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D& nghi tham dinh, phé duyét Pé 4n vi tl‘l viée lam
va ¢o' cAu vién chire theo chire danh nghe nghiép
Trung tAim Thong tin xic tién du lich tinh Tay Ninh

Kinh gti: S& Vin hod, Thé thao vaDu lich Téy Ninh

Cén ctr Nghi dinh so 120/2020/ND-CP ngay 7 thang 10 ndm 2020 ctia Chinh phu
quy dinh v& thanh lap, td chirc lai, giai thé don vi su nghiép cbng 1ap;

Céan cir Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2022 ctia Chinh phu vé vi tri
viéc lam va s6 luong nguoi lam viée trong don vi sy nghiép cong lap;

Cén ctr Nghi dinh 11/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 ndm 2022 cta Boi N&i vu
hudng dan vi tri viéce [am cong chirc nghiép vu chuyén nganh néi vu;

Cén ctr Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cia Bo N6i vu hudng
dan vé vi tri viéc lam cong chirc lanh dao, quan ly; ngluep vu chuyen mén dung chung;

hd trg, phuc vu trong co quan, t6 chitc hanh chinh va vi trf viéc 1am chirc danh nghé
nghiép chuyén mén ding chung; hd trg, phuc vu trong don vi sy nghiép cong lap;

Céan cur Thong tu s6 10/2023/TT- BVHTTDL ngay 09/8/2023 cta B9 trudng B
Vin hoa, Thé thao va Du lich huéng dan v& vi trf viée lam lanh dao, quan ly va chire
danh nghe nghiép chuyén nganh, co cdu vién chirc theo chic danh nghé nghiép trong
don vi su nghiép cong 1ap thudc linh vuc van héa, thé thao va du lich;

Théng tu 56 15/2022/TT-BVHTTDL ngay 20 thing 12 ndm 2022 cta B¢ Vién
hoa, Thé thao va Du lich vé viéc hudng dan chitc nang, nhiém vy, quyén han va co chu
td chirc ctia Trung tAm Xuc tién du lich tinh, thanh phd truc thude trung uwong;

Thong tir 07/023/TT-BCT ngay 23/3/2023 ciia B§ Cong Thuong Hudng din vé vi
tri viéc lam lanh dao, quan ly va chirc danh nghé nghiép chuyén nganh trong don vi su
nghiép cong lap thudc nganh, linh vie cong thuong;

Quyét dinh so 1933/QD-UBND ngay 20/9/2023 cia UBND tinh vé viéc phé
duyét tam thoi co cdu ngach cong chirc, chire danh nghé nghiép vién chic hanh chinh
cua co quan, don vi thugc Uy ban nhan dén tinh Tay Ninh.
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Quyét dinh $6 3228/QD-UBND ngay 20/12/2016 ctia UBND tinh Tdy Ninh vé
viéc thanh 18p Trung tdm Théng tin xtc tién du lich tinh TAy Ninh tryc thudc S¢ Vin
hoa, Thé thao va Du lich tinh Tay Ninh.

Trung tam Thong tin xtc tién du lich tinh TAy Ninh kinh trinh S& Vian hoa, Thé
thao va Du lich x4c nhan d2 4n vi tri viéc lam nhu sau:

I. S6 lwong Vi tri viée lam

Téng s6: 12 vi tri viéc lam. Cu thé:

- Vi tri viée lam vién chikc lanh dao, quan 1y: 4 vi trf

1. Giam dbc

2. Ph6 Gidm dbe

3. Trudng phong va tuong duong

4. Phé Trudng phong va tuong duong

- Vi tri viée Jam chite danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh: 01 vi trf

1. Xac tién thuong mai va du tu hang III

- Vi tri viéc l1am vién chire nghiép vu chuyén mén ding chung: 05 vi tri

1. Chuyén vién vé t6 chirc bd may

2. Chuyén vién vé tong hop

3. Luu trit vién

4. K& toan vién

5. Chuyén vién vé tha qu§

- Vi tri viée 1am hd trg, phue vu: 02 vi tri,

1. Nhén vién Bao vé:

2. Nhan vién Phuc vu:

I1. XAc dinh co cAu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép

- Vién chirc ti,r(mg ung vaéi chire danh nghé nghiép hang I hodc tuong duong: 0
nguoi, ty 1& 0%.

- Vién chirc twong ng véi chitc danh nghé nghiép hang II hodc twong duong: 0
nguoi, ty 1& 0%;

- Vién cht’lq twong tng voi chic danh nghé nghiép hang 111 hodc tuong duong:
06/06 nguoi, chiém ty 1¢ 100%;

- Vién chic tuong tmg vGi chire danh nghé nghiép hang IV hodc twong duong: 0
nguoi, ty 1& 0%.
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IT1. Kién nghi, d& xuét: khong

Trén day la Dé 4n vi tri viéc 1am va co cdu vién chire theo chitc danh nghé nghiép
cua Trung tdm Thong tin xdc tién du lich tinh T4y Ninh kinh trinh S¢ Van hoa, Thé
thao va Du lich.

Trén trong./. |(at
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- Nhur trén;
- Vén phong S¢;
-Luu: VT.

Noi nhin: GIAM POC /

Trin Quoc Thinh
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PE AN ,
Vi tri viée lam ciia Trung tAm Thong tin xuc tién du lich TAy Ninh
true thude S& Vin hoa, The thao va Du lich

el
SU'CAN THIET VA CO SO PHAP LY

I. SU CAN THIET XAY DUNG DPE AN

1. Khai quat chive ning, nhiém vu, quyén han va co cau to chire b) may
cia Trung tAm Thong tin xic tién du lich

1.1. Chirc nang

- Trung tAm Xutc tién du lich tinh Tay Ninh (sau day goi tat la Trung tam) la
don vi su nghiép cong lap truc thuoe S¢ Van héa, Thé thao va Du lich T4y Ninh,
c6 chirc nang tham muu t6 chite thue hién trén céc linh vue vé du lich nhu: Nghién
ctru xdy dung va td chire thuc hién ké hoach, chién luge xic tién du lich, quang
ba du lich d& dugc phé duyét; thuc hién cdc dich vu vé tu van du lich, dao tao boi
dudng vé du lich, td chirc va tham gia cdc su kién xuc tién du lich trong va ngoai
nude; hudng dan, phdi hop, hd trg cde doanh nghiép du lich trong cong téc tuyén
truyén quang ba vé du lich & trong va ngoai nudc; trién khai thuc hién cac muc
tiéu, nhiém vu phat trién du lich cua tinh; déng thoi thue hién viée hop tac véi cac
t& chiic trong nudce va quoc té nhim thic ddy phat trién du lich tinh Tay Ninh.

1.2. Nhiém vy va quyén han

- Nghién ctru cu thé hoa cac quy hoach, dé an, dv 4n du lich cua So Van hoa,
Thé thao va Du lich, xay dung thanh chuong trinh, ké hoach hoat dong thong tin
xuc tién du lich hang nam trinh gidam dbc S& Van ha, Thé thao va Du lich xem
Ret,

- T6 chure hoat dong tuyén truyén, quang ba, xuc tién du lich cua tinh Tay
Ninh dén céc dia phuong trong va ngoai nude, bao odm:

a) Xay dung chuong trinh, ké hoach xuc tién du lich. hoi cho, trién lam, hoi
thdo. to churc sy kién, 1& hoi. quang ba du lich va to chire thue hién sau khi duoc
phé duyvet.

b) To chirc va tham gia cac su kién xuc tién du lich trong va ngoai nudec,
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¢) T6 chire Hoi thao, céc sy kién du lich, hdi cho, trién lam, cac 1€ hoi va cac
hoat dong giao luu van hoa du lich trong va ngoai nudc.

d) T4 chire san xut, phét hanh cac 4n pham, tuyén truyén, quang ba du lich:
cac loai tranh anh, bién quang céo, to gép, ban dd hudng dan, bang dia,...gidi
thiéu canh quan du lich va cac tiém néng du lich cua tinh.

d) Bién tap ban tin, phéi hop xdy dung phim du lich, chuyén trang, chuyén
muc du lich trén cac Béo, Dai Phat thanh - Truyén hinh cua tinh va Trung wong
theo ké hoach dugc phé duyét cia lanh dao So.

- Thue hién céc dich vu cong

a) T6 chuc va phdi hop véi cdc truong dao tao nghé vé du lich, tap hudn
nghiép vu quang ba, xuc tién du lich; huéng dén vién, buéng, ban, bar, bép,. -n.cHO
cac don vi kinh doanh [ir hanh, luu tra, nha hang trén dia ban tinh.

b) Thuc hién cac dich vu vé théng tin tu vén du lich, dao tao boi dudng vé
du lich.

¢) Cung cép céc dich vu cong cho cdac doanh nghiép nhu: cac dich vu tw van
hoat dong kinh doanh, dich vu cung cép thong tin, tu van céc du 4n dau tu trong
linh vue du lich va duge phép thu phi theo quy dinh hién hanh ctia Nha nude.

- Nghién ctru, tng hop cung cép théng tin vé du lich, xtc tién cac hoat dong
hop tac, md rong, phat trién thi truomg khach du lich trong va ngoai nude dén Tay
Ninh, bao gdm:

a) Tong hop va cung cap thong tin cho cic co quan quan ly va doanh nghiép
vé thi truong, nhu cau, thi hiéu cia khach du lich, hé théng co s¢& du lich, tuyén,
diém du lich, san phém du lich cua dia phuong, viéc thanh 1dp cac Tram thong tin
du lich tai cac tuyén diém du lich ¢6 nhiéu khach du lich dén tham quan.

b) Thong tin vé td chite cdc sy kién du lich, tap quan du lich, chinh séch, quy
hoach, cdc du 4n dau tu ha tang du lich cua tinh Tay Ninh dén cac doanh nghiép
trong va ngoal nudc.

c) Té chite quan hé hop tac vé cdc chuong trinh du lich, tu vén cho cac doanh
nghiép du lich khao sat, nghién ctru thi truong va dat chi nhanh dai dién du lich,
trong nude va qude té.

d) T6 chire, huémg dan cho cac hang It hanh trong nude va quéc té khao sat
cac tuyén, diém du lich va dua khach du lich dén véi Tay Ninh.

d) Hudng din va to chiic cho cac doanh nghiép trong linh vuc du lich trén
dia ban tinh tham gia hdi thao, hoi chg, trién lam, trung bay, quang cdo va khuyén
mai nham gidi thiéu quang ba cdc hoat dong kinh doanh du lich, san pham du lich
va dich vu du lich theo quy dinh cua Nha nuoc.
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- Xuc tién kéu goi dau tu phat trién du lich
a) Td chue trién khai tu vén, kéu goi cc nha dau tu trong va ngoai nude dau

tu, thuc hién dy an, d& 4n, quy hoach du lich trén dia ban tinh sau khi dugc phé
duyét.

b) Xic tién cac hoat dong hop téac, ky két phat trién du lich v&i cc tinh ban
va khu vue dé thu hit cic doanh nghiép dau tu vao linh vie du lich Tay Ninh.

¢) Nghién citu, bao cdo va dé xuét lanh dao S¢, Uy ban nhan dan tinh vé viée
xdy dung cac co ché, chinh sach khuyén khich dau tw va hop tac phét trién du lich
hop ly trén dia ban tinh.

d) D& xudt, tham gia xdy dung chuong trinh, ké hoach vé xtic tién du lich, ve
ung dung cong nghé thong tin phuc vu nhiém vu quan Iy Nha nuée vé du lich cta
tinh.

d) Truc tiép ky két va thuc hién cac hop dong xtc tién du lich, cung cép
thong tin vé du lich voi céac t6 chirc, c4 nhan c6 nhu cau theo quy dinh cta phap
luat;

e) Hop téc, lién doanh, lién két, nhan tai tro cha cac td chure, ca nhan dé o
chure cac hoat dong xuc tién du lich theo quy dinh ciia Nha nudec.

- Thuc hién bao céo dinh ky, dot xuat vé tinh hinh hoat dong cua Trung tdm
v SO Van hoa, Thé thao va Du lich va B Van hoa, Thé thao va Du lich (qua
Téng cuc Du lich).

- Quan Iy td chire bd méy, bién ché, ho so tai liéu; thyuc hi¢n quy dinh phap
luat vé ché da, chinh sach, tién luong, khen thutng, ky ludt doi véi vién chire va
nguoi lao dong thudc pham vi quan ly ctia Trung tdm theo quy dinh ctia phép luét
va theo su phén cong cua Giam déc S¢ Vin héa, Thé thao va Du lich; quan ly tai
chinh, tai san dugc giao theo quy dinh cua phap luat.

- Thuc hién cdc nhiém vu khac do Giam dbc S¢ Vin hoa, Thé thao va Du
lich giao.

2. Dbi twong, pham vi, tinh chit hoat djng

- Trung tam chiu su chi dao tryc tlep ctia S¢ Van hoa, Thé thao va Du lich
Tay Ninh, Cyc Du lich - B¢ Vén hoa Thé thao va Du lich: Phéi hop véi Trung
tAm Xuc tién Du lich cua cac tinh/thanh phd trén canude; cic don vi co lién quan,
céc t chire. cac doanh nghiép. cdc cé nhédn trong vangoai nudc... trong vige tuyén

truyén, gidi thiéu. quang ba hinh anh dét va nguoi Tay Ninh dén du khdch trong
va ngoai nuoc.. _nhim thic ddv du lich Tay Ninh phat trién.

