viing va co oy quyén.

[a.

- O trinh dd QLNN ngaeh chuvén vidén vi tuong duong e
IGn

- 26 ehiimy chi b dirfma 1anh dag, quan Iy a‘;;"ip phing i
wrong duong (suu khi bo nhiém)

= Cd rinh dg tin hoc, ngoai ngtr vit chimg chi béi rlLrE!'ng
khie dap (g |‘|£!|1L. chire danh n"he nghip hién gil,

1.2, Ciie yéu viu khde

- Niim viing chi trirong, dutmg 161, chinh sdch ciia Dang,
phip ludt ciia Nha nude vi cac vin bin quy p}mm phip fud
vé linh vire eéng tie lién quan dén céng viée caa phong va
phf{n viée duroe piao;

- Am hiéu diroe tinh hinh caa dja phuong, dit nude dé phuc
vu cho elng tac cla minly

- Hiéu biét vé nehiép vu quan 1y cia linh vue chuyén mon,
chuyén nganh lién quan dén cong viée cia phong va phin
vide duye ginoe,

2. Ning lype, k¥ niing

- Khi ning nghién ct'ru. ]1um’lng din va 16 chire rién khai thye
hién cde viin bin cia cfip trén ciing nhir tham mur, dé xudt
cac chuong trinh, ké hogeh cing e litn quan dén cong viee
clia phhnn va ph:m vige duge ginog

- Néing Iue quan If, didu hinh, phdi hop, 16 chire va gidm st
mdi s% hoat d{rng cia Phong thea nhigm vy duge Truong
phiong phin cong;

- Niing lyc phan tich, tdng hop. nim bit tinh hinh, phit huy
durge trf tug tip 1I1v;. cla vién chire, nhin vién trong Phang,

- K§ niing giao tiép, (ma xi

- Ky ndng xir Iy tinh hudng

- K¥ niing ldm vidée dde 1ap va lam viée theo nhom

- K¥ ndng soan thaa vin bin

4.13

Phé tridng
Phing Thé
hi¢n {(phu trich
cing tic Phat
thanh vién)

1. Giup viéc cho trudng phong, phu trich viée quin 1§ bé phin
P'hit thanh vién

2. Xy dyng ké hoach v¢ phat trién linh vue chuyén mén dbi
vii b phdn Phat thanh vién.

3. Tu.]:- nhiin phiéu yéu cdu phédi hop sin xudt cia cac khii nai
dung dc [én lich phin eéng cong tic pluit thanh vién hing ngiy,
hang tudn; phoi hep san xudt vai kiibi nbi dung

4. Kiém trit, gidm sdt vige thye hign cac quy dinh, quy ché da
ban hanh déi v&i by phan Phat thanh vién: tham n tnrdng
phéng trong vide xiy dung, ra sadt, bd sung cac quy trinh phéi
hep khi lln_n. hién ciic chirong trinh truvén h||_1||| plit sing trire

L. Trinh dd ) .

I 1 Yéu cdu ve irinh d@d dao tao va kién thire b tror

- Tét nghi¢p Dgi hoe trér 1én cac chuyén nganh phi hop vai
nganh, linh vire cong tic,

- C6 bing trung cdp Iy ludn chinh tr hodic twomg duong i
1én.

= Co trinh df QLNN nzach chuyén vién va wrong duong trg
lén

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dgo, quéan 1¥ ¢dp phong va
twremg dwong (sau khi i nhidm)

- Cé trinh d6 tin hoe, neoai nei v chimg chi boi dudmg

Chuyén viin
hodie tirong
duong
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tidp, giin tidp theo nhime thay doi frome fhre 16,

5. Bao i cho trudmg phng kél qua hoat déng hiang 1uan,
héng quy cid ba phan Phit thanh vién: ong hep thidng tin. tinh
hinh thue hign céng tie phéi hop. dé xuft kién nghi dbi vii
nhigm v duge phan céng phu trach,

6, Hidmg dan nghiép vu vé linh vire chuyen mén cia bd phin
Fliat thanh vién,

7. Phy twich ra sodt diém dinh mic hang ngiy va chiim diém
dinh mirc hiang thing cho bd phin phit thanh vién,

| 8. Thyre hién ede nhi¢m vy khiic do Trune phone phin cong;

thay mit trudng phong xir Iy cdc viée cia phong khi trircme
phong di ving va ay quydén.

khae dap dmg hgng chie danh nghé nglinip hign i

1. 20 Cde v can ke

- N vikng chil urang. dudmg 1o, chinh sdeh cou Ding.
phiip lugt cia Nha nuge va cac van ban quy pham phap ludt
v linh vyre céng tae lién quan dén cdng vide cia phong va
phén viée duge gian;

- Am hiéu duge tinh hinh ctia dia phuong, ddt nude dé phuc
wit cho céng tée cla minh;

- Hiu biét vé nghiép vu quin 1y eila Iinh vire chuyén mén,
chuyén nganh Lién quan dén cdng viée ciia phong vi phin
vide durre giao,

2. Niing lwe, k§ niing _

- Kha ndng nghién ey, hudng din vi to chivc widn khai thure
hign cic van ban ciia edp 1o cling nhur tham muu, dé xudt
cic churong trinh, ké hoach cing tac lién quan dén cone vide
cha phong va phin viée duge giao;

= Nang lue quan 1i, didu hanh, phdi hop, 14 chire va srim sil
mot 50 hoat dong cita Phong theo nhiém vu dirge Trudng
phong phin céng:

- Niing lye phin tich, téng hop, niim bt tinh hinh, phat huy
durge tri tué tp the cia vién chire, nhan vién ong Phong.,

- K¥ ning giao tip, ing xi

- K¥ ning xr 1y tinh hudng

- K¥ nang lam viéc dje lgp v lam viée theo nhém

- Ky nang soan thao vin ban

4.14

Phé truong
Phing K§
thudit SXCT
(phu trich
cing tie ki
thudit tién kv
bii im)

L Li nguti gidp vige cho Truong phang, chiu trdch nhigm
truge trudng phong vé todn by hogt djng, chit hrome, hidu qui
cdng tde cia bé phin Tién kY va B4 am..

2. Tham gia trire tiép san xudt; xay dung cong tic hang nuin,
thing, nam; phin ¢ong nhiém vu ey thé cho cic vién chire, nlin
vién trong phong, ki¢m tra, don déc viée thire hién nhigm vu
duge phin cong bao dim ké hoach, théi gian va chit lremg,
cing viéc.

3, Nghién ciu h@ thing, tim hidu céng nghé, thidt bi pht
thanh truyén hinh méi, Quan 1%, lkiém tra tinh trang thiét bi ky
thuit va céng viée caa b phin tién ky, bd am; tham gia xir 1y,
st chita todn b thiét bj ky thudt do phong quin 19

4. Thiee hign vige chdm diém dinh mite hang thane

3. Thye hign cdc nhigm vu khac do Trudng phong phin cong.
Thay Trudng phimg didu hanh hoat dong coa Phong khi
Trioma phong di viing va duac s iy quyén,

LTrinh d§ ) )

1.4, Yéu cdu vé rinh dp dbo taova kien thite b e

- Tt nghiép Bai hoe té 1én cde chuyén nzinh phit hop voi
nzinh, linh vire cong tic,

- C6 bing trung cp 1¥ luan chinh tri hoje wrong dwong tra
lén,

- Co trinh dd QLNN ngach chuyén vién v wong drong ted
Ién

- Co chiing chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cap phing va
twong duong (sau khi b nhigm)

- C6 trinh g tin hoe, ngoai ngtt va chimg chi bbi dutne
khde dap (mg hang chire danh nghé nghiép hisn gid.

1.2, Cde yén edu khdc

- Nim vimg chi truona, dudmg 181, chinh séch ciia Dang,
phdp ludt coa Nhi nudc va cic vin bin quy pham phap luit
vé linh vue cOng tie lign quan dén cang vige i plidng vi
phiin vige duge ging;

Chuyién vién
hodie trong
duong




| i il dueg tinh lishocaa dja ||[;-.4_c1.-|1___-__\-!-;]-[ e di (ihuae
v cho eang e cia minh. |
- [idu bidt v nghidp v quan 1y cia ok vire ehiuyEn mon.
chuyen neanh lién quan dén cons vide cia phang vi phin
vige dirge ziao,
2. Nang lwe, ky niing

- Khil niing nghién ciru, hudng diin v 1d chie trién khai thye
hién cic vin ban evia cap trén ciing nhu tham muu, dé xugdl
cie chirong irinh, k8 hoaeh cang the [ién quan dén ¢ong vide
et phong vi phﬁn vige dugre 2 giag;
- Nang lue quan |i, dien hanh, phdi hgp, té chire va giim sat
méit 6 hoat t]{mg etia Phong theo nhiém vy duge Trudmg
phéng phin cdna
- Wing lre phin :f:,h tng, hop, ndm bit tinh hinh, phét huy
duge tri tud ldp tim ctia vign chire, nhiin vién trong Phang,
- ['L'_',l' nang 'Iiiﬂ 1I'Ei3 IH"I“ xir
- Ky nang xl'r Iy tinh huéng
- K¥ ning lam vide dc 1ip va 1am vite theo nham
- IX¥ nding sogn thio van bin

Phd iruiing . L& nguai giap viée cho Trudng phong, ch[u trich nhiém | 1.Trinh da Chuyin vién
Phing K¥ truge truong phong Ve toan b haat déna, chér Iwremg, hidu qui | 1.7, Yéuw can vé trinh da dde tao vi kién thite bé g hodc tuong

thudt SXCT | edng tdc ciia bo phﬂn Hau ki. - THt nghiép Byi hoe rdr 16n ede chuvén ngianh phil hop v duwang
(plu trich 2. Tham gia true l|ep san xwit; xay dung céng tac hing tudn, | nginh, linh vire cong tic.

chng tae k¥ théng, nam; |J|1-JI1 cong nhi¢m vu cu thé cho ede vién chire, nhin | - Ca bane truna cap 1Y ludn chinh trj hodc tuong duong trd

thudit hiiu k¥) | vién rong phong, kicm tra, dén dée vide thie hign nhiém vu | 12n.

dwge phin chng bao dam ké hoach, thoi gian vit chil luomg | - Ca trinh 45 QLNN ngach chuyvén vidn v tuong duong rd
cong viec 1én

3. Nghién ciu hé théng, tim hiéu cjng nghé. thidt bj phat | - Co chimg chi bi dirdng linh dao, quéan 1y cip phong vi
thanh truyén hinh méi. Quan I¥. kiém tra tinh trang thiét bj k¥ | trong duong (sau khi bé nhiém)

thuit va edng viée cia b phin hiu ky; tham gia x{ |y, siia chifa | - C6 trinh 46 tin hoe, neoai ngil vi chitng chi bai dirtmg
toin b thidt 1 b k¥ thudt do phéng quan ly. khiie dap ung hiang chire danh nghé nghip hién gii,

4. Thuc hién viéc cham diém dinh mire hing thing, 1.2, Cac yéu e khde

5. Thye hién cae nhigm vu khac do Truéng phong phin céng. | - Nim vimg chi truemg. duimg loi, chinh sach cua Béng,
Thay Trudng phong diéu hanh hoat dong cua Phong khi Trwdug phip luit cia Nha nude vi edie viln bin quy pham phap lufdt
phéng di ving va duge sir ty quyén. vé lTnh vye ¢lng 1ée lién quan dén cang vige cia phing va
phin viée duge giao;

- Am hieu duoe tinh hinh cia dia phuong, dfit nude dé phye
v cho cing tae cia minh;

- Hidu biét vé nghigp vu quin 1y ctia finh vire chuyén mén,
chuyén nganh lién quan dén céng viée eta phong va phin
vige duoc gino.

2. Niing lye, k¥ niing




4.0

Pl phimg K§
thuat Truyén
dan Phit song

— —ir

Foha aing nehifn con, hudng dan vis o ehire trién |.|' al g
hien erie vin bin e chp teén eling ahur tham n. dé suit
ciie chueng rinh, ké hoach cf Ong tiac lién quan dén cong vice
e shdng vis phan \r'Jg.L. diroe gian;

- Nang lyc quin 17, didu hanh, phoi hop, 1 ehire va giam sit
miil sﬁ hoat dang cia Phong theo nhidém vu duge Trrdng
phang phiin cong;

- Wianz lue phén tich, Ion-‘- hup, nim bilt tinh hinh, phat huy
dinge (i tug 1.’&11 Ihf. eua vién chire, nhin vién trong Phong,

- K¥ ning giao l[t‘p, {mg x(r

- K¥ ning xir Iy tinh huﬁhng

= K§ mang lim vie doc lap va lam viée theo nham

- K¥ niing soan thaa van bin

I. L& ngudi giip vigc cho Truong phong, chiu trich nhigm
trudre trudmg phong vé linh vire edng tie duoc phin céng.
2. Phiin cong, dicu hanh v van hinh hé lllmw Tong khing
ché, theo dai tin hiéu sone KTV trén cde hgng tdng phit séng.
3. Tham gia cic ca kip truyén din tin hiéu trong cdc budi |dm
mwen hinh tryc Lu.p

Té chire, phin cong va dmu hinh efing we bao tri bao dl.rﬁ'ﬂg
\rﬁ sira chifa, kiiic phue sy cd: Hé thing thiée bi Téng khang
ché, méy phat thanh, may phét hinh, va cdc thidt bi dién, dign ta
lkhie do phong quén [y theo djnh ki hoge dotL xudt.
5. Ph&l hep vii Phong K9 thuit SXCT trong viée két ndi mane
san xudt- phit s,
6. Thye hign eac nhi¢m vy khic do Tririmg phong phén cong.
Thay Trudng phong diéu hanh hoat d:j&mr ciia Phong khi
Trwdng phang di ving va duge sy iy quyén,

LTrinh dj

1.1, Yéu edu vé trinh d6 déra tao vi kién thie bé tr o

- Tét nghiép Bai hoe tro én e chuyén ngdnh phi hop véi
nzinh, Tinh vire cong tic,

-CH hﬁng trung ¢ap 1y lugn chinh trj hodc trong duong tro
lEn.

- Ca trinh dd QLNN ngach chuyén vién vi trong dirong fré
lén

- Cd chimg chi bai dudng linh dao, quin Iy cip phong va
tiremg dwong (sau khi bo nhiém)

- Ca trinh 4§ tin hoe, ngoai ngir vi L.hu‘ng, 1 chi bii dwomg
ke dap (g hang chire danh nghé nghiép hign siir,

1.2. Céde yéu céu khde

- Nam viing chit truena, dudmg 1], chinh stch cia Ding,
|Jl1a|: Judt cia Nha nurde va cie van ban quy pham phip lu.+1
vé Iinh vue ofng tic lién quan dén cong viée cia phong vi
phiin vige dirge giao:

- Am hiéu duge tinh hinh cua dia phong, dit nudge dé phige
vt cho can;: t:iic ctia minh;

- Hiéu bigt vé nghigp vu quin 1y cda [inh vye chuyén mon,
chuyén nganh lién quan dén cdng vige cia phong va phiin
vige dugre giao.

2. Ning lye, ky nang

- Khi nfing nghién ciy, huéng din va td chire trién khai thye
hi¢n cdc viin ban cua cip trén ciing nhy tham muu, d& xudr
cic churong trinh, ké hoach cang tic lign quan dén cong vice
cna phing v phﬂn vice duoe giao:

- Nanu lue quin 1i, didu hianh, phm hap, t& chire va iam sit
mét s hoat done cua Phang theo nhiém vu diuge Trudng

Chuyin vién
hadjc trorng
duwong




phing phin conoe:

- Nany lue pham tich, ne hop, ndm bat tinh hink, phit hay
duge (i tud @p hé eha vién chire, nhin vién trong Phong.