3. Co ché hoat dfng
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- Trung t&m hoat dong theo quy ché hoat dong cia don vi su nghiép cong
lap. C6 tu cach phép nhén, c6 con diu va tai khoan riéng, chiu sur chi dao, quan ly
truc tiép vé t6 chuee, bién ché cia S¢ Vian héa, Thé thao, Du lich. Puge thuc hién
quyén tu chu theo Nghi dinh 60/2021/ND-CP ngay 21/6/2021 cia Chinh phu quy
dinh co ché tw chu tai chinh cda don vi su nghiép cong lap.

4. Nhirng yéu t6 tac dong dén hoat dong cia don vi sy nghiép cong lap:

- Trung tdm tir khi thanh 1ap dén nay con gdp nhiéu kho khin va han ché nhét
dmnh (kinh phi, nhan sy, ...);

- Co's¢ vat chat con nhiéu thiéu thon, dan dén khé khan trong viée thue hién
cac nhiém vu do cdp trén giao;

- Thi€u nhén su cho céac vj tri cdng viée;

- D1 ngh vién chirc chua c6 nhiéu kinh nghiém trong ¢dng tic chuyén mon,
can dugc boi dudng thém vé chuyén mon nghiép vu.

5. Co céu tb chirc va sb lwgng nguoi lam vide, co' cAu vién chire hién tai
5.1. V& td chire bd may

- Vé co cdu th chire:

+ Lanh dao Trung tdm gom Giam déc va khéng qua 02 Phé Gidm ddc.

+ Céc phong chuyén mon, nghié¢p vu: gém 03 phong: Phong Hanh chinh
Téng hop, Phong Xc tién du lich, Phong Théng tin tu van du lich.

5.2. Bién ché dwoc giao

- S bién ché vién chire duoc giao 1a 12 bién ché.

- $6 hop ddng lao dong hd tro, phuc vu 1a 02 chi tiéu.

5.3. SO lwong vién chire, lao dong hop déng co0 mat hién nay

- Tinh dén thoi diém ngay 01/01/2024 gdm co: 10 ngudi, trong d6:

+ Vién chure: 08 nguoi.

+ Lao dong hop dong: 02 nguoi.

5.4. Co céu vién chire hién tai

- Vién chuc gitr chirc danh nghé nghiép hang Il va tuong duong: 01/08 vién
chire, ty 18 12,5%.

- Vién chire giit chire danh nghé nghiép hang 11 va tuong duwong: 07/08 vién
chure, ty 1€ 87,5%.

- Vién chuc gitr chie danh nghé nghiép hang [V va twong duong: 0 vién

chite, ty 1€ 0%.



6. Sw cén thiét xdy dung DEé an vi tri viée 1am

- Viée xac dinh vi tri viéc lam nhiim x4c dinh sb lugng bién ché gan véi timg
vi trf viée lam dbi véi don vi, td chire, 1am co s& dé cp co thdm quyén bd sung
nguén nhén luc, bd tri bién ché cin thiét, pht hop voi co cAu td chire, bo méy cua
don vi, t6 chuec, dap ung dugc yéu cau nhiém vu duoc giao. Trén co s¢ do thyuc
hién cong téc tuyén dung, bd nhiém, dao tao, boi dudng, bd tri va sir dung vién
chtrc ¢6 du tiéu chudn dam duong cong viée phu hop vai vi tri vige lam, tung bude
nang cao chat luong doi ngii vién chire.

- Pong thoi thue hién Nghi quyét 6 27-NQ/TW ngay 21/5/2018 cua Hoinghi
Trung wong 7 khoa XII vé cai cach chinh séch tién luong d6i véi can bo, cong
chirc, vién chure, luc lu’ong vil trang va nguoi lao dong trong doanh nghiép datra
yéu cau: “Cdc co quan, (6 chite, don vi trong hé thong chinh tri truc tiép xay dirng
va hoan thién danh muc vi tri viéc lam, ban mé ta céng viéc, xdc dinh co cau cong
chite, vién chite, cdp bdc ham st quan; xdc dinh khung nang lwc theo titng vi tri
viéc lam v tinh gian bién ché theo cdc nghi quyét cia Dang va quy dinh ciia Nha
mece di divoc ban hanh. Trén co so do, thiee hién sép xép lai t6 chite bo may, co
cau lai doi ngii cdn bg, cong chite, vién chite va lywe lrong vii trang dé thiee hién tra
liwong theo vi tri viée lam, chiic danh va chike vu ldnh dao’”.

- Xuét phét ttr nhing ly do trén, viéc xdy dung Pé an vi tri viée lam nham ra
soat, hoan chinh sb luong vi tri viéc lam, dam bao thyc hi¢n t6t hon chiic niing,
nhlem vu va dé thue hién chinh sach tién luong méi wr ngdy 01/7/2024 1a nm dung
can thuc hién dé bo tri lai vién chtre theo v1 tri viée lam, c6 sé lugng, co cu hop
ly dap ung yéu cau nhiém vu cong tac la can thiét.

IL. CO SO PHAP LY

1. Luét Vién chirc ndm 2010; Luadt stra doi, bo sung mot so diéu cua luat Can
b0, cong chire va Luét Vién chirc nam 2019

2. Ludt K& todn sb 88/2015/QH13 da duge Quc hoi nude Cong hoa xa hoi
chu nghia Viét Nam khoa XIII, ky hop tht 10 thong qua ngay 20/11/2015;

3. Nghi dinh 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cta Chinh phu vé vi tri viéc
lam va sb luong ngudi lam viée trong don vi su nghi¢p cong lap;

4. Nghi dinh 60/2021/ND-CP ngay 21/6/2021 cua Chinh phu quy dinh co
ché tu chu tai chinh cia don vi su nghiép cong lap;

5. Nghi dinh so 111/2022/ND- CP ngay 30/12/2022 cua Chinh phu vé hop
ddng dbi voi mot so6 loai cong viée trong co quan hanh chinh va don vi su nghi€p
ong lap:

6. Thong tu s& 11/2022/TT-BNV ngay 30/122022 cua B Noi Vu hudng
dan v& vi tri viéc lam cong chire nghiép vu chuyén nganh ndi vu:

o
($1=]
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o

7L honé twsé 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ctia B6 Noi Vu vé Hudng
dan vé vi tri viéc lam cong chire lanh dao, quan ly; nghi¢p vu chuyén mén dung
chung; hd tro, phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh va vi tri viéc 1am chirc
danh nghé nghiép chuyén mon dung chung; ho tr, phuc vu trong don vi su nghiép
cong lap;

8. Thong tu 50 15/2022/TT-BVHTTDL ngay 20 thang 12 nam 2022 cua BO
Van hod, Thc thao va Du lich vé viéc hudng dan chirc niing, nhiém vu, quyén han
va co cdu to chiic cia Trung tdm Xdc tién du lich tinh, thanh phé true thude trung
wong;

9. Thong tu 07/023/TT-BCT ngay 23/3/2023 ctia B§ Cong Thuong Hudng
dan vé vi trf viéc lam lanh dao, quén ly va chirc danh nghé nghiép chuyén nganh
trong don vi su nghiép cong lap thugc nganh, linh vuc cong thuong

10. Quyét dinh s6 3228/QD-UBND ngay 20/12/2016 cua UBND tinh Tay
Ninh vé viéc thanh 18p Trung tdm Thong tin xuc tién du lich tinh Tay Ninh truc
thudc S& Vin héa, Thé thao va Du lich tinh Tay Ninh.

Phén II
THONG KFE VA PHAN NHOM CONG VIEC THEO CHUC NANG
NHIEM VU, TINH CHAT, MUC PO CUA TUNG CONG VIEC

I. THONG KE VA PHAN NHOM CONG VIEC

1 Théng ké cong viéc theo chire nang, nhiém vu (Phu luc 1B kém theo)

2. Phan nhém cong viée theo vi tri viée lam (Phu luc 2B kém theo)

I1. XAC DPINH VI TRI VIEC LAM

1. Vi tri viéc lam vién chire lanh dao, quan ly

1.1. Giam dbc

- Quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc phap luat va ngudi ding dau
co quan quan Iy truc tiép vé hoat dong cuia bao Trung tim Théng tin xtc tién du
lich.

- Td chre trién khai nhiém vy ctia don vi theo chirc ndng. nhiém vu, quyén
han duoc cdp c6 thim quyén giao.

- Phan cong nhiém vu cho cdc Phd Gidm déc va ban hanh Quyét dinh quy
dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han cua cdc phong trong don vi.

- Ban hanh Quy ché lam viéc va cac quy ché, ndi quy phuc vu viée quan ly,
chi dao, diéu hanh don vi.
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- Chi dao ttng dung thanh tuu khoa hoc va cong nghé vao thyc tién cong téc
g g . gng g
cua don vi.

- Chi dao trinh cép ¢6 tham quyén ban hanh hoic phé duyét cac dé an, du an,
chuong trinh, ké hoach vé tai liéu linh vuc hoat dong bao tang dang dugc giao
quan ly.

- Chi dao trinh cdp ¢6 thim quyén phé duyét, ban hanh ké hoach thyc hién
cac hoat dong v¢ Thong tin tu vén va xuc tién du lich duge giao.

- T4 chire thyc hién cac hoat dong nghiép vu vé Thong tin tu van va xic tién
du lich trong pham vi quyén han dugc giao.

- Chi dao thuc hién hoat dong Thong tin tu vén va xtc tién du lich theo quy
dinh cia phép luét.

- Phéi hop véi cdc co quan t6 chire ¢6 lién quan vé Imh vyc hoat dong nghé
nghiép thudc trach nhiém cta don vi theo phéan cong cua nguoi ding dau.

- Trinh cdp c6 thdm quyén quyét dinh vé to chitc bd mdy, nhan su theo tham
quyén.

- Quan ly, su dung vién chirc, nguoi lao dong theo phan céip cia cép co tham
quyén.

- Thuc hién ché dd, chinh séch dbi vai vién chie, ngudi lao dong thudce tham
quyén quan Iy theo quy dinh cta phép ludt va phén ¢ip cua cdp ¢6 tham quyén.

- Thuc hién cdc nhiém vu khéc theo phén cip va phin cong cua cdp c6 tham
quyén.

- Quan ly co s¢ vat chét, vat tu, tai san va tai chinh cua don vi theo quy dinh
cua phép Iuat va theo phan cap cua cép c6 tham quyén.

- Thuc hién céc nhiém vu khdc theo phan cong cua cap co thim quyén.

1.2. Phé Giam doc

- Giup Giam doc quan ly, diéu hanh mdt hodc mot s6 linh vue theo phén
cong cua Glam dbc; chiu trach nhiém trude Giam doc va trude phap ludt vé két
qua thyc hién nhiém vu duoc phan cong.

- Xay dung ké hoach to chire thue hién va trién khai cac nhiém vu duoc phan
cong phu trach.

- Hudng dan, don ddc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cia don vi duge
phan cong phu trach.

_ Theo déi. kiém tra, danh gia két qua cua don vi. ¢d nhén dugc phan cong

phu trach (néu co).
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- Diéu hanh hoat dong cia don vi va ky céc van ban theo phan cong, uy
quyén cua Giam doc.

- Gitip Gidm doc chi dao cdc hoat dong chuyén mén theo phan cong cua
Giam doc:

+ Tham gia nghién ctru, gop y x4y dung, hoan thién thé ché, cac vin ban quy
pham phdp luét, cic chu truong, chinh sdch vé nganh vin héa, thé thao va du lich
va linh vyc hoat dong nghé nghiép cua don vi theo sw phén cong ctia ngudi dimg
dau.

+ Tham gia bién soan, xdy dung cac tai liéu huong dan chuyén mon nghiép
vu; 10 chire tap huan chuyén dé, boi dudng nghiép vu hodc pho bien kién thirc,
kinh nghiém vé hoat dong nghé nghiép thudc nganh, linh vuc vin hda, thé thao
va du lich thudc trach nhiém cta don vi theo sy phan cong ctia ngudi ding dau.

+ Tham gia nghién ciru dé tai, dé an va cdc cong trinh nghién ctru khoa hoc
v€ linh vuc van hoa, thé thao va du lich thudc trach nhiém cua don vi do nguoi
dung dau phan cong.

+ Phoi hop voi cac co quan t6 chire ¢6 lién quan & Trung wong va dia phuong
v¢ linh vuc hoat dong nghé nghiép thudc trach nhiém cia don vi theo phén cong
cua nguoi ding dau.

+ Theo doi, thu thap thong tin, thong ké tong hop so liéu lién quan theo nhiém
vu dugc phén cong.

- Thue hién cac nhiém vu khac theo phén cong cta cap cé tham quyén.

1.3. Trwdomg phong

1.3.1. Trudong phong Hanh chinh, Tong hop

- Theo doi, chi dao va t6 chire thuce hién mot s linh vuc theo phéan cong cla
lanh dao don vi:

+ Tham muu viée xdy dung quy hoach, dé an, k¢ hoach, chuong trinh thuc
hién nhiém vu thudce linh vue duge phan cong.

- Chiu trach nhiém va truc tiép bao céo lanh dao don vi viéc thuc hién céc
nhi¢m vu dugc phan cong dinh ky. dot xuat theo yéu céu cua lanh dao don vi.

- Phéi hop v6i cde co quan t6 chire ¢ lién quan vé linh vuc hoat dong nghé
nghiép thude trach nhiém cua don vi theo phan cong cua ngudi diung dau don vi.

- XU Iy cac van ban, nhiém vu theo phan cong cua lanh dao don vi.

- Phén cong nhiém vu cho vién chire, nguoi lao dong thye hién cic nhiém vu
theo chirc ndng, nhiém vu cua don vi.
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- Chiu trach nhiém hd tro, theo ddi va danh gia vién chuc, nguoi lao dong
theo phéan cap.

- Chiu trach nhiém vé& cong tac tham muu, td chitc quan Ly i san co quan
theo iy quyén va theo quy dinh.

- Truc tiép thue hién céc ¥ kién chi dao khac theo quy ché lam viéc.
1.3.2. Truomg phong Xic tién du lich:

- Theo ddi, chi dao va td chire thue hién mot so linh vuc theo phan cong cua
lanh dao don vi:

+ Tham muu viéc xdy dung quy hoach, dé an, ké hoach, chuong trinh thuc
hién nhi¢ém vu thudc Iinh vuc dugce phan céng.

- Chiu trach nhiém va truc tiép béo céo lanh dao don vi viée thuc hién cac
nhiém vu dugc phan cong dinh ky, dot xuat theo yéu cau cta lanh dao don vi.

- Phoi hop véi céc co quan to chire ¢6 lién quan ve linh vuc hoat dong nghé
nghiép thudc trach nhiém cta don vi theo phéan cong ctia nguoi ding dau don vi,

- Xur Iy céc vin ban, nhiém vu theo phan cong cta lanh dao don vi.

- Phén c¢ong nhiém vu cho vién chirc, nguoi lao dong thuc hién cac nhiém vu
theo chirc nang, nhi¢ém vu cua don vi.

- Chju trach nhiém ho tro, theo doi va danh gia vién chirc, nguoi lao dong
theo phéan cép.

- Chiu trach nhiém vé cong tac tham muu, t6 chirc quan ly tai san co quan
theo uy quyén va theo quy dinh.

- Truec tiép thuc hién cic y kién chi dao khéc theo quy ché lam viéc.
1.3.3. Trwong phong Thong tin tw van du lich:

- Theo doi, chi dao va td chire thuc hién mot s0 linh vuc theo phéan cdng cua
lanh dao don vi:

+ Tham muu viéc xdy dung quy hoach, dé an, ké hoach, chuong trinh thuc
hién nhiém vu thudc linh vue dugce phén cong.

- Chiu trach nhiém va tryc tiép bdo cdo lanh dao don vi viée thuc hién cac
nhi¢m vu dugc phan cong dinh ky, dot xuat theo yéu cau cua lanh dao don vi.

- Phoi hop véi cdc co quan to chie ¢6 lién quan ve linh vyre hoat dong nghe
nghiép thudc trach nhi¢m cia don vi theo phan cong cua nguoi dung dau don vi.

- X1t Iy cdc van ban, nhiém vu theo phan congcua lanh dao don vi.

- Phan cong nhiém vu cho vién chire, ngudi lao dong thure hign cac nhigm vy

theo chirc nang. nhiém vu cua don vi.
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- Chiu trdch nhiém hd tro, theo ddi va danh gid vién chirc, nguoi lao dong
theo phan cép.

- Chju trach nhiém vé cdng tac tham muu, t6 chitc quan 1y tai san co quan
theo uy quyén va theo quy dinh.

- Truc tiép thuc hién céc y kién chi dao khéc theo quy ché lam viéc,

1.4. Ph6 Truéng phong

1.4.1. Ph6 Truéng phong Hanh chinh, Téng hop

- Tham gia nghién ctru, gép v xdy dung, hoan thién thé ché, co ché, chinh
sach thudc Iinh vuc hoat dong nghé nghié¢p theo nhi¢m vu dugc trudéng phong va
ldnh dao don vi phén cong.

- Tham gia xay dung, huéng dén trién khai cong tic chuyén mon, nghiép vu
cho cép duéi theo phan cong ctia lanh dao don vi va trudng phong,

- Tham gia xdy dung céc dé an, cac tai liéu nghiép vu vé linh vuc hoat dong
nghé nghiép thudc trach nhiém cia nganh vdn hoa, thé thao va du lich theo su
phén cong cua lanh dao don vi va trudng phong.

- Tham gia t6 churc trién khai thuc hién céc hoat dong chuyén mén nghiép
vu vé linh vuc hoat dong nghe nghiép: xdy dung bdo cdo, thong ké theo phén
cdng.

- Phoi hop véi cdce co quan to chite ¢é lién quan trong va ngoai tinh vé linh
vuc hoat dong nghé nghiép thudc trach nhiém cua don vi theo phan cong cua
trudng phong.

- Giai quyét cong viéc theo phin cong cta trudng phong khi trudng phong
di vang.

- Thuc hién nhiém vu cu thé theo phén cdng cua truéng phong.

- Thue hién cdc nhiém vu khac theo phén cong cua cap c6 tham quyén.

1.4.2. Pho Trwong phong Xuc tién du lich:

- Tham gia nghién ctu, gdp y xdy dung, hoan thién thé ché, co ché, chinh
sach thugc linh vurc hoat dong nghé nghiép theo nhiém vu duge trudng phong va
lanh dao don vi phan cong.

- Tham gia xay dung, huong dan trién khai cong tdc chuyén mon, nghiép vu
cho cap dudi theo phan cong cua lanh dao don vi va truéng phong.

- Tham gia xdy dung céc d¢ an. cac tai li€u nghiép vu v¢ linh vuc hoat dong
nghé nghiép thudc trach nhiém cua nganh vén hoa, thé thao va du lich theo su
phén cong cua lanh dao don vi va terong phong.
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- Tham gia t6 chtc trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén mén nghiép
vu v¢ linh vuc hoat ddng nghé nghiép; xdy dung béo céo, thong ké theo phén
cong.

- Phoi hop véi céc co quan t6 chire ¢6 lién quan trong va ngoai tinh ve linh
vuc hoat dong nghé nghiép thudc trach nhiém cua don vi theo phidn cong cua
trirdng phong.

- Giai quyét cong viée theo phan cong cua trudng phong khi trudng phong
di ving.

- Thuc hién nhiém vu cu thé theo phan cdng cta trudng phong.

- Thue hién cac nhiém vu khéc theo phén cong ctia cap cé thim quyeén.

1.4.3. Phé Truomg phong Thong tin tw véan du lich:

- Tham gia nghién ctru, gép y xay dung, hoan thién thé ché, co ché, chinh
sach thudc linh vue hoat dong nghé nghiép theo nhiém vu dugce trudng phong va
lanh dao don vi phan cong.

- Tham gia x4y dung, huéng dan trién khai cong tac chuyén mon, nghiép vu
cho cap dudi theo phén cong cua lanh dao don vi va trudng phong.

- Tham gia xdy dung céc dé én, cdc tai liéu nghiép vu vé linh vuc hoat dong
nghé nghiép thudc trach nhiém cua nganh véan hoa, thé thao va du lich theo su
phén cdng cua lanh dao don vi va truong phong.

- Tham gia té chuc trién khai thuc hién céc hoat dong chuyén mon nghiép
vu vé linh vuc hoat dong nghé nghiép; xay dung bdo cdo, théng ké theo phan
cong.

- Phéi hop véi cac co quan t6 chirc ¢6 lién quan trong va ngoai tinh vé linh
vuc hoat dong nghé nghiép thudc trach nhiém cua don vi theo phan cong cua
trudng phong. '

- Giai quyét cong viéc theo phan cong cua truong phong khi truong phong
di vang.

- Thue hién nhiém vu cu thé theo phan cong cua trrdng phong,

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phéan cong cua cap co tham qu_\fén.

2. Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh

Xiic tién thwong mai va dau tw hang 111

- Tu van, hé tro dich vu cong: Tham gia xay ding hé thong théng tin. co so
dir lidu va téng hop. phén tich thong tin dé cung cdp cac dich vu cong lién quan

den hoat dong xuc tién du lich.
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- Xay dung dé tai, d¢ an thugc Iinh vue xtce tién du lich: Tham gia nghién
ctru de tai, dé an thude linh vyc xidc tién du lich cing nhu cac linh vue khéc c6
lién quan.

- Thue hign cdc hoat dong chuyén mén nghiép vu:
+ Nghién ctru, thu thap, tong hop, xir 1y va cung cp thong tin.

+ Tham gia tu vén, hd trg cho cac dia phuong, doanh nghiép t6 chire thuc
hién céac hoat dong xuc tién du lich.

+ Tham gia tu van cho cac co quan, doanh nghiép va nha dau tu nu6e ngoai.

+ Xay dung d€ 4an, ké hoach t6 chirc céc chwong trinh xtc tién du lich.

- Phoi hop cong tic: Chu dong phdi hgp véi cdc co quan, don vi lién quan
va phoi hop v6i cdc vién chirc khéc trién khai cong viée, 1am ding thdm quyén va
trach nhi¢ém duge giao.,

- Thuc hién céc nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Vi tri viéc lam vién chirc nghiép vu chuyén mon dung chung

3.1. Chuyén vién vé t6 chirc by may

- Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
luoe, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban
quy pham phap luat, du an, dé 4n vé t6 chirc bd mady; chu tri, to chirc trién khai
thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang c¢ong viéc duge phin cong.

- Xay dung van ban quy pham phép luét, chién lugce, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dé 4n, du 4n: Tham gia nghién ctu, xdy dung cic vin
ban phap luat cua Bo, nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, du 4n, d€ 4n cua nganh, linh vure hoac cua dia phuong vé t6 chirc bd may.

- Huéng dan va trién khai thuc hién cdc van bén, cu thé:

+ Tham gia huéng dan trién khai thuc hién cdc quy dinh cia Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; vdn ban phap luat cua Qudc hdi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu twéng Chinh phu, B, nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du én, dé an cta nganh, linh vye hodc cua dia phuong vé to
churc bd may.

~ T chire, huéng dan., theo dai viée thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vy, dé xudt cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly cua
nganh, linh vuc hodc cia dia phuong vé t6 chirc bd may.

~ Tham gia t6 chttc cac chuyén dé boi dudmg nghiép vu, pho bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thire thi chinh sich cua nganh. 1inh vire hodc

cua dia phuong vé 16 chire bd may.
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- Kiém tra, so két, tong ket viée thuc hién céac van ban: Tham gia t6 chire so
két, tong két, kiém tra, phan tich, danh gia va bdo cdo viéc thuc hién cac van ban
phap lut cia Bo, nganh; chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé€ an ctia nganh, linh vuc hodc cta dia phuong ve to chirc bo may.

- Tham gia thim dinh cac van ban: Tham gia thdm dinh, gop ¥ cac van ban
phdp ludt cua Bo, nganh; chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n lién quan dén nganh, linh vuc hoic ctia dia phuong ve t6 chirc
bd may.

- Thuc hién céac hoat dong chuyén mon, nghiép vu: Chu tri hodc tham gia to
chire trién khai thuc hién cdc hoat dong chuyén mén, nghiép vu theo nhi¢m vy
dugc phén cong.

- Phoi hop thuc hién: Phoi hgp voi cde don vi lién quan tham muu hoach
dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu dugce phan
cong.

- Thue hién nhiém vu chung, hoi hop: Tham du cdc cuge hop lién quan dén
linh vue chuyén moén & trong va ngoai don vi theo phén cong.

- Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan cua ca
nhan.

- Thue hién cac nhiém vu khéc do cép trén phén cong.

3.2. Chuyén vién vé tong hop

- Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to
chire trién khai thuc hién cdc nhiém vu thugc linh vuc cong tac dugce phan cong.

- X4y dung vin ban quy pham phap luat, chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dé an, du an, cu thé:

+ Tham gia chi dao xay dung, theo déi, don doc viéc thuce hi¢n chuong trinh
cong tac thude linh vire duoce phan cong theo doi; chu tri hogc tham gia xay dung
du thao van ban quy pham phép ludt, cdc bao cdo, dé an. du dn, chuong trinh theo
st phan cong cua lanh dao don vi.

+ Tham gia thuc hién cong tdc bao v¢ chinh tri ndi bd, bao vé bi mat nha
nude cua co quan, don vi.

- Hudng dan va trién khai thue hign cac van ban: Tham gia theo doi, nam
tinh hinh thuc tién dé kip thoi tham muu, dé xudt voi lanh dao xem xét, chi dao
xt Iy nhitng vin dé thudc linh vue cong tac dugce phan cong.

- Kiém tra. so két. tong két viéc thuc hién cdc van ban: Phéi hop 16 chie so
két. tong két. kiém tra. phan tich, danh gia va bao cdo vige thyre hign linh vure dugce

phan cong theo doL



14

- Tham gia tham dinh cac vdn ban: Tham gia gép y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao khi duge phén cong.

- Thye hign cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu: Tham gia t& chuc trién
khai thuc hig¢n cdc hoat dong chuyén mén, nghi¢p vu theo nhiém vy dugc phéan
cong.

- Phéi hop thue hién: Phoi hop véi cée don vi lién quan tham muu hoach
dinh va thyc thi chinh séch lién quan dén nganh, linh vuec nhiém vu duoc phan
cong.

—Thut}ﬁénrﬂﬁénlvuchung,héihop:Thanlducéccuéchoplﬁncpmncﬁn
linh vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi theo phéan cong.

- Xdy dung va thuc hién ké hoach cdng tac nim, quy, thang, tuin cia cd
nhan.

- Thue hién cac nhiém vu khac do cép trén phén cong.

3.3. Lwu triv vién

- Tham gia thuc hi¢n céc hoat dong nghiép vu luu trit:

+ Tham gia xdy dung van ban, tai liéu huéng dan chuyén mén. nghiép vu,
k€ hoach, chuong trinh, dé an, du an vé luu tr.