- K§ niing giao tiép, (mg xu

- K ning x(r Iy tinh huéng

- Kg nange lm vide dode Kp va lim viée thea nhdam

- K¥ néing soan thdo viin bidn




UBND TINH KHANH HOA

DAI PHAT THAZ

TRUYEN HINH

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Boc lip — Tu do — Hanh phie

PHU LUC VII

Bin mé ti cong viée va khung nang lye vi tri viéc lam
chire danh nghe nghiép chuyén nganh

(Bar hanh kém theo Quyét dinkh so O3/QD-PTTH ngay 10/11/2023
cua Dai Phat thanh vé Truvén hinh Khédnh Héa)

Tén vi tri viée

Hang chife
danh nghé

Ghi cha

STT ks MO ti etng vide ena vj tri viée im Xace dinh khung niing hre nghigp twong
trng
01 Bin tdp vien | * Nhiém vu: 1. Tiéu chuiin v& niing luc chuyén min, nghiép vy Hang 11

hang 11

M3 sé:
V.11.01.02

a) Khai thie, chii i 16 chite khai thdc cdc ngubn tir lidy, tai
ligu, tin, bai, dé i, kich bén, tic phim vin hoe theo dink
hirdng, ke hoach di duge phé duyér:

b) Nhiin xét, tuyén chon, bicn tép nhim néing cap chit lrong
r wréme, nghé thudt, khoa hoc; chiu trach nhi¢m vé noi
dung ban thao:

¢) Vidr va té chire viét tin, bai, 16i nai déu, & tya, bai phé
binh, gigi thidu chuyén myc do minh phu trach;

d) Thuyét minh vé chi dé tu wong, chi din céc véu ciu
trinh bay k¥ thudt, m$ thuit: theo doi qud rinh dan dung.
sin xuﬂt:

d) Viét noi dung tuyén truyén, quing b, tip hop, phin tich
¥ kién, dir lugn cia nguii xem, ngudi doc, npwdi nghe,
ngudi phé binh v& ndi dung va hink thite cic the phim, bai
viét thude linh vuc duge phin cing, dé xud bi¢n phdp xir [v:
e) Tong két chuyén mén nghiép vu: xay dime churong trinh,
1ai lidu va 16 chire huémg din nghigp vu cho bién tip vién
hang thap hon,

a) Nam vitng dudmg 161, chi truong, chinh sdch ela Dang va phip
luzit cia Nha nudc vé linh vare chuyén nganh; nhimg thanh tuu
moi, cic sy kign quan trong cia dii séng chinh ti, kinh té, xa
hii;

b) Thanh thpo vé nehiép vu chuyén nginh; am hidu cic vin dé vé
kinh 1, x4 héi. viin héa, nghé thuat, cong nghé va vin dung 6
hiéu qua vio viée bidn tap:

¢} Co k¥ nang sit dung cong ngh¢ thing tin co ban, sir dung diroc
nzogi ngd hofie liéng dan tde thicu sé theo véu chu cia vi tri viéc
[&m,

2. Tiéu chudin vE trinh d§ dao g0, bdi dudng

a) Co bing 15t nghiép dai hoe o 1én nganh bio chi, xuit ban.
Trudmg hop o6 biing tét nghiép dai hoe khic nganh bdo chi, xuit
ban thi phai c6 chimg chi béi dudng vé nghiép i bio chi, xudt
ban do co sé ddo tao 6 thim quyén edp hogc co béng bt nghiép
cao dang, trung cip nginh bao chi, xuit ban:

b) €6 bang (6t nghiép wung cép 1§ ludn chink ti hoic cé gify xdc
nhin trinh dg 1V ludn chinh tr wromg dwang trung cip 1y ludn




chinh i tny fén do oo qlr an co thim I.]ll‘ﬁ't.l'l Lrl[‘i tripae. ngay

OR202 1,

¢) o {;h[mg chi boi duong theo ticu chudn chie danhinghé
nghiép vién chiic chuyén nginh bién tdp vién hodc b chimg chi
lénh nghé bifn @p vién (ddi vai bién tdp vién [inh vuc xuat ban).

02 Bién tap vien | * Nhi¢m vu: 1. Tiéu chuiin v& ning lue chuyén man, nghip vy Hang 111
hang 111 a) Khai thie, 8 chite cie ngudn ur licu, 1ai lidu, tin, bai, d& | a) Nam vimg duimg Icfli. chir ruong, chinh sach cia Bang va phip
Mii &b 1, kich ban, tic phim vin hoc theo dinh hudng, k& hoach | ludt cia Nhi nuoce vE [inh vue chuy@n nganl; nhimg iln‘mh1 luu

V.I1.01.03 dd duoe phe duyet: méi, cac sw kién quan trong cla dii sbng chinh t, kinh &, xa
: : : hoi,

b) Nhin xét, bién tip nhim ndng cao chir lremng T twong. i ) - .

nghé thudt, khoa hoc: chiu trach nhigm vé n6i dung ban | b) €6 hiéu biét cac vin de ve kinh te, xa héi, van hoa, nghé thujt,

thao; cong nghé vil van dung o hidu qui vio vice bién tp;

c} Chon, viét tin, bai, 161 noi diu, gigi thigu chuyén Muc do | ¢) C6 k¥ ning sir rhm-- cdng nehé thong tin co ban, st dung duge

minh phy tréach; ngoai nglr hofc tiénz din Lpe thidu sé theo véu can cia vi tri vide

4 5 u - 3 s . & 13
d} Thuyét minh v& chia d& tr trema, chi dan cie yéu ciao b, o )
winh bay k¥ thudt, m$ thuit; theo ddi qua trinh din dung. | 2. Tiéu chufin vE trinh db diao tao, hii dudng
5 £ -

08 FURE i a) Co biang 16t nghiép dai hoe trér 1€ nganh bao chi, XUt ban

) Chudn bi ndi dung tuyén truyén, quane ba, quing céo, tip | Tritmg hop cé hing tot nghigp dai hoe khic nganh bio chi, xuat

hop, phan tich ¥ kién, du ludn cla ngudi xem, ngudi dpe, | bin thi phai ca chang chi bbi dutig ve nghiép vu bio chi, xudt

ngwéri nghe, ngwdi phé binh vé néi dung va hinh thire céc tie | bin do ¢o s¢ dio tao ¢6 thiim quyén cip hofic c6 biing tot nghiép

pham, bai viét do minh bién tip. cao dang, trung cip ngadnh bdo chi, xuit ban;
b) C6 chimg chi bbi duding thea titu chuin chire danh nghé
nghigp vién chirc chuyén nginh bién 1dp vién hode cb ching chi
liinh nghé bién tp vién (doi v6&i bién tap vién fnh vire xuat bin),

03 Phéng vién * Nhigm vu: 1. Ti¢u chufin v& niing lye chuy@n mbn, nghiép vu Hang I1
hang I 7) Xdy dung k& hoach, dé cuomg, phat hién néu chi dé tin i) Wi vimg duimg Im chil trrong, ch||1h s.'u:h chi 1h|, nghj quyét
M sb: bai theo phin cong; ciin Péng va phip it Nhia nirde vé che vin dé déi n6i va doi

V.11.02.05 ngoai lién quan dén nhiém vy duge phin cong; hiéu biét vé tinh

b) Té chire thue hién v viét, chup anh, quay phim tin, bai
dat chit hrgng kha vi chiv trich nhiém cd nhin vé the phim
biio chi cia minh;

) Phit hién vd 88 xuft duoe ede vin d& dé xiy dung ké
hoach bién tip;

d) Viét bai binh ludn cé ndi dung pliie tap;

d) Tham gia bién soan chwong teinh, tai lidu va 1§ chire

hinh kinh té, chinh trf, xa hoi trong nurde va thé gisi;

1) Thinh thgo vé nghi¢p vy chuyén nganh; thye hién ed hidu qué
nhiém vy theo quy dinh cda phédp lujt vé bao chi v cde quy dinh
cin phap lodt khic oo lién quan;

¢) C6 k§ niing sir dung céng nghé thong tin co ban, s dung duge
nzoai ngl hede tlfnfr dian tge thiéu sd theo yéu cAu ciia vi tri viée
[4m.




hurdmyg din nu]m 1wl chio phine vién Tt an thip hon:
|

) Tham gia chudn bj ndi dung va trao déi nehiép vu bao chi
trong nudc va ngodl nudc,

2. Tiéw chuiin vé trinh @§ dao tao, bdi dudng

a) Co bing tér nghigp dai hoe tra 1én neinh bida chi. Truwomg hop
ch hi‘mg 16t nghi ep dai hoe khde nganh bdo chi thi phai ¢6 elumpe
chi bm dudng ve nghiep vu bio chi do co so déo Ao eh thim
quyén cdp hode ¢o ban& téit nghiép cao dang, trung ¢ip nganh baoe
chi;

b) C6 bing (0t nghiép trung clp Iy ludn chinh tj hode c6 gidy xic
nhan trinh d§ 1y ludn chinh trj tvong diwong trung ¢lp 1y ludn
chinh trj wrd 1én do co quan ca thim qu‘é

09/7/2021;

c} €6 chimg chi hoi dudmg theo tidu chudn chic danh nghe
nghign vién chic chuyén nginh phéng vién,

n cdp tude ngiy .

04 Phang vién * Nhi¢m vy 1. Tiéu chuiin vé ming lire chuyén mon, nghiép vy Hang 111
igng T a) Xy dymg dé cwong, thire hién viét tin, bai theo phan cong | a) Niim duoe didmg 16i, ehi truemg, chinh sach cua Dang v phap
M3 si: vil ]llr(mﬂ dén cia truong ban bién tip; luat ede Nhi nude I|En quan dén nhiém vu duoc phiin cong; ndi
ek Rz, b) Viét, chup &nh vi quay phim cic loai tin, phéng sy, didu dung ciia phap luat vé bio chi;
tra ¢o n0i dung phirc tap trung binh va chiu trich nhiém ¢4 | b) Thinh thao vé nehifp vu chuyén nganh; thye hién cd higu qua
nhan ve tac phim béo chi ciia minh; nhi¢ém vu theo quy dinh cia phip ludt vé bao chi va edc quv dink
¢) Tham gia chudn bj npi dung va trao doi nghi¢p vu bio chi ey phnp bt ehdo e 1ign: quen.
trong nirdie v neoai nirde, ¢) Co6 k¥ niing sir dung cong nghﬁ théng tin cor ban, sir dung dugc
ngoai ngit hodc tifng dan the thidu so theo yéu ciu ciia vj tri vige
lam.
2. Tiéu chudn v¢ trinh dj dao tao, hii tuing
a) Cd biing t6t nghiép dai hoc trir 1én nganh bao chi. Trudng hop
c6 bing 6t nyu;-p dai hoc khic nganh bao chi thi phdi ¢6 ching
chi b6| dutmz ve nghiép vu bio chi do co s ddo tao ¢é thim
quyén cip hodic c6 bl‘un“ tor nghi¢p cao ding, trung ¢ip nganh bio
chi;
b) Cd chimg chi bdi dudng theo tiéu chudn chire danh nahé
nghicp vién chu‘c chuyén nganh phéng vién.
05 Bién dich vién | * Nhiém vu 1. Tiéu chuin vi nding lye chuyén mdén, nghiép vu Hanz 11

hang H

Ma si:
V.11.03.08

a) Liip ké hogch dé tai, tin, bai duce giao:

b) Té chire vi dich cdc thé loai ¢6 ndi dung phire tap thude
cae Iinh vue chinh tri, x3 hdi, quin su, khoa hoe, k§ thuat,

a) Nﬂm vitng dirimg 16i, chii truong, chlnh sach, chi thj, nghj
quydt cia Ding vi phap lufit ciia Nha nurée vé cic vin dé déi noi
vi déi ngogi ¢o licn quan dén ndi dung duge phan cong bién dich;
cde quy dinh eda Ludt Bao chi, Lufit Xufit bin vi cic quy dinh

=3




lih t&, viin héw, vin nehe:

<) Chi dan, thiwydt minh cde wéu L"J k¥ thudt, my thugt doi
vl cée foai hinh bio chi Imﬂc xuit ban phim:
d) Tham gia bign soan n0i dung chuong (rinh, tai ligu va b
chire huong din nghi¢p vy cho bién dich vién hang thip
hon;

d) Tham gia chudn bj ndi dung v dich cho cac cude hdi thao
vé nghi€p vy trong nwée va nurde ngodi.

et phidp ludr khac cd lién L, B

b) Thinh thao vé nghidp vu chuvén nganh, vé quy frinh nzhiép
v, quy phym k¥ thude, phuong phap bién dich, dich thodt, cic
thuit ngir, vin pham v vin phonz cia ngdn nei trong Iinh vare
bién dich;

¢} Am hiéu vé x@ hoi hoc, phona tue, tip quin, nhu cdu vi thi
hiu eia ban doe trong nude va nude ngodi;

d) C6 k¥ nang sir dung cang nghé théng tin co ban.
2. Titu chudn vé trinh 44 dao tao, bbi dwing

a) Ca Imnu it nehiép dai hoc ngoai ngll wé lén, Trutme hop ca
bang tét nghiép dai hoe nganh khde thi phii co ching chi ngoai
nair trinh di twemg :Ilrm:" bic 5 khung niing lye ngogi nair Vig
Nam tri 1én phis hop v6i vi 1 vide iam;

b) Co bang tdt nghiép trung cdp 1y ludn chinh trj hofie e gidy vde
nhin trinh d ly ludn chinh r] wong dwong trung ¢ép Iy ludn
chinh trj ¢ 1én do co quan ¢6 thim quyen cip trude ngay
09/7/2021;

¢) Co chimg chi bdi dufmg theo tidu chudn chire danh nghé
nghiép vién chire chuyén nganh bign dich vién.

06

Bién dich vién
hiang 111
M3 si
V.11.03.09

* Nhicm vy

a) Dich viét nhitng t!lé loai théng thudmg nhur tin, bii, nién
bicw, wromg thudt, tidy phdm, sich dam bio duge ndi dung
nguyén ban va chju trach nhiém e nhin dai vai ban dich do;

b) Dich phue vu cho edng tdc chuyén mébn theo véu ciu cla
Corquan.

1. Tiéu chuin vé ming lue chuyén min, nghitp vy

a) Nam duge duong 161, chir triong, chinh sich ciia Bang va phip
ludt ciia Nhil nudc lién quan dén nhiém vu duoe phin cong; cic
quy dinh ctia Luft Bdo chi. Ludt Xuét bian va cac quy djnh cua
phip lugt khic co lién guan;

b) Néim vimeg nghigp vu chuyén nganh; vé quy trinh nghiép vy,
quy pham K¥ thudt bién dich, phuong phédp bién dich, dich thudt,
cdc thudt nglt, vin pham va vin phong ciia ngdn ngir trong linh
vire bién dich;
¢) Niim dugre phong tuc, tip quan, nhu cAu vi thi hiéu eda ban doc
trang nudc va nuede ngodi;
o) Cd ky nding st dyung cong nghé thong tin co ban.
2. Tiéu chuiin vé trinh 4§ die t0, bii dudng

a) Co L'-’ﬁntr 18t nahiép dai hoe ngoai ngir tro lén. Tnrtmyg hop ¢6

biing 16t nghiép dai hoe n aanh khic thi phiai of ehimg ch: ngoai
ngir trinh di twong drong biic 5 khung niing lye ngogi ngir Vidt

Hang 111




Nam trar [én hode ¢d chimg chi tiéng ddn tde thicu sb phi hop viri
Vit vide Hmg

by Co chime chi boi dutng theo tidu chudn chie danh nghé

nghiép vién chire chuyén ngdnh bién dich vién.