~T6 chie thuc hién hodc tham gia céc hoat dong: suu tam, thu thap tai li¢u
luu trir, chinh ly, giai mat, x4c dinh gia tri, bao quan, thdng ké, so hoa, gidi thiéu
va td chirc khai thac str dung tai liéu luu trlt, tu bd, phuc ché, bao hiém tai liéu luu
trir.

+ Tham gia xay dung, quan tri co s¢ dit lidu tai li¢u luu trir dién w0, hé thong
cong cu tra ciu,

+ Tham gia xdy dung, hoan thién cdc quy trinh nghiép vu luu tri.

+ Tham gia xdy dung dé tai. cong trinh khoa hoc vé luu trit va cdc linh vuc
co lién quan.

- Thuyre hién cac nhiém vu khéc do cdp o6 tham quyén giao.

3.4. K@ toan vién

- Tham gia nghién ctru, tham muu. tdng hop. tham gia tham dinh, hoach dinh
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hgp xdy dung, hoan thién
van ban quy pham phdp ludt. du dn. dé an vé cong tac ké todn cua don vi; hach
toan ké toan vé thu. chi tai chinh cua don vi: bdo céo tinh hinh thue hién thu, chi
tai chinh cua don vi cho cac don vi thudc linh vue pham vi quan Iy: chu i, to
Chwctﬂénkhaiduuéﬂncécrﬂﬁénlvuchuyénlnéntheorndngcéng\iécduqcphﬁn

cong.
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- Tham gia xay dung van ban quy pham phap luat, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh séach, chuong trinh, dé an, du an: Tham gia nghién clu, xay dung
cac van ban phép luat cua Bg, nganh; chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy an, dé 4n cua nganh, linh vuc vé cOng tac ké toan cua don vi;
hach toan ké todn v& thu, chi tai chinh ctia don vi; bdo céo tinh hinh thuce hién thu,
chi tai chinh thudc pham vi quan Iy hodc cua dia phuong.

- Hudéng dan va trién khai thuc hién cdc van ban, cu thé:

+ Tham gia huéng dan trién khai thuc hién cic van ban phdp luét cua Bo,
nganh; chién lwgc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chwong trinh, dy an, dé an
cua nganh, linh vuc ké toan hodc cta dia phuong.

+ T6 chite, huéng dan, theo doi viéc thuc hién ché dg, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cic bién phap dé nang cao hiéu luc, higu qué quan Iy vé
nganh, linh vuc ké toan hodc cua dia phuong.

+ Tham gia t6 chirc cdc chuyén dé boi dudng nghiép vu, pho bicn kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh séch vé nganh, linh vuc ké toan
hodc cua dia phuong.

- Kiém tra, so két, tong két viéc thuc hién cac vdn ban: Tham gia t6 chire so
két, tong két, kiém tra, phan tich, danh gid va béo co viéc thyc hién cac van ban
phap luét cua Bo, nganh; chicn luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc ké todn hoac cua dia phuong.

- Tham gia thdm dinh céc van ban: Tham gia thAm dinh, gép ¥ cdc van ban
phap ludt cua Bo, nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n lién quan dén nganh, linh vyc ké toan hogc cua dia phuong.

- Thue hién cdc hoat dong chuyén mén, nghiép vu. Chu tri hogc tham gia to
chtre trién khai thuc hién cdc hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo nhi¢m vu
dugc phan cong, cu the:

+ Ghi chép, tinh toan, tong hop va phén tich so liéu ke toan phuc vu cho cac
phﬁn hanh, phan viéc phu trach, cho cong tac quanly, chi dao, diéu hanh tai don
V1.

+ Té chtre thue hién cong tac ké todn, 1ap bao cdo tai chinh, bdo cao ke toan
quan tri, bao quan, luu trit tai licu ke toan, cung cép thong tin thudc phan hanh,
phan viée duge phan cong hodc phu trach.

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

~ T chirc phan tich, danh gia tinh hinh quan Iy, sir dung tai san. kinh phi
thudc phdn hanh, phéan viée phu trach va dé xuat bién phap quan Iy, str dung tiét
kiém. c¢é hidu qua cac ngudn von hodc kinh phi.
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- Phéi hop thue hién: Phoi hop véi cae don vi lién quan tham muu hoach
dinh va thyc thi cdc nhiém vu lién quan dén nganh, linh vire nhiém vy dugc phan
cong.

- Thue hién nhiém vu chung, hi hop: Tham du cic cude hop lién quan dén
linh vue chuyén mén & trong va ngoai don vi theo phan cong.

- Xay dung va thuc hién ké hoach céng tac nam, quy, thing, tuan cua ca
nhan.

- Thyc hién céc nhiém vu khac do cép trén phin cong.
3.5. Chuyén vién thu quy

- Tham gia xdy dung van ban quy pham phép luat, chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh séch, chuong trinh, dé én, du an: Phéi hop tham gia nghién ciru, xay
dung cac vdn ban quy pham phép ludt, chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dé an, dy an; quy dinh ¢6 lién quan dén quan ly kho, quy don
vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém sodt tién mat, tai san quy, giéy to co
gid thudc pham vi quan Iy hodc cua dija phuong.

- Hudng dén va trien khai thuc hién cac vin bin:

+ Tham gia huéng dan trién khai thyuc hién céc van ban quy pham phap ludt,
quy dinh ¢6 lién quan vé quan ly kho, qu¥ don vi; quy trinh nghi¢p vu lién quan
dén kiém sodt tién mat, tai san quy, giéy to ¢o gid thudc pham vi quan Iy hodc cua
dia phuong,.

+ T6 chire, huéng dan, theo doi viée thue hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vuy; dé xuét cac bién phap dé néng cao hiéu lue, hiu qua quan ly vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mit, tai
san quy, gidy to c6 gia hodc cia dia phuong.

+ Tham gia t6 chiic cdc chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phé bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuec thi chinh sach vé quan ly kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy tor ¢ gid
hodc cua dia phuong.

- Kiém tra, so két, téng két vige thue hién cac van ban: Tham gia to chirc so
két, téng két, kiém tra, phén tich. danh gid va bao cdo vi¢e thuc hién cac quy dinh
cta phap luat; chién lwoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh. du an,
dé an cta nganh, linh vuc vé quan Iy kho. quy don vi: quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san quy., gidy to ¢6 gid hodc cua dia phuong,

- Tham gia thim dinh cdc van ban: Tham gia gop v céc quy dinh cua phép
tudt ¢6 lién quan: chién luge. quy hoach. ké hoach. chinh séch, chuong trinh, duy
&n. dé an lién quan dén nganh. Iinh vie quan 1y kho. quy don vi: quy trinh nghiép



17
vu lién quan dén kiém sodt tién mat, tai san quy, gidy to ¢ gid hodc cua dia
phuong.
- Thyce hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu:

+ Chu tri hodc tham gia t chirc trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc phédn cong, cu thé:

+ Thue hién thu, chi tién mit, gidy t& co gia, tai san quy khac trong pham vi
dugc giao.

+ Bdo quan an toan tuyét déi cac loai tién mat, tai san quy, gidy to co gid tai
noi giao dich.

+ Quan ly, ghi chép cap nhat s6 quy va cac sb sach khic day du, rd rang,
chinh xdc.

+ Chép hanh quy dinh kiém keé tai san cudi ngay.

+ Lam cac béo cao thong ké ¢6 lién quan khi duge phan cong.

- Phéi hop thuc hién: Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach
dinh va thuc thi cdc nhiém vu lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vy duoc phan
cong.

- Thue hién nhiém vu chung, hoi hop: Tham du cic cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi theo phan cong.

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cua cd
nhan.

- Thue hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.
4. Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vy
4.1. Nhén vién Bdo vé

- Bao vé thiét bi, tai san co quan. Dam bao an toan tru s¢ lam viée, theo doi
hé théng dién, nudce, phong chong chdy nd, chiu trich nhiém khi xay ra cac van
dé lién quan dén nhiém vu dugc giao.

- Giai quyét nhiing cong viéc dot xudt hang ngay trong pham vi linh vyc
dwoc phan cong va cac cong viéc khdc theo sy chi dao cua Ban Giam doc don vi.

4.2. Nhan vién phuc vu

- Thuc hién cong tac phuc vu co quan. hoi nghi. Lam cdc cong vige duoc
giao, gitr v¢ sinh cho co quan.

- Bao vé thiét bi, tai san co quan trong qua trinh thue hién nhiém vu.
- Giai quyet nhimg cbng viée dot xuat hang ngay trong pham vi linh vue
duoc phan cong va cac cong viee khac theo su chi dao cua Ban giam doc don vi.
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o 4 T Chirc danh 2 Don vi thue
i i Vi tri viéc lam X 2 danh ngwoi i '
x nghé nghié¢p X S hién
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Thong tin
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o — TE
| Hang :

3 | : chiic So lwgng | 2 j

TT Vi tri viée lam C}llll‘:c dil.lAh danh nguoi })O’nh\izé;hl,l‘c

57 B nght lam viée d
nghiép
Phong
2 | Nhénvién Phuc vu | . | 01 Hanh chinh,
Tong hop
| TONG CONG: 15 bién ché vién chiic, 02 Hop dong lao dong

1I. XAC PINH CO CAU VIEN CHU'C THEO CHUC DANH NGHE
NGHIEP

1. Bbi v6i vién chirc 1anh dao, quan Iy: Thyc hién theo quy dinh vé tiéu
chudn chite danh lanh dao, quan 1y va tiéu chudn chie danh nghé nghiép tuong
ing.

2. Béi véi vién chire khong gitr chirc vu lanh dao, quan ly:

- Vién chirc tuong (mg v6i chirc danh nghé nghiép hang I hodc tuong
duong: 0 nguoi, ty 1¢ 0%.

- Vién chte tuong Umg véi chie danh nghé nghiép hang I hodc trong
duong: 0 nguoi, ty 1¢ 0%;

- Vién chtc twong tmg véi chiic danh nghé nghi¢p hang III hodc tuong
duong: 06/06 nguoi, chiém ty 1& 100%;

- Vién chire twong Gng v&i chie danh nghé nghiép hang IV hoic tuong
duong: 0 ngudi, ty 1¢ 0%.

Phan IV
TO CHUC THU'C HIEN

- Giam débc rlmnff tdm lanh dao, chi dao trién khai thue hién Dé 4n V1 tri
viée 1am sau khi duge cdp 6 tham quyén phé duyét.

- Giam ddc Trung tdm c6 trach nhiém chi dao xdy dung ké hoach xét tuyén
vién chire dé bo sung bién ché di theo chi tiéu duoc giao phut hop vai vi tri viée
lam tai don vi s nghiép trén co s¢ Dé an da duge phé duyeét.

- Glam ddc Trung tam xdy dung va thuc hién ké hoach dao tao boi dudng
kién thiic vé chuyén mon nghiép vu. Trung cap chinh tri, quan ly Nha nude ngach
chuyén vién...

- T6 chire thue hién t6t cong tac tuyén dung, dicu dong. quy hoach. bo
nhiém ding v6i vi tri viée lam dé thuan lot thuc hién nhi¢m vu dugce cap trén g1ao.

i)



21

Trén day 1a D& an vi tri viée lam cta Trung tim Thong tin xtc tién du lich
Tay Ninh, kinh trinh Ban Lanh dao S& Vin hod, Thé thao va Du lich./. ,f'(é(d

Noi nhiin: GIAM POC, /"/
-Sa VHTTDL; i
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So
TT Tén cong viéc
II | Cong viéc chirc danh nghé nm_:m_u chuyén :mw:: s
I Théng tin v& c4c su kién, danh lam thing canh, dic san, cc du 4n dau tu du lich cua tinh,... dén du
: khéch va nha dau tu. s
5 Thoéng tin cac su kién: hoi thao, SU huén, hoi cho, trién 1am, ... dén cac don vi, doanh :m?% qu:m
tinh.
3 Tu van, hd tro cac doanh nghiép du lich Q,osm tinh vé hoat mo:a kinh doanh du :or va khao sat thi

Xay dung ké hoach va té chirc thuc hién cac hoat mc:m H:o:m tin du lich: | U_,_:j tu lidu, @:o:m su,

. A an pham, tin bai chuyén d& trén cac tap chi du el RO s
5 | Quan ly va van hanh Website. SR 0
6 T6 chirc, tham gia gidi thiéu quang ba hinh anh, :Ho:m tin, 1& hoi,... tai cac su kién Sd:m va :mom:
tinh.
7 | T4 chitc cac khoa tap huan nghiép vu vé du :or va dich vu cho cac doanh :m:“o@ q_o:m tinh.
2 Ho chue, rc.Qdm dén cho céc doanh nghiép, don vi kinh doanh du lich tham gia héi thao, hoi orQ
trién l1am,.
9 Theo dai cac du an, quy hoach phét trién du lich da duoc phé duyét va cac chinh sach thu ht, uu dai
dau tu vao linh vuc du lich. e B
III | Cong viéc chirc danh nghé nghiép chuyén mé6n dung chung
Tham muu Gidm déc x4y dung ké hoach hoat dong, or:_.oSm S,ST cong tac rmzm nim cta T E:m tam
1 xuc so: du lich; du thao quy dinh, chuac nang nhi¢m vu va co omc t6 chirc; du thao Dé an kién toan co
om: t6 chirc, bién oso cua Trung tdm xuc tién du lich; du thao Dé an vi tri viée 1am ctia Trung tam xtc
tién du lich trinh cip co ;59 quyén phé duyét va o chice thuc hién khi duoc phé duyét.
Tham muu cho Gidm dbc vé cong téc t6 chuc bao gom: Quan ly vé td chiic bd may bién ché vién
) chire, hop déng lao déng, vi tri viée 1am, co cdu vién chiic theo chiic danh nghé nghiép; bo nhiém

diéu dong, ky luét, danh gid, nhan xét va phan loai vién chirc, ngudi lao déng theo quy dinh ctia phap
luat.