07 Pao dién * Nhigm vy L. Ticu chudin vé niing lye chuyén mbn, nghiép vu Hang 11
".'Ill"'r‘:_'“ I'[}n" a) Dénh gid, phan tich, xir 1y kich ban: xdy dung v d6 dao | a) Nim vii ng dutmg 161, chil truong, chinh sach, phap ludt cua
e d!en kich ban phén canh; chon dién vién, cong tic vién: sun Dang vi Nhi nuoc vE [inh vye chuyén nginh; ede su kién chinh
M so: tam tu liéw, @i liéu cdn thig phve vy L]lu vidge din duny tie | i, x4 hai quan trong; cac thanh u? van héa nghé thuit & trong
V.11.04.11 phén: nirde v thé gidi;
b) Xdy dung ké hogch, dé ra bign phap tién hinh dan dune. | b) Thinh thao vé nghigp vu chuyén nganh; v cac logi hinh viin
SAN XUATL; hpe nghé thudt; dic trung va dic diém cda mon nghé thudt két
hop, cac mén khoa hge k¥ thudt ed 1ién quan: vé xa héi hoc vi
¢) Chi dao din xuit cua didn vién, huémg din céne ide vién i v AR i t ’
Vil '[!hn: hop vail nhitng nguoi 6 lién quan nhim m&ng, nhét van cfymgcﬁ hiéu qua vao vife xiy dimg hinh trong ngh thids
¥ do sang o dam bao quy trinh hoan thanh tic pham; c) Nam vitng ede quy djnh cia phsip ludt vé bio hé lao dong, ky
thudt an mén trong luygn tip, bicu dién vi edc quy dinh ecua phap
sljﬁ':"l:} chire trinh duyét, sia chila néng cao, ban giao tic Tuft khdc c6 lién quan:
d} €o ky niing sir dung céng nghg thémng tin e bin, sir dung duge
dJ Theo dbi hicw qtln . Bt s the phim sau khi dua ra ngogi ngit hoge tiéng dan tée thiéu sb theo véu clu cia vi tri vige
cong ching rfng i nham tiép tue ning cao, hoan thidn e i
phim: i
. - 5 A T
) Téng két kinh nghigm nhimg téc phim da din dyng va | 2+ T1eU chuln v trinh a3 dao tao, bii duang
khuynh hwéng nghé thuat; xay dung va hinh thanh tinh | a) C6 bing tét nghiép dai hoc tré 1n nginh dao didn;
1 =) b i ! ﬁ 2 & = x = Pl
hc'" nhi vé phong cich nghg thugt cia don v, b) €6 bing tdt nghigp trung cap Iy luin chinh tri hode L{l gidy xdc
g) Xby dung ngi dung, chuong trinh, tai lidu va 16 chitc | nhan trinh do 1¥ ludn chinh tri twarng mrcrng trung clp I8 ludn
hudmg dan ning cae nghiép vu cho dgo dién truyén hinh | chinh i tro [én do co quan ¢d thim quyén cip trude ngay
hang thip hon; lﬁp hudn cho didn vién; 0%/7/2021;
h) Tham gia chudn bi ndi dung cho cic cudic hoi thie nghiép | ¢) €& ching chi bbi dudng theo tiéu chu;‘in chirc danh nghé
vu chuy@n nganh & trong, ngodi nude nghiép vién chic chuyén nganh dao dién truyén hinh,
08 Bao dién * Nhigm vu: I. Tiéu chuin vé ning lwe chuyén man, nghigp vy Hang 111
tr:yﬁn ';::m a) Déanh gid, phin tich, xir ly kich ban: xdy dyng v dé dao | a) Nim duoc dutng 161, chir trwong, chinh sich phap ludt cia
ang E|ICI‘I Kich ban phin canh; chgn dién vién, cong tic vien; suu Bang va Nha nude vé linh vye chuyén nginh; edc sy ki¢n chinh
Ma si: ram nr liéu, tai ligu can thiét plue vu cho vife dan dimg tac | tr, xi hji quan trong; cde thanh nru v nghé thudt & trong nudc va
VL0412 ph&m. the gidi;

b) Xy dung ké hoach, @& ra bidn phdp tién hanh dan dung.
Sir xudl;

I) Thinh thao vé nghidp vy chuyén nganh, diic tnmg co ban va
die didm cuia cde mon nzhé thugt két ]|:_rp, kién thite eo han vé cic
miin khoa hoc k¥ thudt cé lién quan; vé xE& héi hoc va viin dung cd

e




¢) Chi dao dién xufit cth dién vién, hudng ‘|1r1 gone e vien

Vil |1Iru| hop vai nhitng ngwdi ¢b lidn quan nhim hnuu b
¥ do sing tgo, dam bio quy trinh hoan thauh tic [z

d) To chire trinh duyét, sia chita nidng cao, ban giaw tic
phém;

dy Theo dai hidu qui %3 hoi cua tic phim sau khi dua ra
cing chiing rong rai nhiim 1iép tue ning cao, hodn thién tic
phiim,

higu gud trong thye hidn nhiém va duoe phin cong:

¢) Nam dupe cic quy dinh cua phip lude vé bdo hé lao dong, k¥
thudt an 1oén wong luyén tip, bidu dién vi cde quy dinh coa phap
lufit khae eo lién quan,

) Co k3 nang sir dung cdng nghg lilUIIF:, tin co ban, sit dung duge
neoii nelt hofe titng din e thidu s theo Yl ¢ ciia vi i vige
lam,

2. Tiéu chuiin vé trinh d§ dio tao, bii duimo
a) Cé biing tot nghidp dai hoe o 18n nganh dao difn:

b) U6 chimg chi béi dudmg then titu cluﬂn chire danh nghé
nghigp vién chire chuyén ngiinh dgo difn truyén hinh.

04

PPhat thanh
vién hang 11
M3 st
VL1028

* Nhiém vu:

a) Tham gia bién soan tai ligu, ndi dung chuong tinh béi
dwdng nghiép va cho phit thunh vién hang durdi;

b) Tham ga xdy dung quy winh, quy pham nghiép vu, k¥
thudr eia cng tae phat thanh trén s0ng;

©) Doe, gidi thigu va dan |5 binh chinh xdc. thinh thao che
thé loai van bin véi chit lugng cao; sir dung ngdn ngir
chufn l|én" Viét, khdng Idn tir dia phuong;

d) Chi djng niim bir tinh thin, noi dung van ban dé co thé
diéu chinh ng diéu, dm lugng, giong doc phi hpp vai mh
chit vii the loai vin ban lluyén tdi; phan ung linh hoat dii
véi nhimg tinh hudng, trrdng hop dét xuit ngodi kich bin:

d) Phat hién nhimg sai sét, 101 ngir phip, 151 chinh ta va l&i
nd dung trong van ban doc, gioi lhleu di xut v nguai e
trach nhi¢m hmms_ xir Iy, khiic phyc nhdm hoin thign
chuong trinh ¢a vé hmh thire 1in néi dung;

¢) Xiy dyng phong cach, giong doc phdt thanh vién mang
ban siic cia don vii

f) Thyuc hign nghiém chinh néi quy, quy ché, nguyvén tic
hoat ddng ciia phong thu, phong doc va ena don vi;

g) Iéng kér chuyén mon nghiép vu; tham gia chufin bj ndi
dung cdc hoi thio nghiép vu chuyen nganh & trong va nzodi
e

I. Tiéu chuiin vé trinh 4§ dio (30, boi dudng
a) C6 bing 10t nzhiép dai hoe trds 1én:

by Co Lllfr% chi bdi dudmg theo tidu chudn chie danh nghé
nghi¢p vién chirc chuyén nganh phit thanh vién,

2. Titu chudin vé niing lire chuyén mon, nghilp vu

a) Niam vimng quan diém, duding 161, ehit truong, chinh sach, ¢hi
thi, nehi quyél ciia Dang v phsip ludt cha Nha nude; cde quy dinh
cua Ludt Bio ehi va cac quy dinh cia phap ludt khie co lién quan:

k) Hiéu biét vé xa hidi hoe, phong tue, tip quin, nhu cdu va thi
hidu cia ban doc [FOng Nuoe va nide neoai;

¢) Ném vimg quy trinh nghigp vu, quy pham k¥ thudt, cic thuit
ngi, viin pham v viin phong cua ngdn ngfr: siv rJnnL ngon ngl rd
ring, trong sdng, truyén cam: nim wmw tinh théin, noi dung théng
tin, chii dong, sang tao trong viée truyén tdi théng tin dim bao dat
chit lugng cao;

d} Co ky nang sit dung cong ngh théng tin cor ban, sit dung duge
ngoai nglr hodc ticng din toe thidn sé thﬁn yéu ciu cia vi tri vige
li‘lm

Hang 11
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Phat thanh
vign hane 11

M siv:
V110,29

 Nhiem vy

a) Boe, gioi thi¢u va din 161 bink luu loat cic thé loal vin

| ban nhw o mie dd phie tap trung binh, si dung ngén ngir

chudin tidng Viét, khong lin tir dia phuong;

b) Chii déng miim bt tinh than, n6i dung vin bin d8 ¢ thé
diéu chinh ngir diéu, am hwong, _1_,IDJ]" doc phil hop vdi tinh
chdt va thé logi viin ban lru\aén tai; bidt phan tmg linh hoat
ddi véi nhimg tinh hudng, tuimg hop dot xudt nzodi kich
bin;

¢) Phat hi¢n nhimg sai sit, 16i ned phap, 16i chinh 3 trang
van ban doe, gioi thigu; d nghj voi ngudi e6 trich nhigm
kip thi sita chira, khie phue nhim hodn thién chirong trinh
i v& hinh thire 13n ndi dung;

d) Thye hién nghiém chinh ndi quy, quy ché. nsuyén tic
hoat déng cia phing thu, phang doc v cia don vi,

d) Tham gia chuén bi ndi dung cac héi thio nghiép vu
chuyén ngdnh & trong va ngodi nude;

¢) Hudng diin nghi¢p vu cho vién chire Phat thanh vién hang
durdi,

L Tidu chudin vé trinh 49 ddo o, bbi dudng
| a) C6 bing 1ét nghiép dal hoe e 1én;

h) €A chimg chi boi dudmg theo titu chuin chire danh nghé
ngzhicp vién chire chuyeén nganh phat thanh vién.

2. Tién chufin vé niing e chuyén mbn, nghitp vy

a) Nim duoe guan diém, dudng 16i, chi truong, chinh sdch, chi
thi, nghi quyét eiia Pang va phap luit coa Nhid nude: ede quy djnh
cia Luit Bao chi va ciic quy dinh coa phdp ludt khac cd lién quan,

b} Hidu biét vé xd héi hoc, phong tue, tip qudn, nhu cdu va thi
hicu cim ban doc trong nirde vi nwdc ngoai;

¢) Nim duoc quy trinh nghiép vy, quy pham k§ thudt, cde thuit
ngd, vin pham va viin phong cia ngdn ngi; st dung ngdn ngir ro
ring, trong sdng, truyén cam; ndm viing tinh than, ndi dung thong
tin, chi dong, siang two trong vide truyén tai thdng tin dam bio dat
chat lugng cao;

d) CO Ky nang si dung ciing nzhé thong tin co bén, sir dl,lng duge
ngoai ngi hodc tigng din e 1Im.u 50 thcu véu cfm cla vi tri vide
lam.

Hung L1
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Phat thanh
vién hang IV

M3 séi

VL1030

* Nhiém vu:

a) Doc, gidi thigu va din 101 binh iy ledt cde thé Jogi viin
ban ol & mie 4§ co ban, st dung ngén nglt chudn tidng
Viét, khang [An tir dja phurong;

b} Chu déng ndm bét tinh thin, ndi dung vin bin dé co thé
truvén tai chink xae théng tin; biét phin {mg linh hoat adi
v nhime tinh huon" rudmg hop 4ot xuit ngoai kich bin &
mire 46 dom gidn:

¢) Phit hién nhing sai sot, 18i ngir phap, 16i chinh ta trong
viin ban doe, gidi thidu; bio cdo vii nguwéd ¢d trach nhiém va
xin ¥ kién nham hoan thign chwong trinh:

d) Thue hién nghiém chinh ndi quy, quy ché, nguyén tic
hoat ddng cua phong thu, phéng doc va cua don vi.

L. Ti¢u chufin vé trinh df dao tao, bii duing

&) C6 bang tit nghiép trung l:z‘:p trév [én;

b) Co chimg chi boi dudng theo tiéu chuin chic danh nghé
nghi¢p vién chirc chuyén nganh phat thanh vién.

2. Tiéu chufin vé nang lye chuyén mon, nghiép vu

a) Nim duge quan diem, duimg 16L chii truomg, chinh sdch, chi
thy, nghj quyct cta Déing va phap ludt ciia Nha nude; cic quy dinh
cha Ludt Béo chi vi cdc quy dinh cia phap ludt khic 6 1ién quan;
b) Nim duoc phiong tuc, tip quan, nhu chu va thi hiéu cia khn,
thinh aia viing, mién thuge dia ban dai dong tru si;

) Nam duoc quy trinh nghiép vy, quy pham ky thudit, cac thudt
ngir, vin pham va viin phong ca ngdn ngd; sir dung ngdn ngd rd
ring, n'nng sdng, truyén cim; nim vimg tinh thin, ngi dung thong
tin tr uyLn téi.

Hang 1V




Quay phim
vitn hang 11
Ma b
VL2368

 Nhidm vy

a) L e gia inl anh vl chiu wack nhigm vé chit lugne

nehé thudt vi k¥ thudit hinh anh cia b phim, doean phim:

b} Thanh thao k¥ nane quay phim dbi voi edc thé loai:
phong su, Gi liéu, khoa hpe, gidi i, phim neiin... ¢é nai
dung da dang dat ¢hilt luong k¥ thudt theo ticu chuin nzanh
dién dnh;

¢) Tham gia, phdi hop véi dgo didn, bién tp vién danh gid,
phén tich, xir 1§ kich ban; chii dong dé xudt y Lwing xay
dung kich hén, giai phiap k¥ thuft, ¥ do nghé thuat va thi
phip tao hinh, sdng tgo tronz qua trinh xdy dyng tic phim
nham dam bao ndi dung tw tudng v chit luong nahé thudt
cia b phim;

d) Pé xudt phuong dn bio quan phim, bing hinh va dir
lidu luu trit theo quy ché, guy dinh; hurdmg dén bin oiao
li¢u, di¢u chinh kv thufit quay phiny, fera 1rir n_guﬁn phim vai
ngudi oo trich nhigm:

d) Bé xudt phiromg dn nghé thuat xdy dung bé{ cug, lae hinh
4é wr ligu thu duge co chil luony i nhdr vé ngi dung va
hinh &nh;

¢} Xay dung phuong an k¥ thuit, dim bao chit lrgng may
quay, trang thiet bi ho trg vit viit 1i¢u phyc vy qua trinh quay
phim vl luu iy, bao quin dit liéu sau quay phim;

f) Thire hién nehiém chinh ndi quy, quy ché, nguyén tic
hoat dong eong tac quay phim cia don vi;

g) Tong kér chuyén mén nghiép vu; tham gia chuin bi nai
dung cie héi thio nghidp vy chuyén nginh & trong va ngoai
e,

h) Hudng din nghiép vu cho vién chic quay phim hang
durdi,

1. Ti€u chuiin ve trinh 4§ ddo tao, boi dwimg
) Ca bang 161 nghigp dai hoe wd 18n chuyén nginh quay phim;

b) Cé chimg chi boi dutmy theo tiéu chuin chic danh nghé
nghigp vien chire chuyén nginh quay phim.

2. Ti€u chuin vé ning lre chuyén mon, nghiép vy

a) Nim viing duong 16§, chi truong, chinh sdch, phip ludt eia
Pang vi Nhi nude vé viin héa van nghé; cde su kién chinh tri, xa
hdi quan trong; cac thinh tuu vé van hog, vin nghé & trong nirde
vi the gidi;

b) Thirh thao vé nghiép vy chuyén nganh; vé cic loai hinh viin
hoa ngh§ thufit; dje tnmg v dife diém eia mon nghé thuat két
hop, cie min khoa hoc k§ thudt c6 lién quan; v& xa hdi hec va
viin dung ed hidu qua viio viée xay dung hinh tweng nghé thuit;

¢) Nam vimg cac quy dinh cia phap ludt vé bao hi lno ding, k§
thudit an toan trong luyén tp. biéu dién va cac quy dinh ciia phip
lwit khéc ¢6 lién quan;

d) Cé k¥ nang sir dung cong ngh thong tin co ban, st dung duge
naoai ngif hodic tieng dan the thidu sb theo yéu cau cha vi tri viée
lém.

Hung L

13

Quay phim
vien hang 111
Mii s
VL12.37

* Mhigm vy

a) Thanh thao k nang quay phim déi voi cdc thé loai phim
co ndi dung khdng phire tap hojic quay theo timg cdnh, timg
phin doan clia mt bd phim dai dat chit lupng ki thudt;

b) Tham gia, phéi hop véi dao dién, bién tap vién dinh gid,

I. Tiéu chwin vé trinh 3§ dio tao, bi dudng
a) C6 bing 10t nghiCp dai hoc trév 1én chuyén nganh quay phim;

b) Cé chimg chi boi dudmg theo tifu chufin chire danh nghé
nghiép vién chiic chuyén nganh quay phim.

Hang 111




phan tich, % Iy kich ban, g it [‘h_'t|"|_-d- thudt. ¥ dd nghé |

thudt, sing tao trong qud winh xdy ding tie pham:

¢) Dap (ng quy dinh, quy winh co' ban v& hinh dnh, quay
theo ding kich ban phin canh;

d} Bao quan phim, bang hinh va di lidu lwu 1l lln_u (quy
ché, quy dinh; ban giao tu liéw vai nhitng chi ddn cin thiét
va dl:r xudt dibu chinh trong k¥ thuit quay phim, luu tri
ngudn phim voi ngudi ¢o trich nhiém;

d) Thuc hién nghiém chinh ndi quy, quy ché, nguyén tic
hoat djng ¢ong tdc quay phim cia don vi:

e) Tham gia chufin bj ndi dung cic héi thio nehidp vu
chuyén ngénh & trang va ngodi nurde;

f) Hudng diin nghi¢p vu cho vién chirc quay phim hang
dudi.

L Tidw chodin vE niing Ire chuyén man, nghiép vu

a) Nam duge drong 6i, chii trwome, chinh sich, phap lufdt clia
Pang va Nha nude veé vin hoa viin nghd; cdc sy kidn chinh tri, xa
h§i quan trong; cie thanh tni vé vn hn..“rd. van nghe & rong nude
vit thé gioi;

h) Nam dwge nghiép vy chuvén nganh; vé cdc loai hinh vin hoa
nghé thudt; dic mung v dic diém ecoa mén nghé thudt két hop,

cic mon khoa hoc k¥ thudt ¢d lign quan; vé xd hoi hoe va vén
dung cd hiéu qua vao viee xdy dyng hinh weng nghé thudt;

¢) Nam dugpe cac quy dinh cua p]mp ludt vé& bio hd lao déng, ki
thudt an toan frong luyén tip, bidu difn vi cic quy dinh ciia phip
Tudit kkhae eé lién quan;

d) Co ke niing sir dung céng nghg I;hmm tin co ban, st dung duge
ngogi nglr hode téng din tde thidu s6 theo yéu ciu coa vi tri vife
lam.

14 Quay phim * Nhiém v 1. Tiéu chuiin vé trinh d§ o tao, bi dirding Hang 1V
ié . . . i e i : it ;
vién hang Ty @) Thanh thao k§ niing quay phim co ban déi voi cic thé loai | a) Co bing tét nghiép trung cip ra 1én chuyén nganh quay phim;
M sé: phim cdé ndi dung khéng phire 1ap hodc quay theo timg canh, s i . . :
V.1 1L12.38 tirg phin dogn cia mol bi phim dai dar chit luong ky b) t':T'“ |:_hlrng Fm B Lium?g theo “&", chudn chirc danh nghe
thut: nghi€p vién chire chuyén nganh quay phim.
; 3 T P G i
b) Thuc hign diing gidi phip k¥ thudt, ¥ db nght thudt, sang | = 1w chirin vé ning lye chuyén man, nghigp vy
tha cia dao dién trong qud trinh xay dyng tde phim; a) Nim duge dudng 16i, chi truong, chinh sich, phip luit coa
¢) Thte hign cng tic bio quin phim, bang hinh va dir ity Bang vt Nha nude vé van hoa viin the cide sy kign chinh trf, x8
(i 60 then R hoi quan trong; cdc thanh tuu v& vin héa, van nghé & trong e
Y % quy G ) : withéﬂldi
i‘ii;gﬁi;]ﬁ?ﬁfﬂ:ﬁ:h!ll:::“"::.laiu;; :‘.“y o, sty fme k) Nam duge nghiép v chuyén nganh; vé cée loai hinh van héa
FEMIS R R R ¥ nghé thudt; dic tnmg va dic diém ciia mén uolu;z thudt két hop,
cac mdn khoa hoe L-. thuil ¢é lién quan; v& x3 hdi hoe va viin
dung cé higu qua véo viée xdy dyng hinh trong nghé thudt;
¢) Néim dwge cae quy dinh cla Eli‘lﬂp ludt vé bao ho lao ding, kv
thudt an todn trong luyén tip, bicu dién va cde quy dinh cia phap
ludt khde ¢b lién quan
15 Hoa s§ hang T | * Nhim vy: 1. Titu chuin vé trinh i dao tao, bdi dudng: Hang 111

Mi sb:
V.10.08.27

a) Thuc hign cic cang trinh, tic phdm m§ thudt ed quy ma
vira va nho, co 46 phie tap trung binh; thé hign tranh, frgme,
thiét ké m¥ thugt... trén mét chit lidu Imfm trén cdc chat licu

a) Ca bing t6t nghiép dai hoe tré 16n phi hop viri chuyén nganh
my thudt. Triemg hop ¢é bang tot nehiép dai hoe trov 18n chuyén
nganh khae phai duge 1ang danh hicu “Nghé si nhin din”, “Nzhé




khde nhau dan bao ndi dung va hinl thie theo yéu g

| mo W I e T T £ thurdng NI mede’” vé vin e, ngh thudt:
b) Nahién cio cae dé tai, chuan bj o lidu, 140 lidu; phéi hop | - T Y i

voi nhiing ngedd ¢d lién quan théng nhit y wong sang tao,
dam bao quy trinh hodn thanh cone winh, e phim durge
giao: thire hién ce gidi phip tgo hinh (hodn thanh phie than,
the hién tae phim):

¢} Xy dyng ké hoach, dé ra bién phip tién hinh thic hién
cong trinh, tde phim: 1ip du trd Kinh phi, vit t.., cho cong
vite sang thc hofic thé hién tac phdm.

st we hode dwoc Ging “Cidi thudng Ho Chi Minh™. “Giar |

h) Ca chimg chi boi dudng tiu chudn ehire danh nghé nghigp
vién chire chuyén nginh mg thuat.

oy = a s
2. Tieéw chudn ve ning lye chuyin miin, nghiép vu:

u) Nim dirge chii truong, dueng 16i cia Pang, chinh sich. phip
luat cia Nhi nude vé linh vire my thudi;

b) Niim durge céc hinh thirc vé phuong phip sing tac:

©) Khai thac, st dung thanh tho 01 ehit lidu trong sing tie, thi
hién edng trinh, tic phim;

d) Co kha nang phi h? vi dong nahigp treng cde hoat déne
chuyén mén nghiép vu vé my thuit:

d) €6 khd nang img dung tién bd khoa hoe ki thufit dé nédng cao
hi¢u qué hoat déng m§ thugt

16 | Hoa sy hang IV | * Nhiém vy: I. Tiéu chusin vé trinh d 4o tgo, béi dudng: Hang 1V
M3 s a) Thé hién tie phim tranh, twong, thiét ké my thugr... cia | a) Co bing 16t nahiép trung ¢fp trd 1én phiy hop voi chuyén nginh
V.1L08.28 tic gid trén mot chit 1iéu hoac trén cile chit ligu khic nhau | m¥ thudt,
coni dung va hnh thuc thea yeu cdu, | | B) €6 ching chi bdi duamy tidu chudn chirc danh nghé nghip
b) Chudn bj tu ligu, tai liéu, vit ur lign quan dén viée thé | vién chic chuyén ngdinh my thudt.
hign cong trinh, wic phdm; thue hién gidi phap tao hink dam g s 3 ; . =
bao quy trinh hodn thanh cing trinh, tac phéim. ' r'f‘“ chufin v& ning lyc ch uyﬁn.mﬂn, nghifp vy:
a) Niim duoe chi trrong, duong 16i cia Bing, chinh sich, phap
ludt cia Nhi nuée vé inh vue my thut;
b) Ném duge cie thanh tyu khoa hoe co bén 1ien quan dén nghidp
i,
c) Mim duroo cae hinh thic v phirong phip sdng tde:
d) Biét khai théc, sir dung 01 chit liéu trong sing ldc;
d) Cd khi ndng phdi hop véi déng nghi¢p trong céc hoar dang
chuy@n mon nghiép vy vé m¥ thuit.
17 K¥ suchinh = Nhigm vu: 1. Tiéu chuin vé& trinh aj dio tgo, bii dwdng: Hang 11

M3 s6;
V05,0200

a) Xiy dumng, to chirc chi dao thue hign cie nhiém vy ky
thudt duge giao nhim dim bio cho hoat ding thuémg xuyén
cua qua trinh phat widn, Gmg dung vii tri€n khai cOng nehé:

a) Co trinh d6 dai hoe trd 1n thude linh vue k¥ thuar, cing nghé:
b) C6 chimg chi bi duting chire danh cong nghg.”,

[




it ||.I1r-. m \l khoa hee vii cong nzhé ed it hardmy dén 5
phidt tridn cong nahé ena don vi v cla nganke;

b} BIé xuwit eiic aidi ph;ip cdng nghé, hoan thidn co céu san
Ml:lt lmi.': dunu e 1Iep eong nahé tién tién trong nude va
vhip khau ohim teo m sin phiim mai cd sire egnh tranh caa
trén thi tréng, dap img yéu cdu phat trién kinh té - x4 hoi;

¢) Chil tri céic nhi€ém vy khoa hoc vi céng nzhé lién quan L
diyi moi ehne nzhé, ddi moi quy trinh sin xuft, didu hanh
hoat ding cic diy chuyén n:un_s, ngh¢ chinh cia den viz chi
bri xily du‘ng cercmn trinh, ndi dung déo tao. boi duling ning
cao trinh o Ll‘lll".’f'll mon, nghiép vy, y nghé cha cang nhin
vit k§ thudt vién eoa don vj vii cia nganh:

d) Thire hién hofic chi dao thue hién cing tie quan Iy cong
nghé trong pham vi dwge giao (chi dao va giam dinh cong
tic thict ke xdy dung gidi phap céng nghé, ‘quy trinh, quy
pham k¥ thudt, dinh mire k§ thudt, quy chudn k9 thuat, an
toan lao dong. ¢hi lugng sdn phdm, Tham ;,ld bién soan va
nghién ciu xdy dung fmﬁn chinh hé thong tiéu chuin, quy
chuin ki thudt cia don vi va cia ngzanh. Tham gia bién soan
bai giding, bién tip tai li€u va giing day cdc 16p bbi dudng,
ming cao nghifp vu thuje chuvén nginh k§ thuat dam
rhiém,

d) Téng két, phin tich, ddnh gia mire dd hoan thign vi higu
qun l:tlﬂ cie gidd |}h:ip cdng nghé trong pham vi duve giao,
& xulit hI{;I‘I phip b sung, sia déi, hodn thién cho phi hep;
phét hién, dé nghi diéu chinh hodc dinh chi cac hoat ding ky
thudt trai véi ede quy trinh, quy pham k¥ thudt hién hanh.

2 Tikw chu@in vé néng he chuyén man, nohiép v

a) Nam vitng duong 187 phit trién kinh oé - X NGI cla Bing vi

Nhd nude, phuong hwdng, nhiém vy phit rién khoa hoe va cong
nghé cia nginh vi don vi; nhitng thinh twu va xu hudng phil
trién khoa hoc va cong nghe, nhimﬂ tién ba khoa hoe vi cong
nghé quan trong rong nude va trén thé eidi lisn quan dén chuyén
nganh va don vi;

b) €6 kién thite chuyén siu vé chuyén nginh ky thudt phi hop
vai nhi¢m vu duoc giao vil kién thire ¢o 50 vé & mét chuyén nzinh
lien quan; am hiéu llnh hinh kinh té - xii héi néi chung va tinh
hinh san \u.n trinh 6 cong nghé cua nganh va cua don vi; co
kidn thire w: kinh 1€, hiéu biét sﬂu sic vé nghi¢p vu phiit tricn, img
dung va ién khai cong nghé chuvén nganh: nam viing phueng
phap 1o chire, chi dao thue hién cic nhiém vy k¥ thuat duoc gian
vi cie quy dinh an toan lao ddng, vé sinh lao déng:

¢) Co kha nang lim vi¢e dde lip, ur duy séng 130 v Ia;p hop dé thye
hign nhigm vu, tdng két thyrc tién; c6 kha nang két ndi cac td chie, ¢
nhin hoat dgng khoa hge vi cong nghé véi doanh nghiép;

“d) Co nang lyc chi i thye hién nhiém vy khoa hoc va cdng
nghé L&p bd, cdp tinh hoge dy dn. cong trinh, db 4n cap 1l thude
chuyén nginh ky thuat va chi td, tham gia thye hign nhigm vu
khoa hoc vl cong nghé holic dy &n, cong trinh, dd an thubde
chuyén nginh k¥ thudt cdc efp.

B chi nhi¢m 0t nhét 01 nhiém vu khoa hoc va cong nghé cip h{i,
chip tinh duoc ghigm thu & mie dat trer 180 hofic tham gia it nhiit
02 nhiém vu khoa hoe vi cong nghé cﬁrl bd, cip tinh dugc
nghiém thu & mre dat trér 1én; hoje la wie gia cia it nhdt 01 gidi
phap hir ich duoc cip bing dic quyén va duge irng dung trang
thye Lién; hofic lam gidm dde qudn Iy, cha tri, chi nhiern it nhit
01 du dn, cOng trinh. db an edp 11 thude chuyén nginh kf thudt va
lim gidm {Im: quan ly. chi tri cha nhiém it nhit 01 dy 4n, cong
trinh, d& dn cap HI thuée chuyén ngank k¥ thudt duge hodn thiankh,
dua vio s dung va pha[ huy hiéu qua; hodc lam chi nhid¢m, ehi
tri thift ké ca it nhit 01 dy an, edng trinh cip 11 va lam chi
nhigm, chil tri thiét ké cia it nhit 02 dir dn, céng trinh cap 111
dutre co quan ¢d thim quyén phé duyét.

d) Coé k¥ nang sir dung cdng nghé thong tin cor bin va sir dung
duge ngogi nelt hodic sir dunn drge neng din tgc lh|eu s ABI v
vién chite cdng tde o vimg din 16c thigu sd theo yéu clu cua vi tri
viée lam.




h-'ﬁ Ly

M sis
V.05.02.07

| thudt dirge Ltﬂn ﬂf‘IdT!‘I bao dam cac hoa‘r ding thubng xuvén

= Nhigm vu:

a) Xay . dy ing, th ehie chi dgo thye hién cdc nhidgm wy kv

ctia qud trinh philt trién, (mg dung va trign klril cing nghé;

b} Chi tri cide nhiém vo khoa hoe vi céng nghé thude inh
vie chuygn mén;

) Thye hién hofic chi dao thye hién céng tic quan v cong
nghé¢ wong pham vi duge giao, tham gia bién span va nghién
cuu Xdy dung hean chinh h§ thing dink mure, tiéu chuin k9
thudt cta linh vue cng nghe dam nhiém.

1. Tiéu ehudn vé trinh df dive tao, b dunng:

a) Co trinh dé dai hoe o 1én thude Tl viee k$ thuft, cong nghs;
b) €6 chrimg chi béi duding chire danh cone nghé.”,

2. Tiéu chufin v& ning luc chuyén mbn, nghiép vu:

a) Nam duge duong 101 phat trién kinh té - X hgi coa Béng va
Nhi nude, phuong hueng. nhiém vy phit m:n khoa hoc va cnug.'.
ngh¢ cia nganh va don vi; tinh hink kinh té - x2 hdi ndi chung va
nhiing thanh tyu, xu hudng phit wién khoa hoe va cong nghé
nhiing tién b§ khoa hoe va eong nghé quan trong trong nirde va
thé gidd lign quan dén nganh va d'.:rn vi;

b) Nam chile ndi dung, nghiép vu quan Iy vi phuong phép td chiic
trién khai thare hién nhl-:m vii khoa hoe va cdng nghé tai don vi,
Nim chiic cic dbi tuong tic dong cia klhoa h@c v cong nghé
trong phym vi hoat ding, cde quy dinh an tean lao déng, vé sinh
lao dng;

d) Co niing lyc cha wi td chire thue hign nhiém v khoa hoc va
clng n‘gh-; cip co & hotic dy én, ¢ong trinh, di dn mp 11 thube
chuyén nzanh ky thuat,

Trong thiv gian gilr chirc danh k¥ su (hang T11), chi nhigm it nhit
01 nhiém vu khoa hoe vh cdng nghé cap co so duge nghigm thu o
mite dat teo 1én; hodc lam gidm dbe quin 19, chi tef it nhit 01 dy
iin, céng trinh, 88 an cfp lll thude chuyén nganh k¥ thudr, dugc
hoin 1imn h, dira vio sir dung va phat huy higu qua; hodc lam chi
nhi¢m, chi tri lh]E:l ké it nhét 01 dur én, cong winh cip 11 dwge co
quan o thim quyén phé duytt

d) Co kv nang sir dung cong nzhé thing tin go bin va st dung
duoc ngoal ngit hofie st dung duge tiéng dan the thidu s déi vai
vién chitc cong tdc & viing ddn the thidu sb theo véu ciu caa vi tri
vige lam.