Ghi cha
(néu co)
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Tén cong vice

H

| tién du lich trinh cép co ﬁrmﬁ quyén phé duyét va t6 chire thuc hién khi duoc phé duyét.

om: t6 chirc, bién nro cua Trung SB xuc tién du 1 Hor ac. thao D& an vi tri viéc lam ctia ﬁd:m tAm xuc

Tham muu cho Giam dbe vé cong tac té chic Umo gdm: Ozm: J\ vé 14 chire bé may bién ché vién
chite, hop ddng lao dong, vi tri viéc 1am, co cdu vién chirc theo chic danh nghé nghiép; bd nhidm
diéu dong, ky luat, danh gia, nhén xét va phan loai vién chuc, nguoi lao dong theo quy dinh cta phap
luat.

T6 chire thue hién cdng tac ké toan theo n:% - dinh ctia Luat K& todn va cac van ban r:o:m dan cla
Nha nude; xay dung du todn hang nam cua don vi; cha tri phdi hop véi céc phong thue hién cong tac
thanh toan, quyét toan hop d6ng; mua sim trang thiét bi, tai san, dung cu, vat tu, theo ké hoach dé ra
va dugc Gidm dbc duyét.

Quan ly tai chinh, tai san duoc giao theo @:w dinh cta nsmv luat; thuc hién ché dé tién _:o:m.<m cac
chinh sach lién quan dén quyén loi cta vién chuc, ngudi lao dong theo quy dinh hién hanh.

Xay dung quy ché 1am viéc, quy ché chi tiéu ndi bd, quy ché dan chu, quy ché phéi Toﬁ nosm tac voi
c4c t6 chirc lién quan. Theo ddi don déc viée thuc hién ndi quy, quy tic ung xu cua vién chuce, ngudi
lao dOng trong don vi. e

T chir, x4y dung, kién toan cac quy 9:5 @cu\ﬂ 9:: va thuc hién cac @:u\ 9:: vé soan thao ban
hanh, luu trit véin ban dén, van ban di, quan ly thong tin, st dung con dau. P

Cong tac dao tao boi dudng clia vién chirc Trung tdm xuc tién du lich. Oo:m tac thi dua khen QEQ:W
danh gi4 xép loai vién chirc hang nim. Co ST

Thyc hién gidm sat viéc luu trft, bao mét céc thong tin, :o 50, chimg tir k& toan cua don vi.

Thuc hién oo:m tac dam bao vé sinh, @ro:m chong chéy nd, van minh céng s& noi lam viéc theo noi
quy, quy ché ctia co quan. G

Phéi hop véi doan thé 1ap ho so 16 chuc Ho1 :m? vién chirc hang nam m._oom:v\ 9::

Quan ly va duy tri hoat dong, cép nhat w% thot cac van ban, théng tin trén :msmgmzm 38 @:w dinh.

Béo cdo dinh ky hodc bao cao dét x:mﬁ vé tinh hinh hoat dong ctia Trung tdm xuc tién du lich véi co
quan quén ly nha nudc ¢6 thdm quyén theo quy dinh ciia phap luat.

Ghi cha
(néu co)
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Nhém cong viée

an, chuong trinh, k¢ hoach vé tai li¢u linh vuc hoat dong Trung tam Théng
tin xuc tién du lich dang dugce giao quan ly.

- Chi dao trinh cdp c¢6 tham quyén phé duyét, ban hanh ké hoach thuc hién
cac hoat dong v€ Trung tdm Thong tin xtc ticn du lich dugce giao quan 1y,

- Chi dao trinh cap cé tham quyén ban hanh hodc phé duyét cac dé an, du |

- T4 chuc thuc hién cac hoat dong nghiép vu vé Thong tin tu van va xic |

tién du lich trong pham vi n_:v\m: han dugc giao.

- Chi dao thuc hién hoat dong dich vu ctia Thdng tin tu van va xtc tien du |

lich theo quy dinh cia phap luét.

- Phéi hop voi cac co quan t6 chirc ¢6 1ién quan vé Iinh vuc hoat dong neiic |

nghiép thudc trach nhiém cia don vi theo phan céng clia ngudi dimg dau.

- Trinh cép c6 tham quyén quyét dinh vé td chirc bd may, nhan sy thes |

tham quyén.

- Quan ly, str dung vién chuic, ngudi lao ddng theo phdn cap cua cap ¢6
tham quyén.

- Thuc hién ché dg, chinh sach déi vé&i vién chirc, ngudi lao dong thudc |

tham @c%m: quén ly theo quy dinh ctia phap luat va phan cip ciia cip co |

tham quyén.

- Thuc hién céc nhiém vu khéc theo phén cap va phan cong cua cap ¢é |

tham quyén.

- Quan ly co s& vat chat, vat tu, tai san va tai chinh cta don vi theo quy
dinh cua phép luit va theo phén céap ctia cap ¢6 tham quyén.
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STT Nhom cong viée

i e e e AT

2 | Nhém ldnh dao cic t6 chire Qﬁn

thude |

Cong vice

véan hoa, thé thao va du lich thudc trach nhiém cta don vi theo su phan

cong cua ngudi dung dau.

+ Tham gia nghién ctru dé tai, dé an va céc cong trinh nghién ciru
khoa hoc vé linh vuc vin héa, thé thao va du lich thudc trach nhiém cua
don vi do ngudi dimg dau phan cong.

+ Phéi hop véi céc co quan 16 chirc ¢6 lién quan & Trung uong va dia

phuong vé linh vue hoat dong nghé nghiép thudc trach nhiém cua don vi
theo phéan cong cua ngudi dung dau.

+ Theo ddi, thu thap thong tin, thong ké tong hop sb lidu lién quan |

theo nhiém vu dugc phén cong.

- Thurc hién cac nhiém vu khdc theo phén cong cuia cap c6 tham quyén.

LSRR Treenaphione:. .

~

- Theo d6i, chi dao va to chirc thyuc hién mdt s6 linh vuc theo phan cong |

o
clua lanh dao don vi:

+ Tham muu viéc xdy dung quy hoach, dé 4n, ké hoach, chuong trinh thuc

hién nhiém vu thudc linh vuc duge phan cong.

- Chiu trach nhiém va truc tiép bao cdo lanh dao don vi viée thuc hién cac
nhiém vu dugc phan céng dinh ky, dot xuat theo yéu cau cta 1anh dao don
VI.

- Phoi hop véi cac co quan to chire ¢o lién quan vé Iinh vuc hoat dong nghd
nghié€p thudc trach nhiém cua don vi theo phan cong cua ngudi ding dau

| don vi.
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Nhom cdng viée

Cong viée

- Phéi :OU vGi cac co @cm: t6 chire 6 lién ﬁmcm: trong va ngoai tinh v& [ini

| ” L .
| cua truong phong.

vuc hoat dong :mr@ nghi¢p thudc trach nhiém ctia don vi theo phéan cong

- Giai quy€t cong viéc theo phan céng ciia trudng phong khi trudng phong, |
di vang. !

- Thuc hién nhiém vu cu thé theo phan coéng cua trudng phong.

- Thure hién cac nhiém vu khac theo ES: cOng cua omc c6 tham Q:<c3

Nhém coOng .ﬁmn chivc danh nghé
nghiép chuyén nganh

| S i S

Nhom cong viéc

Xiic tién thuwong mai va dau tw hang I}

= Tu van, ro tro 90: vu cong: Tham gia xay ac:m ro 533 thong tin. co |
s& dit lidu va téng hop, phan tich théng tin dé cung cap cac %; Vi cong |
lién quan dén hoat dong xuc tién du lich.

|- Xay dung dé tai, d& an thude Iinh vuc xte tién du lich: Tham gia nghict

<

ctru dé tai, dé an thude linh vue xuc tién du lich cling nhu cac Iinh vuc khéac |
co lién quan.

- Thuc hién cac hoat dong chuyén mon nghiép vu:

4
A

+ Nghién ctru, thu thap, tong hop, x& ly va cung cdp théng tin.

+ Tham gia tu van, hd trg cho céc dia phuong, doanh nghiép to chiic
thuc hién céc hoat dong xtc tién du lich.
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Nhoém cong viée

Cong viée

t Tham gia huéng din trién khai thuc hién cdc quy dinh ctia Bo Chinh |

tri, Ban Bi thu; vén ban phap ludt cia Quoc hdi, Uy ban Thuong vu Quéc

hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B, nganh; chién luoc, quy hoach,
k€ hoach, chinh sach, chuong trinh, dyu 4n, dé 4n ctia nganh, Iinh vuc hoic
cua dia phuong vé t6 chirc bd may.

+ ToO chuce, hudng dan, theo ddi viée thuc hién ché do, chinh sach |

chuyén mon, nghiép vu; dé xuat cic bién phap dé nang cao hidu luc, hiéu |

- - - 5 \ o d o e R, A e .
qua quan ly cua nganh, lIinh vuc hoac cua dia phuong vé 16 chire bo may.

+ Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi dudng nghiép vu, pho bién kinh

nghi¢ém vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach cua nganh. linh vuc
hodc cia dia phuong vé t6 chirc bo may.

- Kiém tra, so két, tong két viéc thuc hién cac van ban: Tham gia 16 chic |

so két, tong két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc thuc hién céc

van ban phép luit cia Bg, nganh; chién luge, quy hoach, ké hoach. chinh |

sach, chuong trinh, du an, d¢ an cta nganh, linh vuc hodc cta dia phuong |

vé t6 chic bo may.

- Tham gia thdm dinh céc van ban: Tham gia tham dinh, gdép v céc van ban

phép luat cua B9, nganh; chién lugce, quy hoach, ké hoach, chinh sach.

chuong trinh, du 4n, dé an lién quan dén nganh, linh vuc hodc cua dia

phuong vé t6 chuc b may.

- Thuc hién céc hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu: Chu tri hodc tham gia

t0 chire trien khai thyc hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu ihco |

nhiém vu dugc phan cong.
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Nhom cong viée 3

Cong viée

- Hudng dan va trién khai thuc hién cac vin ban: Tham gia theo doi, nam

tinh hinh thuc tién go kip thoi tham muu, dé& xuat vai 1anh dao xem xét, chi
dao xir Iy nhitng van dé thudc linh vuc cong tac dugce phan cong.

- Kiém tra, so két, ﬁo:m két viée thuc hién cdc van ban: Phdi hop to chire
so két, téng két, kiém tra, phén tich, danh gia va bao cao viéc thuc h mmr
Iinh vuc dugc phan cong theo doi

- Tham gia tham dinh cac vin ban: Tham gia gop y cac Chuong trinh ¢ong |

tac, Chuong trinh Iam viéc cua Lanh dao khi duoc phéan céng

- Thue hién céc hoat dong chuyén moén, nghiép vu: Tham gia t6 chtc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo nhiém vu duoe |

phan cong.

- Pho1 hop thuce hién: Phéi hgp véi cdc don vi lién quan tham muu hoach

dinh va thuc thi chinh séch lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duoc

phan cong.

- Thuc hién nhiém vu chung, héi hop: Tham du cac cude hop lién quan dén |

linh vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi theo phan cong,.

- Xay dung va thuc hién ké hoach cdng tdc nim, quy, thang, tudn cta <4
nhan.

- ;qo hién cac :_:03 vu w:mo do cép trén wrm: oo:m

- Tham gia :Eo hién céc hoat dong nghiép vu luu tri:

+ Tham gia xay dung van ban, 1ai liéu ::Q:m dan chuyén mon, nghicp

vy, ké hoach, chuong trinh, dé an, du an vé luu tr.
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STT Nhom ¢dng viée Cong viée

tac ké toan cua don vi; hach toan ké todn vé thu, chi tai chinh cua don vi; |
bao céo tinh hinh thue hién thu, chi tai chinh thudéc pham vi quan 1y hodc |

cua dia phuong.
- Hudng dan va trién khai thuc hién cac van ban, cu thé:

+ Tham gia huéng dan trién khai thuc hién céc vin ban phép luat cua
36, nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh. du |

an, dé an cua nganh, Iinh vuc ké toan hoac cua dia phuong.
+ Té chuc, hudng dan, theo déi viée thuc hién ché do, chinh sach |
! chuyén mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang cac hiéu lue, hidu

qua quan ly vé nganh, linh vyc ké toan hodc cta dia phuong.

+Tham gia t6 chiic cdc chuyén dé boi dudng nghiép vu, pho bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh, linh vure
ké toan hodc cua dia phuong. |

- Kiém tra, so két, &:m két vide thue hién cac vin ban: Tham oja to chic
so két, .R,_Em két, kiém tra, phéan tich, danh gia va bao cdo viée thuc hién cac |
vdn ban phép luat cia B9, nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chin':
sach, chuong trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc ké todn hodc cua iz
phuong.

- Tham gia tham dinh céc vdn ban: Tham gia tham dinh, gép y céc van ban

, ~ » x N . 4 % S ; i
phap luat cua B, nganh; chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc ké toan hoic cuia |

dia phuong.
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Nhom cong viéc 5

- Tham gia xay dung van ban quy pham phap luat, chién luoc, quy hoach,

ké hoach, chinh séch, chuong trinh, dé an, du dn: Phoi hop tham gia nghién
cuu, Xy dung céc van ban quy pham phap luat, chién luoce, quy hoach, ké

hoach, chinh sach, chuong trinh, dé an, du an; quy dinh ¢6 lién quan dén |

quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat 1ién |
mat, tai san quy, gidy to ¢6 gia thude pham vi quan Iy hodc cia dia phuong. |

- Hudng dan va trién khai thuc hién cac van ban:

+ Tham gia huéng dan trién khai thuc hién cac van ban quy pham
phap luét, quy dinh c6 lién quan vé& quan 1y kho, quy don vi; guy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soét tién mit, tai san quy, gidy to co 214 thude
pham vi quan ly hodc cta dia phuong.