Hang I

19

K§ thudt vitn
Ma sé:
V.05.02.07

* Nhié¢m vu:
a) Thuc hign cac nhiém vy k¥ thuit, céng nghd thirdmge
xuvén, theo mét quy trinh cy thé;

b) Thire hign nhiém vy quan 1y quy trinh cong nghé trong |
pham vi dugc giao theo su hwomg din cia chie danh cdng
nghd hang cao hom;

1. Tidu chufin v& trinh d§ dao tgo, boi dudng:

a) C6 trinh dd trung cip té 18n thude linh vue k9 thuit, cong
nghg;

b) Co chimg chi bdi dudmg chire danh cong nghé.".

2. Tieu ehudin v& nAng lwe chuyén mén, nghigp vy:

a) Nim due nhiing ndi dune co bin vé phuong hudng, nhiém vu

Hang 1V




phaw trién san xudit, d67 méi cing nghé caa nednh va don vi

by Cé kicn thire 19 thuyét co sé v& mot chuyén nganh ki thudt, ¢6
kha ning thire banh thong thao cide nhiém wua k¥ thuat thong
thirdmg, due dam nhicm;

¢) Nim duoe cie quy trinh, quy pham k¥ thufit, tiéu chudn kg
thudt, dinh mie, kg thudt an todn va bio ha lao dong.

d) Co ki ndng sir dung cong nghé thang tin co ban va st dyng
duge neoai neii hoje st dung dupe 1iéng dan tde thidu sd d6i vai
vién chiic cong tde & ving din toc thiéu so theo véu cdu cia vi ui
vige lam.”.




PHU LUC VIIT

Bin mb ti cong wec va khung ning lwe vi tri viée lam
chire danh nghé nghi¢p chuyén mon dang chung

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé anﬂQB PTTH ngay 10/11/2023
cua Déi Phat thanh vii Truyén hinh Khdanh Hoa)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Béc lip — Tu do — Hanh phiae

Hang chire
2 Tén vi tri vige . T . _— 2 danh nghé -
STT Thic M i edng viée cia vi tri vige lam Xic djnh khung niang lue nghiép trong Ghi chi
iing
] Chuyén vién * Nhiém vy: 1, Tiéu ehuiin v ning lue chuyén mdn, nghiép vu: Hang 11

chinh vé td chie
b{ may

M si: 01.002

a) Tham gia nghign cou, iy dung cfe quy dinh phip luil co lién
quan; chién luge, quy hoaeh, ké hoach, chinh sich, churong trinh, dy
dn, ¢é 4n quan trong cua nganh, Iinh vue hofic eia dia phuong vé th
chire b may.

b) Cha tri hofic tham gia hwémng din trién khai thuc hién cac quy dinh

phap lujt e6 lién quan; chién Iucrc quy hoach, k& hoach, chinh sich,

chtrmlg trinh, dir din, dé an cia nginh, linh vue hodc ciia dja phucmcr
& 1o chirc bd mdy.

c) Té chirc, hudng din, theo ddi vige thye hign ché dd, chinh sich
chuyén mén. nghi¢p vu: dé xudt cac bién phéap dé ning caa hidu hyre,
higu qua quan Iy cia ngdnh, linh virc hodic ciia dja phuong vé th chite
bd may.

d} Chutri hofic tham g gta 16 chirc cic chuyén dé béi dudng nghiép v,
pho bién kinh nghiém vé cong tie hoach dinh va thyc thi chinh sich
cua nginh. linh vire hodic cha d;a phurong vé 16 chire bd may.

e) Chi tri hofic tham gia 16 chic so két, tong két, kifm tra, phan tich,
dinh gid va bdo céo vige thue hién ciie quy dinh phap [uat lign quan,

ehién luere, quy hoach, [ hoael chinh sach, chuene trinh, du 4n, ﬂ".

a) Nim vitng chi trrong, dirémg 16i cia Ring, phap
ludit vé& nganh, ITnh vire cong tac va cic kién thire, ky
nang chuyén mén nghiép vy thudc nganh, linh vire
guiin ly:

b) C6 kha nang tham zia xdy dung viin bin quy pham
phip luat, dé dn, du 4n, chirong trinh hianh ding va
hwrémg din thie hién ché da, chinh sich, quy dinh vé
quan Iy nhd nude thude nganh, linh vye hodic dia
phuong cong tie;

¢) Nim durge tinh hinh va xu thé phat trién cda ngénh,
linh vire cong tac trong niurde va thé ridi; cd kha nang
16 chire nghién ciru phuc vy quén Iy va xir Iy théng tin
quan ly;

d) Co nang lye lam viée ddc lap hodc phdi hop theo
r1|l{5rn cd k¥ ning soan thao vin bin vi thuyét trinh
cdc vin dé duqm eiao nzhién oo, tham muug

d) €4 k¥ nang sir dung ¢dng nghé théng tin co ban va
st dung duge ngogi nglt hofc st dung dugc tidng din
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Chuyin vién vé
té chire b maiy

Mii sa; 01.003

| din cda ngdnh, linh vire hode ena din phrone vio

chivic bl mdy.

| f) Tham gin thim dinh, aop ¥ cde quy dinh phip lugt co lién £uar,
| chién heoe, quy hoach, ke hoach, chinh sach, chuong 1anh, dy dn, de

dn li€n quan dén nganh, linh vyc hode cua dia phueng ve 1o chire b
miy,

g) Chi trl hofie tham gia 6 chitre trién khai thye hién edc hoat dong,
chuyén mdn, nghiép vy theo nhié¢m vu duge phin céna.

i} Phoi hop vii cde don vi lién quan tham muu hoach dinh va thue

thi chinh sach li€n quan dén nganh, linh vue nhiém vy duoc phin
cong.

i) Thire hign cdc nhiém vy khdc do ¢ip trén phin céng.

e 4 vine dan thc
thiu 88 thee veu cdu et vi il vige i,

—
toe thicu s0-don v cine chire cong

2. Tiéu chudin vé trinh d§ dito tao, bbi dutimyg:

a) Tt nghiép dai hge tra [én vdi nzanh hode chuyvén
nganh dio tac phit hgp v linh vue cong tac.

by Co :::hl.!ng chi béi dutmg kién thire, ki niing qudn 1y
nha nurée doi voi cong ehire ngach chuyén vién chinh
va trang, dirong hoac ¢é Bang cao cip 1y ludn chinh tri
= hénh chinh.

HNhidm v
a) Tham L,n nghién o, xdy du'n" cac quy dinh phap ludt cé lién

quan; chién luoe, quy hoach, ké hoach, chinh sach, Llurr-m,., trinh, du
én, d& 4n cia ngdanh, linh vire hofic ciia din phuong vé to chite bd may.

b) Tham gia hudng din wién khai thue hign céc quy dinh c6 lién
quarn; chién luoe, quy hoach, ké hoach, chinli sich, chuong trinh, dy
dn, dé an ciia nganh, linh vue hofic cla dia phuong vé 16 chire b mﬁ}

¢) Th chie, hudng din, theo doi viéc thye hl{:n_nhe dg. chinh sich
chuyén mén, nghiép vy, dé xuat cic bién phip dé ning cao higu lye,
higu qui quan 1y cta nganh, Iinh vire hofic cda dia phuong vé 16 chire

bf may.

d) Tham gia 1§ chite cae chuy@n @& bdi duding nghidp vu, phd bién
kinh nghig¢m ve cbng tac hoach dinh va thue thi chinh sich cia nginh,
Inh vire hofic ena dia phirong vé 16 chite bd may.

&) Tham gia to chire so kér, thng két, kiém tra, phén tich, danh gid va
bdo cio vie thire hién cac quy dinh phap lut lign quan; chién luge,
quy hoach, ké hoach, chinh sich, chuong trinh, dv dn, d& dn cia
neanh, linh vire hodc cia dia phrong vé to chiic bo miy.

f] Tham gia tham dinh, gop ¥ cdc quy dinh phip ludt lién quan;
chién luoe, quy hoach, ké hoach, chinh sich, chuong trinh, dy &n, dé
én lién quan dén neanh, linh vye hodic cia dia phuong vé 16 chire b
may.

@) Chi tri hojie tham gia 16 chire trién khai thye hién cde hoat dong
chuyén man, nzhiép vu theo nhiém vu duge phin cona.

1. Tiéu chudin vi niing hye chuyén mbon, nghigp vu:

a) Nam viing dudomg 161, ehi truong el Ping. phap
ludt vé nganh, finh vuc cong tde, cic muye tidu va doj
wone quan 19, hé thine cic nguyén tic va co ché
quan 1y nghiép vu thude pham vi cing tic;

b) Cé khé ning tham gia xiv dung va hurdng din thye
hién ché d6, chinh sdch, quy dinh Vi quan 1y nhi nudée
thude nzinh, Inh vire hofle dia phuong cdng tac: cd
kha ning tham gia nghi¢n eiru phye v quin 1 va xo
Iy thong tin quan ly;

¢) Co ning lue lam viéc doe lap hofie phdi hop theo
nhom; c6 k§ ning soan thio viin ibéurvﬂ thuyét trinh
cie van de duge giao tham muw, dé xoat;

d) Co kv ning sir dyng cong nghé thing tin oo ban va
st dung duoc ngoai ned hoac st dung duoc tigng din
thc thiu s6 dbi véi cong chire edng 14¢ & ving ddn tde
thiéu 56 theo yéu chu cia vi trl vide lam.

2. Tiéu chudn v trinh d dio tgo, bii duing:

#) Tt nghiép dai hoe trd 1én véi nganh hode chuyén
nezanh dio tao phit hop véi linh vue cong tdce.

b) C6 chimg chi bi dudng kién thire, k§ niing quéin 1y
nha nude doi véi comg chie ngach chuyén vién va
tuomg duong,

Hang 111
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h) Phii hop voi cic don vi lign quan tham naou hoach dinh va thyc

thi chinh sich li€n yuan dén neanh, linh vire nhidm vy dige phan
chng,

i) Thye hién ede nhigm vy khie do efp twén phan eiing.

03

Chuyén vién
chinh vé tong
hop

Ma sd: 01.002

Nhiém vu:

a) Chil tri hode tham gia chi dao xay dung, theo doi, don déc vife
thyc hién chuong trinh cong tic thude linh vic duge phin cbng
theo ddi; chu tri hode tham gia x&y dyng du thio van bin quy pham
phap ludt, cic bio cdo, dé dn, dir an, chuong trinh theo sy phin cong
cia [anh dao don vi.

b) Chil tri hode tham gia thyre hién cong tae bao vé chinh tri ndi bd,
bao vé bi mét nha nude g co quan, don vi.

¢) Chu tri hofic tham gia theo dai, ndm tinh hinh thire tién gé kip thii
tham muu, d& xuét véi linh dao xem xé, chi dao xir Iy nhimg vin dé
thude Iinh vire céng téc duoe phiin eéing.

d) Chil i t6 chire so két, téng két, kiém tra, phén tich, danh gid v
bdo cdo vige thire hign Iinh vire duge phén céng theo dai,

e} Tham gia gop v ciie Chwong trinh e¢dng tie, Chuong trinh 1am vige
ctia Lanh dao khi duge phén cong

[) Chi trl hoge tham gia t& chirc trién khai thuc hién ede hoat ding
chuyén méan, nghiép vy theo nhiém vy dwoc phiin céng.

1) Phdi hop véi cic don vi lién quan tham mi hogeh dinh va thyue
thi chinh sich lien guan dén nganh, linh vire nhiém v duge phin
cong.

h) Thue hién cic nhidm vu khic do edp trén phén cong

L. Ticu chufin vé wiing hire chuyén mon, nghitp vip:

a) Ném vilng chil truong, dirdme 131 ciu Bang, phip
Tudt vé neanh, nh vire cang e va ede kign thire, k§
ning chuyén mén nghiép vy thude nzdnh, linh vuc
quan Iy;

b) C6 kha niing tham gia xdy dung viin bin quy pham
phép lut, dé 4n, dy dn, chuong trinh hanh déng va
huémg din thue hign ché do, chinh sich, quy dinh vé
quan Iy nha nude thufe nganh, linh vie hoic dija
phuong edng lic:

¢) Nam duge tinh hinh va xu thé phét trién cia nganh,
linh vyre eong tic trong nude va thé gioi; eo khd nang
to chite nghién efru phye vu quin Iy vil xur ly thong tin
quiin 1§,

d) Cé nang lye lam vife de ldp hode phbi hop theo
nhoém; eo k¥ ning soan thie van ban va thuyét trinh
cac vin d& duge giao nehién ciru, tham muny;

d) C6 ki nang sir dung céng ngh¢ thang tin co bin va
st dung duge ngoeai ngit hode si dung duge tiéng din
te thiéu s6 doi voi cong chite cong tic & ving din t6e
thiéu sd theo véu ciu cia vi i vige lam.

2. Ti€u chuin vé trinh 4 dao tao, bdi during:

a} C6 bang (6t nghiép dai hoc tr6 1én voi ngdnh hoic
chuyén nganh dio 1pe phit hop véi nednh, linh vue
efing tac;

h) Cé chitng chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy
nha nude doi vai céng chire ngach chuyén vién chinh
va wrong dirong hofie c6 bing cao cip 19 luin chinh tri
- hiinl chinh,

Hang 11
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Chuyén vién vé
ting hop

* Nhiém vy:

#) Tham gia chi dao xiy dung, theo dai, dén dbc vige thue hidn

1. Tigu chufin vé ning lre chuyén mon, nehip vy:

a) Nim vitng dirimg 15i, chi tnrong ciia Dang, phip

Hang 111
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chuong 1rinh edng we thuge 1fnk vie duoe phain cong theo dai; cho
hodic tham giaxiy dimg die thao vin ban quy pham phip ludy cae bdo
e, g dn, dy din, chuong tinh thea sy plan cdng cia Finh dao don v
by Tham gia thye hién cong e bio v& chinh trf ndi bo, bio vé bi mit
nhid nude ela co quan, don vi.

¢) Tham gia theo ddi, néim tinh hinh thye tién dé kip théi tham muu,

de xudt v&i lanh dao xem x€t, chi dao x& 1§ nhing vin d¢ thuge Iinh
vire céng tic dirge phin céng.

di Phbi hop té chie so két, tong két, kiém tra, phdn tich, danh gid va
bio cdo vige thue hién linh vue duge phin cong theo doi.

g) Tham gia gdp ¥ cic Chueng winh ¢ong tic, Chrong trinh lam vige
cod Linh dao Khi duge phin cong.

f) Tham gia t6 chic wién khai thye hién cac hoat déng chuyén mén,
nghigp vu theo nhiém vy duoe phin cong,

g) Phisi hgp véi cde don vi lién quan tham muu hoach dinh va thye
thi chinh sach lign quan dén nganh, linh vie nhigm vo duoe phin
cing,

h} Thue hign cac nhiém vu khic do edp trén phin céne.

e, cac mue hien v do)

[udt ve nganh, linh vire cong
va co chi

trgmg quin 8, hi thong cie nguyén tac
quan Ly nghigp v thude pham vi cong tdc;

b} Cé khdt nfing tham zia xdy dumg va hudng din thie
hicn ¢hé 46, chinh sdch, quy dinh vé quan 1y nha nude
thude nednh, linh vire hode dia phiromg edng the; ¢f
kha nang tham pia nehién eiu phue vo quan ly va xir
[¥ thing tin quan [y:

# = o g & - s La
¢) Co nang luc Tam vidge doc Hp hoje phoi hop theo
nhont ed ky nrm, sopn théo vin ban va thupét winh
cic van dé dioe giao tham muw, dé xudt;

d) C& k¥ nang s dung ¢ong nghé thdmg tin co bin vil
sir dung duac ngoai ngi hojc sir dung duge tiéng din
toc thitu so dbi v cong ehie m.:-ml, tae 0 ving din 1He
thibu sé theo yéu chu cia vi tri viée lam.

2. Tiéu chudin v trinh 4 dao tao, bii dudng:

a) C6 bang tét nghiép dai hoe trd 16n voi nganh hodc
chuyén nzimh dio w@o phi hep véi ngdnh, linh vuce
edng tae;

b} €6 chimg chi boi dudng kién thire, k¥ ndng quan 1
nhi nude déi véi cong chie nzach chuyén vién va
twong duong

Chuyén vién
chinh vé hanh
chinh - viin
phdng

M3 sh: 01.002

* Nhi¢m v

a) Chu tri hofie tham gia chi dao xdv ding va theo ddi va td chirc
trién khai thue hién vé hanh chinh - viin pl!énﬂ' thuge linh vire céng tic
dirgre phin cong: 16 chire edc ky hop; chidn bi cae ditu kién phue vy
cae ky hop va cac hoat ddng co quan, don v,

b) Chu tri hofic tham gia theo di, nim tinh hinh thie tidn dé kip thoi
tham muw, d& xuft véi linh dgo xem xét, chi dao xi 1¥ nhiing viin d&
thude linh vire cong tae duge phan cing

¢) Chir trl th chire so két, tong két, kiém tra, phiin tich, ddnh gia va
hiln cdn vige thue hién ITah vie duge phin céng theo doi.

d) Tham gia gop v cic Chuong trinh edng tie, Chureng trinh [am vige
cia Lanh dao khi duge phan cong.

€] Chil tri hodc tham gia to chire trien khai thuc hién cdc hoat déng

1. Tieu chudn vé nang lire chuyén mbn, nghiép vu:

a) Nam virng chi treong, dubmg 161 cia Déng, phép
ludt vé nganh, linh vie cong tée va cdc kién thire, k¥
nang chuyén man nghifp vy thuge nganh, linh vye
quan |y;

b} C6 kha nang tham gia xdy dyng vin ban quy pham
phip luit, d¢ an, dy dn, chuong trinh hinh déng va
huéng dan thuc hién ché do, chinh séich, quy dinh vé
quin 1y nbi mrde thude nganh, linh vire hofic dia
phurong cong tic,

¢) Ném duge tinh hinh va xu thé phat trién ciia nganh.
linh vire cdng tée trong mrde va thé gidi; cb kha nang
th chire nghién ciru phue vu quan 1y vit xir 1y thang tin
quén ly;

Hang 11




chuyén mdn, nehicp vu theo nhigm vy duge phin cang

1) Phoi hop vl cde don i lién quan tham muau hoach dinh vi the
thi chinh sich lién quan dén nganh. linh vire nhiém vy duoe phin
eang.

g) Thue hifn ede nhidnr vy khie do cﬁp trén phin cong

| d) Cd ning lye Fam viée dic p hojie phdi hop thea

ahém; cé ky ming soan thio viin bin va thuyét trinh
e viin dé duge gino nghién e, tham muew;

d) Co6 k¥ nang sir dung cong nghd théng tin co bdn va

| s dung duoge ngoai ngir hoje sa dung dupe tiéng din

toe thidu sé abi voi cdng chire chng Gic & viing din 16e
thicu s6 theo yéu cau eta vi tri viée lam,

2. Tiéu chudn v trinh d¢ dio tgo, boi duang:

a) Co bang 16t nghiép dai hoe 1 1en véi nganh hodc
chuyén nganh dao tgo phi hop &l nginh, linh voe
cong tde;

b) C6 chimg chi béi dirgmg kién thire, kv nang quin 1y
nha nuée doi véi cong ehite ngach chuyén vién chinh
va wong duong hofic e6 bing cao cip Iy ludn chinh tri
- hénh chinh.

16

Chuydn vién vé
hanh chinh - viin
phang

M3 sd: 01.003

# Nhié¢m vu:

a) Tham gia chi dao x8y dyng vi theo doi va td chire trifn khai thyc
hi¢n v& hénh chinh - van phong thuge [h vie cdng tic dirge phan
cong;: to chirc cac ky hop: chudn bi cdc diéu kién phue vy cic kv hop
va cic hoat dong co quan, don vi.

b) Tham gia theo doi, ndm tinh hinh thye tidn dé kip theri tham mu,
d& xudt véi lanh dao xem xst, chi dgo xir |y nhiing van dé thude Iinh
vire cong tde duge phin cong.

¢) Phéi hop 16 chie sa két, tong két, kiém tra, phdn tich, danh oid va
bdo cio viéc thue hign inh vue duge phin eong theo dai.

d) Tham gia gép ¥ cde Chuong trinh céng tic, Chirong trinh lam viée

ciia Lanh dao khi duge phin cong,

¢) Tham gia té chirc trién khai thue hign cde hoat déng chuyén mén,
nghiép vu theo nhigm vy duge phin edne.

D Phéi hgp véi cac don vi lién quan tham muu hogeh dinh vé thue
thi chinh sich lién quan dén nganh, finh vire nhigm vu duge phiin
cdng.

) Thyc hién cdc nhiém vu khde do cép trén phin cone.

L. Tiéu chudn vé niing lye chuyén mbn, nghiép vy

a) Nim vimg dudng 16i, chi truong eiia Dane, phap
luiit vé nganh, ITnh virc cong tie, cic muc tidu va di
twpng quan 1y, hé théng cic nguvén {ic va co ché
quin ly nghigp vu thude pham vi céng tic;

b) Co kha niing tham gia x4y dimg va huéng dian thue
hig¢n ché d§, chinh sach, quy dinh vé quan 1y nhi nude
thude nganh, linh vuc hofic dia phuong cong tdc; co
khd naing tham gia nghién ctru phue vu quin 1y va xir
ly théng tin quan 1y;

¢) C6 ning luc lim vige dbe 1p hoae phdi hop theo
nhém; ¢6 k¥ ndng soan thao vin ban va thuyét winh
ede van de duoe gizo tham muu, & xudt:

d) Co k¥ niing sir dung céng nghé théng tin co bin va
str dung diroc ngoai ngit hofic st dung duere tiéng din
tde thiéu sé d6i vai cong ehire cong téc & viing dan toc
thiéu s6 theo véu cdu ctia vi tri vige lam.

2. Tiéu chudin v& trinh d§ dio tao, bii dufing:

a) Co bing t6t nghigp dai hoc tré lén vai nganh hode
chuyén nginh ddo tao phi hop véi nganh, linh vue
cong 14c;

Hang 111
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Cin sir vé hilnh
chinh — viin
[thima

M sii: 01,004

* Nhidm vy
a) Tham gia trién khai thie hign vé hanh chinh - vin phong thudc

linh vire edng tde duoe phin eong; phue vi td chire ede k¥ hop; ehudn
bi cie didu kién phue vy ciie ky hnp v ede hoat dong co quan, dom vi

b) Tham gia theo dai, pdm tinh hinh thire 1ién dé Kip thé tham mure,
dé xudl vai lanh duo xem xeét, ¢hi dao 2o 1§ nhimg vin dé thude linh
vire cang 1ac duoc phan cing

¢) Phdi hop té chire so két, lEmg két, kiém tra, phan tich, d4nh =id va
bio cio vige thue hién Iinh vie duge phiin cong theo ddL

d) Tham gia gép ¥ cdc Chuong trinh cdng tde, Chiong trinh lam viée
cua Lanh dao khi duoc phiin cong

¢) Tham gia 18 chire trifn khai thire hién ede hoat ding chuvén man,
nghiep va theo nhiém vu duge phin comg.

f) Phéi hop voi edie don vi lién quan tham muu hoach dinh va thue
thi chinh sach lién quan dén nganh, linh vye nhiém vu duge phin
cong,

#) Thue hién cdc nhiém vy khae do cép trén phan cong.

08

Yo tha vién

Ma sd: 02.007

* Nhiém vuy:

) Van hanh h§ thong quén I¥ 13i liéu dién Wi cia co quan, t6 chix;
tryre ti€p thare thi nhiém vy cia viin thu co quan theo quy dinh,

b} Thyre hién quin Iy o giir ho so, tii ligu theo quy dinh cua cong tie

viin thu; té chire vife thing ké luwu trif céc 1ai liéu, sd lidu theo véu clu
cia nzhiép vu céng tie vin thr;

€) True tiép thyre thi nhiém vy edng the van (hi co quan va céc nhigm
vu khie duge clp trén giao.

d) Phoi hop véi cac don vi, ca nhén lién quan thyc thi hoqt déng
nghiép vy viin thir lién quan dén nhiém vy dirge phén cong.

d) Tham di ede cude hop lién quan dén linh vue chuyén mén & trong
viingodi don vi theo plidn cong,

[vy Co chimg chi bl duenmg kién thiee, kv nang quan Iy
nhia e (81 von efnz chite nzach ehuyén vién wvi
twrong dueng

1. Tiu chufin vé niing lyc chuyén man, nghiép vu:

a) Nim diroc cac NEuyEn thc, ché o, thé |&, thi tue vi
nol dung huong dan nghiép vy, mue téu quin 1y cia
nganh, linh vire;

ly) Nim virna Arinh t, thii tue nghiép vu hénh chinh
clia cor gquan, 18 chire, don vj noi cong tic,

¢} St dung thinh thao cae tiue't bi viin phéng va cac
trang thiét bj khac phue vy yéu clu nhiénm v,

2. Tiéu chuiin vé trinh dp dio tao, béi dudng:

a) C6 bing tot nghiép cao diing trd 1én vdi ngdnh hode
chuyén ngdnh dao o phil hop voi linh vire cong tac.

) Cé chimg chi béi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y
nha nuoe dbi vai edng chire ngach edn s va wong
diromg,

1. Ticu chuiin vé niing lue chuyén mbn, nghigp vu:

a) Nﬁl:n viing chit trrome, duding 161 cia Dang, phip
ludt v¢ ¢Ong tic viln thu, quy trinh nghi€p vu va cic
nhié¢m vy ey thé eta viin thr co quan;

b} Cé k¥ niing kiém sodt viéc béo dam tudn tha ding
thé thire, quy trinh, thi tye, thim quyén ban hinh vin
ban hanh chinh theo quy dinh cita phdp hudt;

c) Sir dung thanh thao cic phuong tién, thiét bj kv
thudt phuc vu véu cau nhigm v

2. Tiéu chudn vé trinh d§ dAo tao, bbi dudng:

Ch I}fmﬂ tit nghi¢p dai hoe trag lén voi nzanh hode
chuyén nganh van tha - luw Wi, luw (i hoe, huu trir

‘hoc vi quan trj van phing. Trudng hop cd hang ml I

Hang 1V

Hygng 11
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= TR ey P H = e - | .
| ) Xy dung va thye hign ke hogeh eome tae niam. quy, thilng, tuin cia

| € nhan.

f) Thue hién cic nhidm vu khic do cip trén phan cane.

nghidp dai hec tlillw.'n ng; canh e phai ¢a chimg chi
bai Lf o nghiep v vin |h1raju ew 80 dilo o ¢o thim
quyén edp hode o bing tot nghiép cao ddng, tiung
eap ngdnh hoje chuyén nganh vin thir hiinh chinh, viin
ther = luw tri, [ i,

a0

Vin thu "vién
trung ¢ip

Mi sd: 02.008

* Nhigm vu;

a) Truc tiép thyre thi nhigm vy edng tac van thu co quan va cic nhiém
vit khac duee cap trén oiao.

b) Phdi hgp vai cie dom v lién quan tham muwu hoach dinh va thue
thi chinh sich lign quan dén nzanh, [inh vire nhifm vy dirge phin
-:1{'!]1'1'r

¢) Tham dyr cac cude hop lién quan dén linh vire chuyén mdn & trong
vi ngoal don vi theo plidn cing.

d) Xay dung va thuc hién ké hoach edng the nam, quy, thang, tuan
cia cd nhén,

e} Thye hién cdc nhigm vy khic do cﬁp trén phén cdng,

I Tieu chuiin vé wing lye chuyén man, nghiép vu:

a)  Nim vimg quy trinh nghiép vu va cic nhiém vu cu
the ciia van thir co quan theo quy dinh;

b} Sir dung thinh thgo cic phuong tién, thidl bi ky
thisit phue vu véu ciu nhidgm vy, Bidt vin dung ede
kién thic cor bin va néng cao vé nganh, linh vuc: ¢o l-:j.'
nang thuyét trinh, sidne day, huéng din nghiép vu vé
ngdnh, [inh vire.

¢) Ap dung thanh thao cic kién thic, k¥ thudt xdy
dymg, bun hanh van bin véio cbng vige theo yéu ciu
cia v il vide lam,

2. Tiéu chudin v irinh @) dao tao, béi duing:

C6 biing t6t nghiép trung cip 1 1én véi nganh hodc
chuyén nganh van thu hianh chinh, van thw - lru iy,
low teir, fru i v quan Iy thong tin, Trudng hop €6
IJ-Em » 10t nzhiép trung cdp d lén chuyén nganh khie
ph;u ¢t chimg chi b duding nghigp vu van thu do co
50 dio tao cd thim quyén ;.ap

Hang I'v

1

Laru tri¥ vién

Mii s
V.OL02.02

* Nhigm vy:

a) Tham gia xdy dung van ban, i liéu hudng din chuvén mén,
nghiép vy, ké hoach, c|1:rc1nrr1r:nh dé am, dl,rdlueluu trii;

b} Tham gia xay -.hm!:, quan trf co s dif ligu tai Héu luu i didn G
hé théng cdng cu tra ciru:

c) Tham gia xdy dung, hoan thién cac quy trinh nghiép vu luu tri;
d) Tham gia xdy dung dé tai, edng trinh khoa hoe vé luu trid vi cac
linh vure cd lién quan;

d) Té chire thye hién hodic tham gia ede hoat déng: swu thm, thu thip
té] [i¢u iy trir, chinh Iy, gidi mit, xdc dinh gid i, bio qudn, théng ke,
sO hoa, gioi thiéu va td chire khai thde sir dung tai lidu lin teid, tu bé,
phue ché, bac hiém i lidu luwu triv:

Lo

1. Tiéu chuiin v niing lye chuyén méon, nghiép vy
a) Nim durge cdc khdi nigm ngudn wong linh e hru
tri,

b) Nim duge cdc quy trinh nghigp vu liru et theo quy
dinh ctia phidp ludt.