+ 16 chtc, hudng dan, theo doi viée thuc hién ché do, chinh séch |

chuyén mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phép dé nang cao hiéu lyc, hiéu |

qua quan ly vé quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén |

ki€ém soat tién mat, tai san quy, gidy t& c6 gia hodc cua dia phuong.

+ Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi dudng nghiép vu, phé bicn kinh

nghiém vé céng tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly kho, quy |

don vi; quy trinh nghi¢p vu lién quan dén kiém soat tién mt, tai san quy, |

giay 1o ¢6 gia hodc cua dia phuong.

- Kiém tra, so két, tong két viéc thuc hién cdc van ban: Tham gia to chixe

so két, tong két, kiém tra, phan tich, danh gi4 va bao cdo viéc thuc hién cic _
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STT Nhom cong viée Cong viée

- Phéi rov :»:o ?o: Phdi :ow véi cac don Vi lien a:as tham muu hoach
dinh va thuc thi cac nhiém vu lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duoc

phan cong.

- Thuc hién nhiém vu chung, hdi hop: Tham du cédc cudce hop lién quan dén |
linh vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi theo phan cong.

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan ctia ¢é
nhan. .

- Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén phan cong.

| . e
IV | Nhém cdng viéc ho trg, phuc vu

1 | Nhém cbng viée 1 . i L B

- Bao vé thiét bi, tai san co Qcm: Dam bao an toan 1 tru s& lam viée, thee |
doi hé :‘E:m dién, nudc, phong chéng chay nd, chiu trach nhiém khi Xay
ra cic véan dé lién quan dén nhiém vu dugc giao.

- Duoc tham du cac cude 50ﬁ lién quan dén cong tac theo phin cong

- Giai quyét nhimg cdng viée dét xuat hang ngay trong pham vi m.:r VUC
dugc phan céng va cac cong viée khac theo su chi g@c ctia Ban Giam ddc
don vi

_H_H:n A4

— e e e b Sl S % ol B ¥k e S

l—‘-
-(‘D>
9

2 | Nhém céng v

- Thuc hién ¢bng tac phuc vu co quan, héi nghi. Lam cac cong viée ducc |
giao, gilt v€ sinh cho co quan.

- Bao vé thiét bi, tai san co nEm: trong gcm trinh thuc hién nhiém vu
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Chue danh s
S6 TT Tén vi tri viéde lam linh dao, | Chirc danh ngh¢ | Hangcia
quén ly nghiép twong wng | chicdanh
(néu cb) nghé nghiép
Vi tri viéc lam gin véi cong viée
2 chue danh nghé nghiép chuyén
nganh
Xuc tién thuong mai va dau tu Chuyén vién
hang 111 Hang 111
Vi tri viéc 1am vién chirc nghiép
3 vu chuyén mon dung chung
e e Chuyén vién
3.1 Chuyén vién vé 16 chitc bd may Hang I11
R Chuyén vién
3.2  |[Chuyén vién vé tong hop Hang 111
33 Luu trir vién L{tu trr vién Hang 11
3.4 Ké toan vién K¢é toan vién Hang 111
3.5  [Chuyén vién thu quy Chuyén vién Hang 111
4 Vi tri viéc 1am hé tro, phuc vu

S0 lwgng
vi tri viée
lam

01

01

0]

01

01

01

01

02

lrgng ngwoi
lam viéc ean,
thide

|
Xac dinh sd|
.|

Kiém nhiém:

02
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S6 lwong vi tri viée 1am S lwgng ngwoi lam viée |
Chia ra: Chia ra:
Vi tri Vi tri

gan voi| Vitri | Vitri gan véi | Vitri | Vi tri

Vi tri cOng |gan voi| gan Vi tri cong |gan voi| gan

TT Don vi Téng| 1anh | viée nmmm A\ Téng| janh 7| viée nwmm véi
sb L chire viec | cong | & T chiue viéc | cong |
.~ | danh |chuyén [viéc ho *.” | danh |chuyén |viéc ho|
Qﬂm—u X = 3 guamn A & N |
o nghé | mon trg, o nghé mon tro, |
4 nghiép | dung | phuc - nghiép | dung | phue "
chuyén | chung | wvu chuyén | chung | vy |
nganh nganh _
_
1 2 z 4 3 6 gt 8 2. 10 i1 2o
4 |Pho truong phong 01 01 03 03 _
m _
5 Phong Théng tin tu vén du M H
lich |
01 01 03 03 |
6 [Phong Xtc tién du lich
Phong Hanh chinh, Téng
05 02 5 03 g2 |
7 hop 07 0 |
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SO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH TAY NINH Poc lap - Tw do - Hanh phiic
TRUNG TAM THONG TIN
XUC TIEN DU LICH

BAN MO TA V1 TRI VIEC LAM

Ma vi trf viéc lam: SVHTTDL- TFTTXTDL-

Tén VIVL: Giam déc LDQL-01 i
Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc -Trungtém Thong tin xuc tién du lich

;Quy trinh céng viée Thye hién theo quy dinh tai cac vin ban quy pham phap luat, van ban
lién quan hucmg dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong lap theo ChUCI
nang, nhlem vu, quyen han du’oc giao.

1. Muc tiéu vi tri viée lam

Quan ly, diéu hanh va chiu trach nhigm ¢4 nhan trude nguoi dung dau co quan
chu quan, trude phap luat v S toan bo to chirc va hoat dong cua don vi theo chue nang,
nhiem vu, quy &n han va co cAu 16 chie do cap ¢6 tham quyén giao; tryc tiép thuc hié

mot so viée lién quan duge ngudi ding ddu co quan quan |y giao.

2. Cac cong viée va tiéu chi danh gia

Cac cong viée

TT " Tiéu chi danh gid hoan
INUIRH 0 0 Cong viée cu thé thanh cong viée

~cong vige

j1 Quan 1y, diéu hanh va chiu trach
nhiém trudce phap ludt va nguol dung
dau co quan quan ly truc ti€p vé hoat
déng cua co quan, to chic,

2. T6 chue trién khai nhiém vu cua don
vi theo chire nang, nhiém vu, quyén han
Cong tac lanh ~ duoc cp co thdm quyén giao.

dao, quan ly 3. Phan c6ng nhiém vu cac Pho Giam
dbc va ban hanh Quyét dinh quy dinh
chirc ndng, nhig¢m vu, quven han cua
céc don vi cau thanh (néu co).

Két qua danh gia, xép loal
co quan, to chirc ma minh
la nguoi dung dau.

4. Ban hanh Quy ché lam viéc va céc
quy ché, ndi quy phuc vu vige quan ly,
chi dao, dieu hanh don vi.



" Tiéu chi danh gia hoan
Cong vi€e cu the | thanh cong vige

1T Nhlem v, mang
‘congvige

5 Ch1 dao Umg dung thanh tuu khoa
hoc va cong nghé vao thuec tién cong
tac cua don vi.

1. Chi dao trmh cap co tham quyeén ban
hanh hodc phé duyét cac dé an, du an, |
chuong trinh, ké hoach vé tai liéu linh
vuc hoat dong nghé nghiép cua Trung
tAm xtic tién du lich Tay Ninh dang
dugc giao quan ly.

2. Chi dao trinh cdp c6 tham quyén phé
duyét, ban hanh ké hoach thuc hién céc
hoat dong ctia Trung tdm xdc tién du
lich Tay Ninh ddi véi tai liéu dwoc

; g BDon vi hoan thanh nhiém
giao quan ly.

Cong tac chuyén vu chuyén mon duoc giao,
mén, nghiép vu 3. T chire thuc hién cac hoat dong dam bao dung tién do,
nghiép vu xtc tién du lich trong pham  chat luong.
Vi quyén han duoc giao.

4. Chi dao thuc hién hoat dong dich vu
xuc tién du lich theo quy dinh cua phap
Juat.

5. Phéi hO’p v6i céc co quan to chire ¢6
l1cn quan ¢ Trung vong va dia phuong
vé linh vuc hoat dong nghé nohlep
thudc trach nhiém cua don vi theo phan
cong cua nguoi dimg dau.

1. Trinh cap c6 tham quyén quyét dinh
vé to chitc b may, nhan su theo thim | Bap hanh céc quy ché,
quyén. quy dinh dé trién kha

2. Quan ly, su dung vién chirc, nguoi thue hién nhigm wy.
lao dong theo phan cap ctia cap 6 thim 2, Xay dung t6 chuc doan
quyén. két noi ba, thue hién tdt
3. Thue hién ché do, chinh sach déi voi nhiém vu duoe giao theo
vién chire, ngudi lao dong thude tham  chuc nang, nhiém vu va
quyén quan Iy theo quy dinh cua phap ké hoach cdng tac.
luat va phan cap ciia cdp c6 tham

Cong tac to chirc |
2.3 bo may va nguon
nhan luc



Cac cong viée

~— " Tiéu chi d4anh gid hoan

TT ; ié
Nhiém vu, mang thanh cong viec |

Cong viée cu thé
_cong viée HE VIsC by

quyén. i

4. Thuc hién cdc nhiém vu khéc theo

phéan cap va phéan cong cuia cap c6 tham

quyen. e | Ul

Quan co sO vat chét, vat tu, tai san vacO s0r vit chat, vt tu, tai -
Y san va tai chinh dugc quan

T : :
Quan 1y tai san, tai chinh cua don vi theo quy dmh cua 1},{ theo quy ché, quy dioh

tai chinh ﬁ?;rﬁ ;uf}t[ gj theo phan cap cua cép co ciia phap ludt va theo phan

: i cap.

2.5 Thuc hién cac nhiém vu khac theo phén cong clia cap c6 tham quyén.

3. Cac mdi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Duge quan ly tryc tiép va Quén 1y true tiép C#c don vi phéi hop chinh
kiem duyét két qua boi 5 i i
- Phé Giam déc Céc co quan, don vi c6 lién
S& Vin hoa, Thé thao va Du- Vién chic thude don vi. quai
lich. - Nguoi lao dong thude don vi. |
3.2. Bén ngoai 0 Ly
Co quan, t6 chire ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Cac co quan, don vi ¢o lién quan. Chi dao, don ddc, hd trg, phoi hop thuc hién
il ; ol Bl e M
4. Phamviquyénhan P el
TF | 7 ~ Quyén han cy thé R AT

4.1 Lfmh dao chi dao, dleu hanh céac hoat dong cua don vi.

4.2 Quy dinh chtic ndng, nhiém vu, quyén han cho cdc don vi thudc quyen quan 1y.

4.3 Quan ly vién chic, nguoi lao dong do cap c6 tham quyén giao.

4.4 Chu tai khoan, con dau cua don Vi

. Duoc Uy quyén cho mot (,ap pho ky thay cdc van bcm thuoe thdm quyén va diéu hdnh
" hoat dong ctia don vi khi ving mat



5. Cac yéu cu ve trinh d§, ning hre

5.1. Yéu ciiu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chét ¢4 nhin

- Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Co bang tot nghiép dai hoc tro 1én phu hop vai vi tri va linh vuc chuyen
mon, chuyén nganh phu trach.

14
A

- C6 bang t6t nghiép trung cap 1y luin chinh trj trd 1én hoge co gidy xac

nhén tuong duong trinh do ly luan chinh tri tré 1én cua co quan ¢6 tham
quyeén.

Bo6i dudng, chiing,

chi

Kinh nghiém

- Chumng chi boi ducmg lanh dao, quan ly cap phong va tuong duong (cham
nhét trong vong 12 thang ké tir ngay duoc bd nhiém).

- C6 ky nang su dung cong nghé thdng tin va sir dung duge ngoai ngii:
Thé hién bang chiing chi hodc chung nhan ning luc ngoai ngtr va chimg
chi hodc chimg nhan tin hoc cia co s& dao tao cap theo quy dinh hién
hanh.

- C6 k¥ nidng lanh dao, quan ly va to chirc cong viée khoa hoc, hiéu qua.
== KRl 5 . P sechealleuoergia v v 13

- C6 thot gian cong tac trong nganh hodc linh vuc lién quan tir du 03 ndm

tro lén.

- C0 thoi gian dam nhi¢m va hoan thanh tot nhiém vu ¢ chire vu quan ly tir
cap pho tr uong phong hodc twong duong tro 1én.

Pham chat ca
nhan

- C6 kha nang séng tao, tu duy doc lap, dién dat 16 rang, mach lac

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng , hghiém tuc chap hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nude, quy dinh cua co quan.

- Co6 kha nang tu boi dudng, rén luyén phém chét dao durc, tac phong, 16
song.

Cac yéu cau khac

EJ!
rd
)
2~
=

>

- Thau sudt chu truong cua cdp trén va 16 chire thuc hién tai co quan, don
vi.

- Co kha ndng lang nghe, phan doan, twr duy va xu Iy moi tinh huong trong
chi dao, thuc hi¢n nhiém vu dugc giao.

- C6 kha néang dé xuat nhiing chu truong, giai phép giai quyét van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don V1.