¢) Co k¥ ning td chic lam viée nhom, lip ké hoach,
quan 1y thang tin va soan thio viin ban hinh chinh,

d) Tham muu xdy dyng van bin dé t& chic thue hién
cde nhigm vu thude pham vi quan Iy

&) l-lum bidt co !mn wé cing nghé théng tin va s dung
mit 50 phan mém nang cao, quin tri co sé dit lidu,

Trao ddi, trinh bay duge thing tin co ban bang

Hang 111




) Thye hign cie nhiém vu khae doelp ed tham guvin gine.

needl nei (mob trong ndm thi L s Anh, Phe ap. Maa,

B, |—|l||1'-J Quie) hodie s dung dwoe tidne din 15¢
thiéu bU ddi vdi vien chire cing e tai ving dan the
thiéu sé,

2. Tiéu chuiin v& trinh 4§ dao tgo, boi dudng

Im nehigp dai hoc trdr 1én nginh hea win, Trudng hop
tit nghiép dai hoe trd lén nganh khac phdi ¢d ching
chi bol duimj, ]1Lhi:.|:l vu Juu iy do co s¢ dao tao ¢o
thiim quycn clip hofic ¢6 bing tét nghiép cao ding,
trung cip nganh luu ik,

1 L trievign | * Nhigm vy: 1. Titu chufin v& niing lre chuyén min, nghiép vu: Hang 1V
1 i f £ -
i a) Thuc Iuen cac nhigm vy phan logi, chinh 1y, 1dp hé so, hé théng | a) Thue hién ding dudng 161, cha truong cua Dang,
M3 s héa, sip xép va vin chuyén tai lién lru trir. chinh sdch, phip luit cia Nhi nuede va nhime quy
V010205 b} Thue bién viéc nhip mye lye i ligu; scan tai liéu wong quy trinh dinh cua nganh;

st hoa tai lidu luu i, b) C6 kién thire co ban vé hogt ddng lwu trir va thue

¢} Thee hién viée tu b, phue ché, bao hidm tai liéu luu i, hlé.n ding quy mi]h‘ fllu_luc uing oyl 1Ak
nhigm vu duge phin cong;

= P | FREie T = ;
:jifcol h:':f dhilrﬁl: ;::;r.'% ékelzaﬁl ]I::’l':l‘:l ::Iﬁl:ﬂim thea, quy trinh nghidp vo v ¢) i ning lwe thyre hign cdc nguyén tac, ki thudt bio
e pap : ; qudn 13i liéu o trir

¢} Thuc hign viée v¢ sinh kho, i ligu luu trit. d) Str dung thanh thao céc thiét bi vin phéng, cde

f) Tham gia xdy dung cde logi cong ey tra tim khdc etia tai li¢gu luu | trang thiét bi khc phue vu thue hién nhigm vy,

rit theo thue (€ nhigm vy elia co quan, 19 chie. 2. T el vE ik 46 030 tao, héi dudng

rry - L i~ ' - l‘ =

g} Thue hién cic nhigm vo khde do ¢dp ¢ thim quvén gino. Tét nghiép dai hoc 1o 1én ngdnh heu i, Trudng hop
16t nghiép dai hoo tror 1én nginh khac phai cé chimg
chi bdi duﬂmg nghiép v hrir 1t do ecr 56 dao tao cd
thim quyen cap hodic ¢o bing 16t nghidp cao ding,
trung ¢ip nganh luu i,

12 K& todn trwing | * Nhigm vy: 1. Tiéu chudn vé niing lye chuyén mon, nghiép vu:

(hogic phy trich
K¢ todin)

a) Chi tri nghidn efru, xdy dung cde quy dinh phap ludt, chién luoe,
quy hoach, k& hoach, chinh sich, chuong trinh, dy dn, dé an quan
trong ciia linh vire vé céng tac hoach dinh v thye thi chinh sach vé ké
toan thude pham vi quian 1}

b} Chii tri hudmg dan trién khai thue hién cée quy dinh phap luft lién
quan, chién hege. quy hoach. ké hoach, chinh sdch, churomg trinh, dir
éin, d& an quan rng cta Iinh vue ké todn thude pham vi quéan Iy,

a) €6 kha nfing tham muu, xdy dyng, thye hién,
kiém tra va thim dinh cdc cha truong, chinh sich,
nghi quyét, ké hoach, =iai phip déi vdi cic vin d
thire tién lign quan trong pham vi chire niing, nhiém vy
duge giao.

b) Cé khd ning cu thé hoa vi 16 chire thue hign hiéu
qui cic chi trrong, dubng 16i cia Bing, chinh sdich




&) To chue, huomg din. thea dai viée thue bién ché 48, chinh sach
chuyén mdn, nghiép vu; 48 sudt cae bicn phip dé ning cao hidu lye, |
hidu qua quan 19 v [inh vye ké win thude pham vi quéan 19

d) Chutri 18 chite eac chuyén dé boi dutmg nghiép vy, pho bién kinh
nzhicim vé cong tee hoach dinh vi thye thi chinh sdch vé ITh vyc ké
todn thade pham vi quan |y

¢) Chui Lri 10 ehiic so két, dng két, kidm tra, phén tich, ddnh gid v
bio co vide thye hifn cde quy dinh phip ludt, chidn lirge, quy heach,
ké hogach, chinh sich, clueng winh. du dn, dé din quan trong ein (fnh
vue vé cing tae KE todn thude pham vi quin Iy

f) Tham gia ,lhﬁm dinh, e6p ¥ cie quy dinh phap ludt, chién luee,
guy hogch, k& hoach, chinh sich, chuong trinh, du dn, dé dn quan
trong lién quan dén linh vire ke toan thude pham vi quén 1y,

g) Chi i hofic tham gia 16 chire trién khai thue hién cae hoat déng
chuyén man, nzhiép vu theo nhiém vy dirge phin cong;

h) Phéi hop voi cde don vi lidn quan tham muu hoach dinh v thye

thi chinh sich lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duge phin
cdng.

i} Thue hign éde nhiém vu khic do cap wén phin cang.

phiap ludt coa Nhi nwde & 1Tnh vire cdng tic dwge phin
cing,

¢) Cokhi ning dé xuit nhung chu trvong, sy dung
quy trinh ngi bd vil giii phdp gidi quvdt cde vin dé
thye tién lidn quan dén chire ning, nhi¢m vy ctia don
Vi,

d) Hidu va vin dung duge cic kien thirc chuyén sau,
nang cap vé linh vie hoat dong va thue thi, k§ ning
Air 1y ede tinh hudng wong qud trinh huéng ddn, kiém
tra, giam sdr, tham muu, dé xudt va thire hién cong
viee theo vi tri vigc lam.

e) Hidu va viin dung duge cac kidn thire vé phrong
phap nghign ciu, to chirc, trign khai nghién ciu. xdy
dung cée tai liu, dé (ai, dé an thude linh vyre chuvén
mén dam nhigm.

) Ap dung thinh thao cic kién thire, k§ thudt xly
dymg, ban hinh vin bin vio cbng viée theo yéu cau
cia vi tri vige .

2. Tigu chusin vé trinh dj dao tao, hii dudng

a) Cdc tidu chuin quy djnh tai khedn | Pién 51 cia
Ludt K¢E todn,

b) Cé chuyén mdn, nzhiép vu vé ké todn tir trinh dj
dai hipe trd len;

¢) C6 chimg chi bi dudmg ké todn truong;

d) €6 thoi gian edng tic thue 16 vé k& todn it nhat la
02 naim déi véi ngudi cd chuyén mon, nghiép vu vé ké
todn tr winh do dai hoc 1a 18n va thei gian cong tac
thuc té vé ké todn It nhit & 03 nim d6i voi ngudi co
chuyén mdn, nghiép vy vé ké todn trinh dé trung cip,
cao dang,

K& todn vién
M3 sd: 06.031

* Nhiém vy

a) Ghi chép. tinh todn, 1dng hop va phin tich sé ligu ké todn phyc vy
cha cie phin hanh, ph'ﬁn vi¢e phy trich, cho edng tac quan Iy, chi dao,
didu hanh tai don vi;

b) Té chie thyue hign cong tde k¢ toan, 1ip bao c¢io 13i chinh, bie cdo

£ i - P .- - - 4 +
quyet tean ngdn sdch nhd nude vi cic bin cio khic hang ngay, lda

L. Tiéu chuin vé ning lye chuydn mdn, nghibp vy
aj Ném vimg va twin thil cde quy dinh cia phip lujt
vé ké todn, nauyén [V ké todn, cdc ché dd tii chinh,
thimg ké, cic chuan muc ké todn va théng tin kinh té
cO lién guan:

. 5 FLa g )
b} Nim duge cie quy dinh eu thé vé hinh thite vi

Hamg 111




qun, g tir 1 Jien ke todn, cung cap thang tin thude phan hanb, |

phin vide dige phitn edng holie phig udelh;

¢) Trién khai thie hign cong tac tr kidm tra tai chinh ké wan theo quy
dinh;

d) Té ehie phan tich, dinh gid tinh hinh quén Iy, siv dung i san, kinh
phi thuge phin hanh, phin viée phu trich va _dé xudt bién phap quan
ly. sir dyng tiét kiém, cd hi¢u qua cic ngudn vén hofic kinh phi;

d) Tham gia nghién ciru xdy dung ede viin bﬂn_quy pham phap ludt vér‘
ké todn; cic van bin phép ludt lrdmg din vé ché do nghiép vu ké
toimn.

——

phuang phip ké 10dn; cic ché do ké toan dp dyng
trong ngdnh, linh vue ke todn nha nude:

¢) Biét phuong phip nghién e, dé xudl trién khai
hode bl sung, sia dbi quy ché quin Iy, quy trinh
nghigp vy, tong két cai tién nghiép vy quan 1y, nim
diroe xu thé phat wién nghigp vu trone nude vit quie
1]

d) Biét td chire trién khai cée hopt done vé quy ché
quin Iy, quy trinh nghiép vy, quy trinh ludn chuyén
chimg tir, phuona phip quéin 1Y va didu hanh déi vai
nhiém vu ki todn trong don vi:

d) Co kha nang tiép thu, nim bit va ky nang st dung
cong cu ho tro, phurong tién ky thudt hién dai dé trao
doi va sir dung cie tai liéu ké todn, thing tin ké todn,
phin mém ké toan, chimg tir dign tir vit giao dich dién
1

€) Ca k¥ nang sir dung cong ngh¢ thing tin ¢o bin va
sir dyung duge ngoai ngit hejie sit dung duge tidng dan
toc thigu sé déi vai eang chire eong tée ¢ ving dan téc
thidu 6 theo véu chu cia vi iri viée 1am.

2. Tién chudin vé trinh d§ dio tao, bdi dudng

a) Co bing tot nghiép dai hoe trér Ién thude chuydn
nganh ké toan, kidm todn, @i chinh;

b) Cé ehimg ehi boi dutng kién thite, k§ ning quan 1y
nhi nude doi vai céng chire ngach chivén vién vis
tuong duong,

Nhiin vién
Thii quy

M3 s6: 06,035

* Nhigém vu:

4) Tham gia hudng din trién khai thye hign cie van ban quy pham
phdp ludt, quy dinh o lién quan vé quan Ly kho, qu§ dem vj; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat 1ién i, @i san quy, gidy O 6 gid
thuge pham vi quan ly theo phin céng.

b) Té chirc thue hién ché dg, chinh séch chuyén mén, nghiép vy; dé
Xudt cée bién phdp dé néng cao hidu lue, hidu qui quin 1y vé& quan 1y
kho, qu¥ don vi; quy wrinh nghiép vy lién quan dén kiém sodr tién
L, tai san quy, gidy e gid theo phan cong.

¢) Tham gia 1§ chire so két, 18ng két, kiém tra, phin tich, ddnh gid va

L. Tidu ¢hudin vé niing lye chuyén mon, nghiép vy

a) €6 kha ning, dé xudt nhirng chi truong, gidi phap
gidi quyét cdc van dé thue tién lign quan dén mang,
ebng viée dwge phin cbng va lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cia don vj cong tic nguyén tie, cfn
thén, bao mét théng tin.

b) Cé kha ning t6 chire trién khai nghién ciny, thue
hién eic dé tai, dé an thude inh vue chuyén mon:

¢} Hibu biét 1.:é Imh vare céng tac kho, qu va dinh
hurdma phit tién.

1



b efio \'i.:!t_" [E]IIi"\‘ ]If'L:‘Il cie quy ||E.'|'|'| crn :'!i'l;llr' ||_L:|[ lﬁ':' .||I;-ri| l'., kho, Uy |
dom viz quy trinh nghigp vu lien quan dén Kiém sodt Hién mi i san
quy, gy 16 co 2id thude pham vi quan 1y,

d) Tham gia gbp ¥ cic quy djnh cua phip luat ¢6 lién quan dén |nh
vire l'|1.l'”ﬂ1 [y kho, quit don 'ff; quy tinh nghiép vu lién guan dén kiém
soil tién mit, tai sin quy. gidy i ed gid theo philn cong,

¢) T& chire trién khaf thire hidn cic hoat dang chuyén mon, nghi¢p
v theo nhiém vu duoe phiin cong.

f) Phdi hop véi cie dom v lién quan tham muru hoach dinh vi thye
thi cac nhiém vu lién quan dén nganh, linh vue nhiém vy duge phin
cong.

) Thue hign cac nhiém vy khéc do edp trén phin cong,

2w ehivion v Lrinh il i o, bavi duing

a) C6 bing cip hode chuven nganh dao tao phu hop
voi [inh vire cong the va vi tri vide lam.

b) C6 chimg chi boi dudng kién thirc theo yéu ciu déi
voi vi trf vide lam

Ia

Coung nght
thing tin
hang 111

M3 b
V.11.06.14

* Nhi¢m vu:

1) Quin Iy, viin hanh hé thing co sé ha tang k¥ thuit céng nghé thong
tin, trung tdm tich hop dit ligu, cdc hé théng thong tin, chuong trinh
trng dung, phin mém diing chung cda co quan, don vi;

b) Kiém tra, kiém djnh, kiém thir, danh gid tinh twén thi cde yéu ciu,
quy dinh, chinh sich vé ¢ng nghé théng tin, an toan thiing tin cia céc
co quan, 16 ciiic va cdc sin phim, dich vu céng nghé théng tin:

¢) Tham gia xiy dung vit to chitc thue hidn cie chuang wink, ¢dé fn,
dudn vé cong nghé thdng tin cla co quan, don vi;

d) Tham gia phdn tich, thiét ké, ldp trinh, dam béo an tedn thing tin
cho h¢ thdng théng tin, co s& dit liéu chuyén nganh;

d) Tham gia xdy dung quy ché, quy trinh, tai ligu hiréng din ky thudt;
tham gia xdy dl.mg dinh mitc kinh & - k¥ thudt trong phan tich, thiét
ké vi ima dung cong nghé théng tin, an toan théng tin; tip huin, boi
dudng nghiép vu cho vién chire cdng nghé théng tin hang thip hon;

e) Nghién etu khoa hoe vé cdng nghg thdng tin; tdng két, rit kinh
nzhiém chuyén mén, nghiép vy, quin Iy k¥ thuat va tién khai Gng
dung cimg nghé théng tin trong thyc tifn;

) Tham eia thire hién cac nhigm vy phdi hop vé an ninh mang theo
quy dinh hedic theo yéu céu cia co quan ¢6 thiim quyén,

1. Tiéu chuiin vé ning lwe chuyén man, nghiép vu
a) Nam viing chi truong, duimg I0i cha Pang, phép
ludt vt dinh hudng phat trién, chién luoc, chinh sich,
guv dinh ctn nginh edng nghd thing tin, an todn
thing lin;

b) Ném dwge tinh hinh v xu thé phdt trién ciia nganh
cing nghe thong tin trong nuoc va the gidi; ed kha
nang cip nhit, (mg dung céng nghé. nén tang va tiéu
chuan mai trong hoat dijng nghé nghiép:

) Co kha ning lam viée déc 8p hode lam vide nhdm,

et k¥ ning soan thio vdn ban nghiép vu duce giao
tham miru. d& xudit:

d) Thye hién nhiém vy theo quy dinh cua phap ludt v
cong nghé théng tin, an toan théng tin vi cae quy dinh
ctta phap luat khac ed lién quan;

d) St dyng duge ngoai ngir hoge liéng_ din téc thiéu sb
(ddi v vién chiic cong e & vimg dan 16¢ thiéu s0)
theo y&u cilu cla vi tri vige lam.

2. Titu chudiin vE trinh @ ddo tao. bi dudng

a) Co hfing ot nghiép dai hoc trov 1én cie nganh dao
tao vé cong nghé thang tin hoac cic nganh gin dio o
v cong nghé thing tin;

bj Co chimg ehi hm dudmg theo tiéu chuuu chire danh

Hamng 11




nghe nghigp vién chire chuydn nganh cong nghé thang
tin

o

Chong nghé
thing tin
hang 1V

Mii sé
V. L0615

* Nhifm vy

a) Tham gia phin tich, thiét ké, phit trién, dam bdo an todn thdng tin
cho hé thiing théng tin, cor sé di ligu chuyen nganh;

1) Tham gia kidm tra, LLLJ n dinh, dinh gid tinh twdn tha cie yéu ciu,
quy dinh, chinh sich vé cing nghé théng tin, an todn théing tin va cdc
san phim, dich vu cong :lg.h‘l théng tin cba ¢dc co quan, 4 chire;

¢) Tham gia quan 1%, vin hinh h@ thdng co sé ha ting kv thuat cung

"T'IL théing tin, cdc hé rhﬂnﬂ théng tin, churong trinh tmg dung, plmu
mém duni, chung ciia co quan, don vi; sita chita, khific phuL l:di.. Si 00
don gidin ciia ede hé théng théng tin, mang may tinh, phin mém, cor sé
it ligu cia eo quan, td chiic;

d) Tham gia thuc hign ciac nhiém vu phoi hgrp vié an mnh mang theo
quy dinh hoic theo véu ciu cua co quan 6 thdm quyin.