- C6 kha nang tao dong luc cho vién chire, nguoi lao dong trong cong téc.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi va co kha nang chuyé én giao,
lanh dao su phat trién dbi véi vien chirc, ngudi lao dong.

yéu cau vé nang e



Tén ning luwe

Nhom nang luc
chung

- Pao dte va ban linh 5

- T6 chic thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3

- Str dung cong nghé thong tin

C6 ky néng str dung cong
nghé thong tin va su dung
duoc ngoai ngit: Thé hién

- SU dung ngoai nglt

bang chimg chi hodc chimg
nhan ning luc ngoai nglt va
chiing chi hodc ching nhéan
tin hoc cta co so dao tao cép
theo quy dinh hién hanh.

- Tham muu xdy dung vén ban 2-3
- Hudng dan thue hién van ban 2-3
Nhom néng luc £ o i
L 5 gA “7 L Kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mon '
L Tham dinh vin ban 2-3
L T6 chie thuc hién vén ban 2-3
- Tu duy chién lugce 2-3
L Quan 1y su thay doi 2-3
Nhom nén L
s e quyét dinh 2-3
lue quan ly ‘
L Quan ly nguon luc 2-3
L Phat trién doi ngil 2.3

\S(xUc TIEN py }'{7 :

: THONG TIN







SO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH TAY NINH Poclap - Tw do - Hanh phic
TRUNG TAM THONG TIN
XUC TIEN DU LICH

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM ety
M3 vi tri viéc lam: SVHTTDI G XTDL-

Tén VTVL: Pho Giam ddc LPOQL:02E. . A Y
Ngay bit dau thu’c h1en
Dia diém lam viéc _Trung tam Thong tin xuc tién du lich ity

Quy trinh cong viéc Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap ludt, van ban
lién quan hudng dén vé hoat dong cua don vi su nghiép cdng 14p theo chic
| ning, nhiém vu, quyén han duoc giao.

1. Mue tiéu vi tri viée lam
Giup nguoi dimg dau don vi chi dao, diéu hanh mot hodc mot s linh vuc cong

tac thudc chirc nang, nhiém vu cua co quan. Chiju trach nhiém trudc lanh dao co quan
0 o | v v . . "

quan ly, trudc ngudi ding dau don vi va trude phap luat veé linh vuc cong tac duge

phan cong.

2. Cac cong viée va tiéu chi danh gia

Cac cong viec

" Tiéu chi danh gia hoan
Cong viée cu thé thanh eong vi¢e

TT Nhiém vu, mang
cong viee

L. Giup nguoi dung dau d(m viquan ly,

diéu hanh mot hodc mot s6 linh vuc theo

phén cong cua nguoi ding dau don vi;

chiu trach nhiém trude nguoi ding din 1 ké qua thyc hién
don vi va trude phéap luat vé két qua thue nhiém vu duoc phan

Tham gia quan ly
1AL gla ’hién nhiém vu dugc phéan cong. cong.

diéu hanh mdt - :
hodc mot s6 linh 2. Xay dung ké hoach t6 chirc thuc hi¢n 2, K& hoach thuc hién
vuc do nguoi va trién khai céc nhi¢gm vu duge phan  phiém vu duoc ban hanh.
dtn:lg dﬂéu don vi  COng PO tre}ch. : : 3. Két qua thuc hién
phan cong. 3. Hudng dan, don doc, ki€m tra viec  phiém vy cua don vi dugc
thuc hién nhiém vu cua don vidugc phanphan cong phu tréch.
cdng phu trach

4, Theo doi, kiém tra, danh giakét qua
cua don vi, ca nhan duge phancong phu



TT Nhiém vu, mang
_ congvige

o, -Cae congviee - ¢

7 Tiéu chi danh gia hoan
Cong viée cu thé ~ thanh cong viée

tréch (néu co).

5. Bicu hanh hoat déng cta don vi vaky
cac vdn ban theo phan céng, uy quyén
cua nguoi ding dau don vi.

Gitp nguoi ding dau don vi chi dao cac
hoat dong chuyén mon theo phin cong
cua nguoi dimg dau don vi:

1. Tham gia nghién ctru, gdp y xdy dung,
hoan thién thé ché, céc vin ban quy
pham phép luat, cac chu truong, chinh
séch vé nganh van hoa, thé thao va du
lich va linh vuc hoat déng nghé nghiép
cua don vi theo sy phan cong cia nguoi
ding dau.

2. Tham gia bién soan, xdy dung cac tai
liéu hudng dan chuyén mén nghiép vu;
td chire tép hudn chuyén dé, béi dudng
nghiép vu hodc phé bién kién thic, kinh

Chi dao thyc hién nghiém vé hoat dong nghé nghiép thuge Chi dao thue hien cac

2.2 cac nhiém vu
chuyén mon

nganh, linh vuc vin hoa, thé thao va du h?at dong nghlep vu ding
lich thudc trach nhiém ctia don vi theo Suke hoaf:h va’dun% L
phan céng cua nguoi dirg dau. dinh ctia php ludt.

3. Tham gia nghién ctru dé tai, dé an va
cac cong trinh nghién ctru khoa hoc vé
linh vuc van héa, thé thao va du lich
thudc trach nhiém cua don vi do nguoi
dimg dau phan cong.

4. Phoi hop véi céc co quan td chic cé
lién quan ¢ Trung wong va dja phuong
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép thudc
trach nhiém cua don vi theo phan cong
ctia nguoi dimg dau.

5. Theo ddi, thu thap thong tin, thng ké
téng hop s6 liéu lién quan theo nhiém vu
duge phan cong.



Céc cong viée

———————————— Tj&y chi danh gia hoan
Cong viée cy thé ~ thanh cong viee

TT Nhiém vy, mang
~ chdng viée

2.3 Thuec hién cdc nhiém vu khac theo phan cong cua cap cd tham quyen,

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoe quan Iy true tiep va

& P TRl udn ly trie tié Cic don vi phoi hgp chinh
kiem duyét ket qua boi Q L pi 2 i '_p Ty
- Nguoi ding dau don vi. | Truong, Pho Trudng phong.  (Céc don vi, ca nhan ¢6 lién

- Lanh dao co quan chu - Vién chic thude don vi. (et TED:

quan.

- Neuoi lao dong thudc don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé

Cac co quan, don vi ¢6 lién quan.  (Chi dao. don doe. ho trg, phoi hop thue hién nhiém
VL

4. Pham vi quyén han

TT A Quyén han cu thé

Tham gia quan ly, diéu hanh mdt hodc mot s6 linh vuc do ngudi ding dau don vi phén
| eong.

- Chi dao t6 chire thuc hién nhiém vu chuyén mon theo phan céng cua nguoi dung dau
"“'don vi.

Chiu trach nhiém vé két qua thuc hién nhiém vu thuge linh vyc dugce phén cong phu
" trach.

5. CAc yéu cau ve trinh do, nang lyc

5.1. Yéu cau vé trinh dd, kinh nghiém va phiim chat ca nhan

| Nhoém yéu cau | Yéu cdu cy the

|- C6 bang tot nghiép dai hoc tro Ién phu hop véi vi tri va linh vyc |

' chuyén mon, chuyén nganh phu trach. |

Trinh do daotao ' - C¢ bang tot nghiép trung cap 1y ludn chinh tri tro 1én hodc ¢o |
gidy xdc nhan twong duong trinh dé 1y luén chinh tri tro 1én cua




Nhom yéu cau | Yéu cau cu thé

nhiem)

theo quy dinh hién hanh.

- Co k¥ néing lanh dao, quan ly va 16 chitc cong viéc khoa hoc,
hi¢u qua,

Ly b S 7_,4___|

- Co ky néng su dung cong nghé thong tin va sit dung dugc ngoai
ngilt: Thé hién bing ching chi hodc chiing nhian nang luc ng0a1 .
nglr va chimg chi hoac chimg nhan tin hoc cta co sd dao tao cap |

Kinh nghiém Co thot gian cong tac trong nganh hoéc finh vuc lién quan tir du
03 nam tro lén.

Pham chat - Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tdc chap hanh chu
ca nhan truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua Nha nuée, quy dinh

cua co quan,

- C0 kha ning boi dudng, rén luyén pham chét dao dire. tac
|

ng tw
f phong, 161 séng.

| - €6 kha nédng séng tao, tu duv ddc lap, dién dat r6 rang, mach lac

<

| Cac veu cau khac | - Thau sudt chu tru ong cua ca’ip trén va to chie thue hién tai co
quan, siﬁn

- Cé khd nang lang nghe, pnar d\mn tur duy \':,"r v moi tinh

- Co khél né.ng dé xuit nhiing chu trwong, gmi phép giai quyet van

de thye tién lién quan dén chite nang. nhiém vu cua don vi.

- Co kha nang tao dong luc cho vién chire, nguoi lao dong trong
cong tac.

| giao, ldnh dao sy phat wien doi voi vién chic. nguoi lao done.

iy

- Hiéu bist v& linh vuc cong tac cua don vi va ¢6 kha ning chuyén |

5.2. Cac yéu cau ve nang lue

Nhom ning lue Tén nang lye Cip do
- Pao duc va ban linh 3
- 10 chtic thyc hign cong vigce )
Nhom nang lyc A o A e 3
b - Soan thao va ban hanh van ban 2
chung
L Giao tiép img xu P

- Quan he phot hop B




Nhom ning lye

Tén nang lue

- Su dung cong nghé thong tin

(6 k¥ ning su dung cong
nghé thong tin va su dung
duge ngoal ngdi: Thé hién
bang chimng chi hodc

- Su dung ngoai nglr

chung nhan nang luc
ngoai ngir va chimg chi
hodc ching nhan tin hoc
cua co so dao tao cap
theo quv dinh hi¢n hanh.

- Tham muu xay dung vén ban 2
- Huong dan thuc hién van ban 2
Nhom néng luc 2 Pttt e,
{ L - Kiém tra thue hién vin ban 2
chuyén mon .
- Tham dinh van ban 2
L To chire thuc hién van ban R
- Tu duy chién luge f:
L Ouan 1v su thay doi 3]
Nhom néng - o
, i - Ra quvet dint 2
e quan ly ' ‘
- (Quan Ly nguodn lyc 2
- Phat trién doi ngti )

Phé duyét cia lanh dao

7






SO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH TAY NINH Doc lap - Ty do - Hanh phiic
TRUNG TAM THONG TIN
XUC TIEN DU LICH

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tr{ viée lam: SVHTTDL-TTTTXTDLT-
Tén VIVL: Truwong phong LDQL-03 . ol S
Ngay bat dau thue hi¢n:

Dla diem lam vige Frung tam Thong tin xuc tién du lich tinh

Quy trinh cong vigc IThu’c hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap ludt, vin
lién quan ban hudéng dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong lap theo
chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, dé xuat va to chuc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén mon
theo phan cong; quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém trudce lanh dao don vi vé cong
tac duoc phén cong cua don vi quan ly.

2. Cac cong vice va tiéu chi danh gia

_ Cic cong vige

Tiéu chi danh gia

3 B B 5 4 : i i
Nhi¢m vy, ming Cong viée cy thé hoan thanh cong viéc

£ 0 llg_\_/_l'f.! C

Theo dai, chi dao va td chie thuc hién
mot s6 linh vuc theo phin cong cua
lanh dao don vi:

1. Tham muu viéc xay dung quy hoach, 1. Quy hoach, dé an,
dé 4n, ké hoach, chuong trinh thuc hién ké hoach, chuong trinh
nhiém vu thudc linh vire duge phan thuc hién nhiém vu
cong. thuoc linh vuc dugc

2. Chiu tréch nhiém va truc tiép béo caoPhdn cong dugc ban
lanh dao don vi viée thyc hiéncac ~ Danh.

nhiém vu duge phan cong dinh ky, dot 2. Két qua hoat dong
xuat theo yéu cau cua lanh dao don vi. cua don vi phu trach.

T6 chire thire hién
2.1 nhiém vu chuyén
mon

3. Phoi hop vai cac co quan to chire ¢o
lién quan ¢ Trung wong va dia phuong
vé linh vuc hoat dong nghé nghiep



Tiéu chi danh gia

TT ‘Nhiém vy, man ié
g At A hoan thanh céng viée
i congviee | (_jong v_1_gc cu thew_ . -
thudc trach nhiém cua don vi theo phén
cong cua nguoi dimg dau don vi.
4. Xu ly cac van ban, nhiém vu theo
hoy bl ‘phén céng cta lanh dao don vi. b Fssan
1. Phan céng nhiém vu cho vién chie, , x
e nguoi lao dong thuc hién céc nhiém vu V_len ?f_lUC ’(TLYQC. ho trﬁq
Quan Iy, st dung 406 chire nang, nhiém vu cia don vi. kip thoi; danh gia nhan
2.2 vién chuc, nguoi | e ety _. . xétvién chtrc khach
lao dong 2. Chiu trach nhiém ho tro, theo ddi va quan, cong tim va
danh gia vién chirc, nguoi lao dong ik X0,
e EamiataRet 1heo phén cap SR il
Chlu trach nhi¢ém vé cong téc tham Tai san dugce quan ly
. Tham gia quan ly | R
2 41 san muu, to chirc quan ly tai san coquan  theo quy che, quy
; theo uy quyen va theo quy dinh. dinh. i

A

2.4 Truc tiép thU‘L hi¢n cac ¥ kién chi dao khac theo quy ché lam viéc.

3. Cac mdi quan hé trong cong vide

- Sl Beéntrong

Duoce quan 1y truce tlep va Quan 1y true tiép Cac don vi phéi hop
kiem duyét két qua boi it R ghinh= ot
Lanh dao don vi - Pho Truong phong. Cac don vi. ca nhan cé

: - : lien quan.
- Vien chuce thude don vi LehgLan

- Neuoi lao dong thudce don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Co quan, don vi khac. Pon doe, phoi hop cong tic

4. Pham vi quyen han :

b Quyén han cu thé

4.1 Quém ly, dicu hanh hoat déng cua phong.

, Xu ly cac cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu, dot xuat va xin y kién ch1 dao
“ clia lanh dao don vi doi v6i nhiing viée vuot qua pham vi chirc tréch.