L. Tiéu chuan vé nang lye chuyén mon, nghiép vu

a) Ndm duge chii truomg, duimg IGE ctia Pang, phip
luit va dinh hudng phﬁl lrién chién lupe, chinh sich,
quy dinh cia nganh cing nghé théng tin, an todn
thing tin;

b) Cé kha nang nghién ciry, efp nhit, (ng dung céng
nghé mai trong hogt déng nghe nghiép:

¢) Thue hién nhigm vy theo quy dinh cia phap luit vé
¢ong nghé théng tin, an todn thong tin va cae quy dinh
cia phap luit khie ¢6 lién quan;

d) C6 kha nang lam viée dée lip hoje 1am vide nhém.
2. Tidu chudn vé trinh d§ dio tao, bdi dwing

a) Cd 0 bang tot nghiép trung cip tri lén cie nJlnh dio
o vé oﬁng nghé théng tin hodc cie nganh gin dio tao
ve ciing nghé thing tin;

b) Cé chimg chi bdi duding theo tiéu chudn chire danh
ngh nghiép vién chire chuvén nganh céng nghi thing
tin.

Hang 1V




_ UBND TiNH KHANH HOA
DAI PHAT THANH VA TRUYEN HINH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHU LUCX
NOI DUNG VA CAP DQ XAC DINH CUA NHOM NANG LUC CHUNG bOI1 VOI
VIEN CHUC LANH DAO QU AN L"r' VIEN CHUC TRONG DON VI SU NGHIEP CONG LAP
(Ban hanh kém theo Quyér dinh sooc"b.?JIQf) PTTH ngay 10/11/2023
cna Pai Phat thanh va Tr mf@n hinh Khanh Hoa)

Dgc¢ lip — Tu do — Hanh phiic

Cép ) Nhom niing lwe chung )
dd | Pao dic va ban linh TH chive thye Soan thio Giao tiép Quan hé Siv dung Sir dung
hién cong viéce vt ban hanh rng xuw phéi hep cing nghé ngoai ngir
) i van bin thong tin
5 |- (6 phim chit dao dire: | - K¥ nang linh |- Béanh  gia chit | - M&i quan hé |- La diu mdi két | - Am hiéu va sir | - Khd ning st
guong mau di déu trong | dao, chi dao didu | lwomg viin ban, bo | giao tiép tot d6i | n6i  Bai  vai | dung thanh thao | dung ngdn ngi
viée thue hién cde hoat | hanh cong viéc | sung mot sb ndi | vé&i vién chite va | UBND tinh va | (mg dung cong | giao ticp 1o,
ddng chung cia Dai. chung clia dom vi. | dung trong vin bin ngudi lao déng | cac  So, Ban, | nghé thong tin. |- Co bang tét
- C6 kha ning quy tp cao. | - Xy dung ké | du thao (khi cin | trong don vi va | Ngdnh, nghiép cir nhin
hoach,  chuong | thiét). cic don vi 8@, ngoai nglt hodc

trinh  hanh djng
va trién khai thyc
hién ¢6 hicu qua.

- O nang lyc xay
dymg phat trién
don vi, sdp xép co

cau & chirc b

Ban, Nganh.

- Hoa déng, gian
di. ludn tao diéu
vién

kién cho

chirc va nguii

lao ddng phat

trién kha ning

Chimg chi ngoai
ngit B.




Cip |

- Nhom ning luc chung

dd | Dao dive va bin linh T6 chiie thie Soan thio Giao tiep Quan hé S dung Sirdung
hién cong viée vit ban hanh ung xuw phoi hop cong nghé ngoai ngir
i p viin ban | thdng tin
may theo D& in vi va ning lye cia
trf viée 1am, bo tri ban théan.
nhén su,  phin
cong cian bd phu
triich cdng viée
phit hop véi timg
vi tri viée lam.
4 | - Co tinh chi dong, trdch | - K§ nang lanh | - Hudng din, hé tro | - Hudng  ddn. | - Khé ning phdi | - Am hiéu va sir | - Co chimg chi
nhiém cao voi cong vige. | dgo, chi dgo diéu | danh gid chét luong | gitip  d&  vién | hop 8t v6i cde | dung thanh thao | ngoai ngit B.
- K¥ nang lanh dao, chi | hanh cbng viée | viin ban, bd sung | chite va ngudi | don vi 8¢, Ban, | tmg dung céng
dao, huéng din vién |chung cuadonvi. | mdt s& ndi dung | lao dong trong | Ngdnh. nghé thong tin.
chiic va ngudi lao déng | - Két hop ngudn | trong viin ban du qua winh thuc
thue hién nhiém vy duge | nhén [we cia dom | thio (khi can thiét), hién nhiém wvu
giao. vi va sur ho tro chuyén mén.
giup d& cla cdce
S&, Nganh dé
trién khai c6 higu
gud edng viée. B
3 |- Tinh than trich nhiém | - Tham muu, & |- D& xuft, bé sung | - Tinh thin doan | - Kha ning phdi | - C6 hidu biét co | - C6 chimg chi

frong cong vigc.
- Guong miu di diu
trong  vige chip hanh

stra
cée quy dinh, quy

xuit, chinh

ché. quy trinh ndi

£ &
80 ndi

vin ban du

maot dung
trong

thio phit hop véi

két, tuong tro,
hé trg gita cie
thanh vién trong

hop tdt véi cic
don vi Sd&, Ban.

Nganh; cac

ban vé CNTT va
st dung  dwoc
Tin

hge van

B ngoai ngir.
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C:’ip

Nhom nang hre chung

dd | Dao dire va bin linh T4 chire thye Soan thio Giao tiép Quan hé Sir dung Sir dung
hién cong viée vit ban hanh ng xir phoi hgp cong ngh¢ ngoai ngir
viin ban thing tin
dudmg 16i chi triromg cia | bd cho phu hop | (khi can thiét). noi bo don vi. phong thudc | phong.
Dang. phap ludt eda Nha | vé1  hoar  dong Pai.
_|nube chung ctia don vi.

2 | - Kha ning tir giai quyét | - Xir Iy céng viée | - Ndm vimg cdc vin | - K9 ning thé | - Kha nang phoi | Co hiéu biét co | - C6 ching chi
cong viée, 0 kinh | dwoc giao nhay | ban chinh sach, nghi | hién bdn thén, | hop tt voi cde | ban vé Tin hoc | A ngoai ng,
nghiém trong gidi quyét | bén, linh  hoat | quyét. chuong trinh. | 1dm 1 cdc tinh | phong nghip vu | van phong.
vin dé. nhim dam bao dat | Chi thi cta Péng: | hudng va  biét | trong cong vige.

- Tinh chinh xfic va hiéu | hiéu qua, chit | cic quy dinh, quy lang nghe gita
qua cao trong céng vide. | lwong cong viée. | ché vi quy trinh ndi | cic thanh vién
bo caa don vi. trong ndi bé don

Vi,

1 |- Tinh thin trach nhiém | - Trién khai thue | - Nédm vimg dudng | - Kha nang dién | - Kha ning phdi | C6 hiéu biél co | - Co chimg chi

trong cbng viée. hién céng viée |16, chii truong cia | dat théng tin rd | hop tdt véi cde | bin vé Tin hoe | A ngoai ngi.
theo yéu céu. Ding, phap ludt cua | rang. tu duy 6L | phong nghiép vu | vin phong.
Nha nude: cde vin trong céng vige.
ban phap ludt licn
quan dén cong vige
. chuyén mon.




NOI DUNG VA CAP BQ XAC BINH CUA NHOM NANG LUC CHUYEN MON
PO VAT VIEN CHUTC LANH PAO, QUAN LY: VIEN CHUC TRONG PON VI SU NGHIEP CONG LAD
/OD-PTTH ngay 10/11/2023
ctia Pai Phat thanh va Truyvén hinh Khdnh Haa)

(Ban hank kém theo Quvét dinh so

4

Cip _ Nhom niing lwe chuyén min
ao Tham muwu xiiy dung Huwéng din thye hi¢n | Kiém tra thwe hién Thiim dinh viin bin T6 chive thire hién
van ban viin biin ~van hin viin bin
5 |- Cha tri xem x¢ét. duyét viin ban thude | - Lanh dao, chi dao, | - Ra soat. kiém tra vén | - Cha td thim dinh,

pham vi nhi¢m vu dugc giao. trinh cip
trén phé duyél, ban hinh theo thim
quyén.

- Chu tri xdy dung cac chuong trinh, ké
hoach trién khai thue hién theo linh v,
nhi¢m vu dugc phin cong.

hudng din cip dudi
tham muu du thao van
ban thuge pham vi don

vi quén 1y,

bin do cac phong

nghiép vuo du thao
tham

hidanh.

muu  ky  ban

duyét vian ban thude

linh vie duge giao.

- Chi dao cac phong
nghiép vu trién khai
thye hién cic chuong
trinh, ké hoach d ban

hanh.

4 | - Chu tri xem xét, duyét van ban thudc | - Lanh dao. chi dao, | - Ra sodt. kiém tra vin | - Truc tiép thim dinh | - Chi dao cic phong
pham vi nhi¢ém vu duge giao, trinh c¢ip | hudng din cdp dudi | ban do cdc phong | véin ban dy thao thude | nghiép vu trién khai
trén phé duyét, ban hanh theo thim | tham muwu du théo vin | nghiép vu du thdo | linh vue duge phan | thue hién cic chuong
quyén. ban thuge pham vi don | tham muu k¥ ban | edng trude khi trinh k¥ | trinh, ké hoach d& ban
- Chu ti xdy dymg cde chuong trinh. ké | vi quan 1y, hanh. ban hanh. hanh.
hoach trién khai thue hién theo linh vire,
nhiém vu duge phéan cong.

- Chu tri xdy dyng cdc vin ban thube
pham vi n8i bé don vi quan Iy,

3 | - Tham gia gbép ¥ van ban thude linh vue | - Kha ning hudng din | - Té chire kiém tra. va | - Tham gia xem xét, | - Chi wi hodc tham
dugre phin cong trinh linh dgo phé duyét. nghiép vu cho vién | soft, danh gid cac | gop ¥ kién, thdm dinh | gia thue hién nhiém




Ciip Nhdim niing lye chuyeén man
dd Tham muu xiy dung Huwéng din thye hién | Kiém tra thye hién Thim dinh viin bin T ehire thwe hién
vin bin | vin ban vin hin A van han
- Tham muu xdy dung ké hoach, chuong | chie  vd newdi  lao | nhiém vu duoe phén | vin ban thufic Iinh vue | vo chuyén mén duoc
trinh tinh 1Anh dao xem xét, phé duyét. déne. cing thudée pham vi | duge phin edng. giao.
quan Iy cua phong
chuyén mon.
- Pé xuit lanh dao don
vi cac bién phap khiie
phuc han ché, thiéu |
0L, ) 1
2 |- Tham muu, soan thao vin ban thude | - Tham gia huéng din | - Tham gia % chic | - Kiém tra, ra sodt van | - Cha déng phdi hep

Iinh vue, nhiém vy duge phin cong.

nghiép vu cho vién

chie va nguol lao

dong.

kiém tra, ra soat. danh
2id cdc nhiém vu duge
phén cong thude pham
vi quan Iy cia phong
chuyén mon.

- Tham gia & xuit
linh dao don wi cic
bién phap khic phuc

han ché, thiéu sot.

bin wtude khi trinh

léinh duo xem xét.

vin wvién chic va
ngudi lao dong, phdi
hop wvdéi cidc don vi
S&, Nganh d& trién
khai thuc hién cdng
vice, lam ding chic
trach, nhiém vu dugc

giao,




NOQIDUNG VA CAP DO XAC DINH CUA NHOM NANG LUC QUAN LY
POI VGI VIEN CHUC LANH DAO, QUAN LY: VIEN CHUC TRONG DON VI SUNGHIEP CONG LAP

(Ban hanh kém theo Quyvét dinh sé

/OD-PTTH ngay 10/11/2023

etia Bai Phdt thanh vé Truyén hinh Khénh Hoa)

Cép | ~ Nhim niing lye quin Iy
dd Tw duy chién lwge Quan Iy sw thay déi Ra quyét dinh Quiin Iy ngudn luwe Phit trién nhin vién
5 | = Kha nang dinh huéng mue tiéu | - Chi dong nghién ciu. | - Quyén quyét dinh cao | - Huy déng duge nguén | Tao diéu kien dé vién

phat trién Pai theo timg giai
doan.

quyét dinh tién hanh thay
ddi nhitng viin dé lién quan
dén hoat dong chung ciia
Dai.

nhét, ¢o anh hudng dén
hoat dong cia Pai lién
quan dén linh vire do
Lanh dao Dai phu trach.

lwe ¢d sin trong Dai va
ngudn lyre tir cdc don vi
cd lién hé cong tac véi
bai.

chirc vi nguoi lao déng
duge tham gia cac lop
dio tao, bdi dutmg kién
ky
nghiém phue vu cong tac

thire, ning, kinh

chuyén mén.

- Kha niing dinh hudng mue tiéu
phit trién trong Iinh vire phy
trach, gop phin xfy dung hiéu
qua phat tricn Pai theo timg giai

doan,

- Cha déng nghién ciru.
quyét dinh tién hanh thay
doi nhimg vén dé lien quan
dén linh vue phu trich
trong pham vi toan Dai.

- Quyén quyét dinh déi

vai cong vide o tinh
chiit phite tap thude thim
quyén duge giao lién
quan dén Tinh vue do

Lanh dao Bai phy trich.

- Quan ly nguon luc co
san clia linh vye phy

trach.

Tao didu kién cho vién
chirc va nguoi lao dong
phiat huy khi ning va
ning lyc cla bdn thin
trong qué trinh thure hién

nhiém vu.

- Kha niing dinh hudémg mue tiéu
phit trién dbi véi nhimg vin dé
lién quan dén linh vie phu trich
trong pham vi phong.

- Cha ddng nghién e,
quyét dinh tién hanh thay
d6i nhimg vin dé lién quan
dén linh vue phu trich
trong pham vi phong.

- Quyén quyét dinh dbi
vai chng vige cod tinh
chat phite tap thude thim
quyén dwoc giao lién
quan dén linh wye do

Lanh dao phong phu

- Quan Iy va phat huy
nguon lyc c6 sin ciia

cdc phong nghiép vu.

Khuyén khich vién chire
va nguoi lao dong tu
nang cao trinh dd ban

than.

6



C Ciip

Nhim ning lue quin Iy

giao.

dimg ké hoach phat trién, nang
cao hiéu qua edng viée da duge

d6i nhitng véin dé lién quan
dén edng viée trong pham

i cd nhan phuy tréch.

quy dinh, quy ché va quy
trinh n¢§i b da quy dinh.

thye hién cong vide
nhanh chdéng, chinh

xdc, hiéu qua.

di) Tw duy chién luge Quiin 1y su thay di ~ Ra quyét dinh Quiin I¥ ngudn lye ‘  Phiit trién nhéin vién

trach.

2 | - Kha ning dinh hudng mue téu, | - Cha djng dé xuiit thay | - Quyén L|uyél dinh dua | - Phat huy ngufﬁn nhén | Nhom ¢bng viée tu hd
ké hoach ht trién d6i véi nhém | ddi nhime van 4é lién quan | trén tinh chit. yéu ciu [ luc ¢6 sin cua nhém | tro. chia sé cong viée.
cong vige trong pham vi phong. | dén linh wvye phu trach | cong viée. cong viee cac phong. tich lay kinh nghiém,

trong pham vi nhém cdng hoan thién ban thin.
L e Ll . ) g, M
| | - Kha nang tr dinh hudng, xiy | - Chi dong dé xudt thay | - Quyét dinh dua trén | - C4 nhin wr trién khai | Vién chire va ngufs lao

dong cac phong nghiép
vut chia sé kinh nghiém
lam viéc vdi nhau.