K\ trinh lanh dao don vi vé cac van ban do phong du thao hoic Uy quyén cho cap
pho ky thay.



TT | : Q uyén han cu thé

4.4 Tham du hop co quan vé céc cudc hop theo quy ghé lam viéc cua don vi.

5. Cac ycu cau vé trinh do, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém va phdm chit c4 nhén

Nhom yéu cau Yéu ciu cu thé

- Co bang tét nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri va linh vue

Trinh d6 dao tao |
a8 fan leo chuyen mon, chuyén nganh phu trach. A

- C6 k¥ nidng str dung cong ngh¢ thong tin va su dung duogc ngoal
ngu Thé hién bang ching chi hodc chimg nhén nang luc ngoai ngt
Boi dudng, ching va chirmg chi hodc chitng nhén tin hoc cua co so dao tao cap theo
chi quy dinh hién hanh.
|

A . ~ 2iA L |

| i ~ w o~ ' . A
- C6 k¥ ning lanh dao. quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, higu |
qua |

- C6 thoi gian cong tac trong nganh hodc linh vire lién quan tur du 02

Kinh nghiém
~ nam tro lén.

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh chu
truong, chinh sach ctiia Pang, phap luét cua Nha nude, quy dinh cua

2 B uan.
Pham chat ca eug

nhan - Co kha nang tu boi dudng, rén luyén pham chét dao dic, tac
phong, 16i séng.

- C6 kha nang sang tao, tu duy doc lap, dién dat rd rang, mach lac

- Thau sudt chu truong cua cap trén va to chire thuc hién tai co
quan, don vi.
- C6 kha nang lang nghe, phan doan, tu duy va xu ly mot tinh huéng
trong chi dao, thue hién nhiém vu duoc giao.
SRR , - C6 kha nang dé xuat nhirng chu truong, gial phap gial quyet van
Cac yéu cau khac G % s 5 e .'
dé thuc tién lién quan dén chue nang, nhiém vu cua don vi.
- C6 kha nang tao dong luc cho vién chire, nguoi lao dong trong
¢ong tac.
- Hiéu biét ve linh vire ¢dng tac cua don vi va co kha néng chuyén
‘giao, lanh dao su phat trién déi vdi vién chire, nguai lao dong.

Nhém_ﬂ_é:zgluig Té,!!,,,n,fflng__'_l.!fc Lot Cap do

Nhém ndng luc - Paoducvabanlinh AT B



- T6 chuc thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh vin ban

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phéi hop

- St dung cong ngh¢ thong tin

C6 k¥ nang sur dung cong
ngh¢ thong tin va st dung
duoc ngoai ngtt: Theé hién

- St dung ngoai ngi

Nhém nédng luc
chuyén mon

Nhoém nang luc
quan ly

béng ching chi hodc chiing
nhéan ning luc ngoai nglt va
chirng chi hoac ching nhén
tin hoc cua co s¢ dao tao

cép theo quy dinh hién hanh.

- Tham muu xay dung van ban S e

- Huéng dan thue hién van ban Rai e I

- Kiém tra thuc hién védn ban el ) 3

- Thém dinh van ban i e e
- Tochtcthychignvanban 2-3 ;

- Tu duy chién lugc i 5 2-3 EE

- Quan ly su thay doi 2-3

- Ra quyét dinh 23

L Quan 1y ngudn luc : s

- Phat trién doi ngd 23

Phé duyét cia linh dgo -
- . /



SO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH TAY NINH Doclap - Tu do - Hanh phic
TRUNG TAM THONG TIN
XUC TIEN DU LICH

BAN MO TA VI TR VIEC LAM

M vi tri viée lam: SVHTTDL-TTTTXTDL-

Tén VIVL: Phé Truémg phong 'LDQL 2041 el
Ngdy bat dau thuc hlen

Dia diém lam viéc ETrung tim Théng tin xtc tién du lich

Quy trinh cong viéc  Thue hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap ludt, van
lién quan ban hudéng dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong lap theo
chtre néng, nhiém vu, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, dé xuat va t6 chuc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén mon
theo phan céng va chiu trach nhi¢m trude truong phong vé cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viée va tiéu chi danh gia

Cac cong vige o Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

TT Nhiém vu, méng:

A i C("mg viéc cu thé
cong viéce

1. Tham gia nghién ctru, gop y xay du’ng,
hoan thién thé ché, co ché, chinh sach
thudc linh vuc hoat dong nghe nghi¢p
theo nhiém vu dugc truong phong va
lanh dao don vi phan cong.

2. Tham gia xay dung, hudng dan trién
T6 chie thue hiénkhai cong tac chuyén mon, nghiép vu cho
2.1 nhiém vu chuyén cap duéi theo phan cong cua lanh dao
mon don vi va truong phong.

Cac nhiém vu, cong
viéc duoc thuc hién
hi¢u qua va dung quy
; dinh.

3. Tham gia xdy dung cac de an, du an

cép co s, cdc tai liéu nghiép wu vé linh

vue hoat dong nghé nghiép thudc tréch

nhiém cua nganh vén hoa, thé thao va du

lich theo su phan cong cua lanh dao don
_viva truong phong.



Mt | Cac congviee . Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vy, mang e = 5 - hoan thanh cong
Cong viée cy the | viée

cong viee Vel

4. Tham gia to chuc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon nghiép vu vé
linh vuc hoat dong nghé nghiép; xay

dung bao céo, thong ké theo phin cong.

5. Phéi hop vai cée co quan td chire ¢
lién quan trong va ngoai tinh vé linh vuc
hoat déng nghé nghiép thudc trach nhiém
cua don vi theo phan cong cua trudng
phong.

6. Giai quyét cong viée theo phin cong
cua truong phong khi trudng phong di
‘Véng.

Tham gia quan ly,

: o G ; : Két qua thuc hién
st dung vién Thue hién nhiém vu cu thé theo phén ‘ ' ‘

A < . . S , nhiém vu theo quy
chuce, nguot lao  cong cua trudng phong. et
dongvataisan | e L o S
2.3 Thuc hi¢n cac nhiém vu khéc theo phan cong cua cép c¢6 tham quyén.

3. Cac moi quan hé trong cong viée

3. Bentrong

Dwoc quan Iy truec tiép va Quan ly trye tiép Cace don vi phoi hop
~ kiém duyét két qua bai ~chinh
- Lanh dao don vi. - Vién chie thuoe don vi. Cac don vi, ca nhan ¢d

e
Hen quan.

- Truong phong. - Naudi lao dong thude don vi.

3.2. Bén ngoai

_ Co quan, t6 chire c6 quan hé chinh ~~ Bin chat quan hé

Co quan, don vi khéc. ~ Dén doc. phoi hop cong tac

~ 4. Pham vi quyén han

T ~ Quyén han cu thé

4.1 Tb chire thuce hién nhiém vu cua don vi theo su phan cong cua truong phong.

. ~ Dinh ky hoac dot xuét bao cdo tinh hinh hoat dong cia mang cong viéc duoc giao
" phu trach v6i lanh dao don vi va truong phong khi ¢ yéu cau.

4.3 Tham du cac cugc hop, hoi nghi vé cong tac co lien quan cua phong theo sw phén



4.4 D1eu hanh phong <h1 duoc uy unyen

5. Cac yéu

cz’iu vé trinh dﬁ, néng lue

Nhém yéu cﬁu

Yeu cau cu the

Trinh do dao tao

- Co bang tot nghlep dai hoc trd 1én pht hop voi vi trf va linh vie
chuyen mon, chuyén nganh phu trach.

Bbi dudng, chimg,
chi

- C6 k¥ ndng sir dung cong ngh¢ thong tin va st dung dugc ngoeu
ngu’ Thé hién bang chimg chi hoic chimg nhin néng luc ngoai nglr
va ching chi hodc chirng nhén tin hoc cta co s¢ dao tao cap theo quy
dinh hi¢n hanh.

i— C6 k¥ nang lanh dao, quan ly va td chirc cong viée khoa hoc, hiéu |
qua. : !

Kinh nghiém

Co thoi gian cong tac trong nganh hoac linh vuc lién quan tu du 02
nam tro 1én.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phéap luat cua Nha nude, quy dinh cua co quan.
- Co kha nang tur boi dudng, rén luyén pham chat dao dr, tac phong,
161 song.

- Co kha nang sang tao, tu duy doc lap, dién dat rd rang, mach lac.

Cac yéu cau khac

'Nhom néang lue

Nhom néang luc
chung

5.2. C?i.c,xf;u c_ﬁ_!_l_vé,nﬁ_ng_luis —

- Thau suot chu truong cta cap trén va to chire thuc hién tai co quan,
don vi.

- C6 kha ning lang nghe, phan doan, tw duy va xur Iy moi tinh huong
trong chi dao, thuc hién nhiém vu dvoc giao.

- Co6 kha nang dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai uyét van dé
thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cia don vi.

- C6 kha nang tao dong luc cho vién chire, ngudi lao dong trong cong
tac.

- Hiéu biét \/é linh vuc céng téc c{n don vi Vé co khﬁ néng chuyén

o G iTenTigles s s Gl
- Pao dic va ban linh i 3
- To o chire thyc hién cong ViEohRR 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2



Nhomndnglye  Tén néing luc

;@agiiép UOEX s iR 2 ko)
- Quan hé phéi hop o _ 2 E

Co ky nang st dung cong nghé
thong tin va su dung duogc
ngoai ngit: Thé hién bang
chirng chi hodc chirng nhén
nang luc ngoai ngtt va chung
chi hodc chirng nhén tin hoc
ciia co so dao tao cap theo quy |

- Su dung cong nghé thong tin

- Su dung ngoai nglr

e i i dinh hién hanh. e
- Tham muu xdy dung van ban a0 e
. - Hudng dén thuc hién vin ban et
Nhom nang luc 3 P
z ﬂg - - Kiém tra thuc hién van ban 2
chuyén mon B = s
- Tham dinh van ban : 2 i
o - T churc thyc hién van ban il
- Tu duy chién lurge I PO S R
sl eEyden e e 9
Nhom néng luc . ol
o b ol L R et gl 2
quan ly :
- Quan ly nguon luc 4
- Phat trién ddi ngil 7 /)

Phé duyét cia linh dao




SO VAN HOA, THE THAO

VA DU LICH TINH

TRUNG TAM THONG TIN

XUC TIEN DU

: CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TAY NINH Doc ld

p - Tw do - Hanh phiic

LICH

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Xiie tién th
tw hang Il

wong mai va diu [NVCN-01

Ma vi tri viée lam: SVHTTDL-TTTTXTDL-

Ngay bét dau thue hién:

Pia diém lam viéc:  [Trung tdm Thong tin xtc tien du lich

Quy trinh cong viéc
lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viée lam:

Tham gia to chire, nghién ci, hd tro, trién khai cac hoat dong xic tién du lich
thuoc linh vue, chirc nang quan ly cua Bo Van hoa, Thé thao va Du lich.

2- Cac cong viéc va tieu chi danh gia

Cac cong viéce

Tiéu chi danh gia hoan

TT
Mang cong viée

Cong viée cu the

thanh cong viée

Tu van, ho trg dich

2.1 s
v cong

Tham gia xay dung hé théng théng
tin, co so dir liéu va téng hop, phan
tich thong tin dé cung cép cac dich
vu cong lién quan dén hoat dong
tc tién du lich.

Dich vu cong dap tmg ycu
cau kip thoi, chinh xac.

Xay dung dé tai.
dé an thudc linh
vue Xac tién
thuong mai va dau
tu phat trién Cong
Thuong

[R]
o

Tham gia nghién clru dé tai, d¢ 4n

nhu cac linh vie khac ¢d lién quan.

thuoc linh vuc xtc tién du lich cing

Dé tai, dé 4n da xay dung
duge thong qua, nghiém
thu va ap dung trong thuc
tién mang lai hiéu qua.

i~
e

Thuc hién céc No(ul

11- Nghien e:!l‘!z. thu lhap tong hﬂp

i
8
- Co trach nhiém voi cong



Cac cong viéc o N T
TT B VI¢ Tieu chi danh gia hoan
A ,\ i 2 thanh cong viée
Miang cong viée Cong viéc cu the pegng s
dong chuyén mén [xir ly va cung cap théng tin. viée duoc giao, chuan muc
nghiép vu 5 . i , . [tron rc hién.
EAIEP V) 2- Tham gia tu van, ho tro cho cic trong thyc hig
dia phuong, doanh nghiép t6 chic [2- Linh hoat trong t6 chirc
thue hién cac hoat dong xic tién du jthuce hién cong viéc nham
lich. dam bao cac tiéu chuin
3- Tham gia tu van cho céc co ehat lromg 44 thong phdt
quan, doanh nghiép va nha dau tv  [3- Plng tién do, dam bao
Nnuoc Ngoai. chat lugng va dung thoi
4- Xay dung dé an, ké hoach to gian quy dinh.
chtre cac chuong trinh xtc tién du
lich.
Chu dong phoéi hop véi cac co Cong viée, nhiém vu duge
quan, don vi lién quan va phoi hop |giao thong suot, tao duge
2.4 |Phoi hop cong tac (voi cdc cong chiie, vién chirc khac moi quan hé cong tdc tich
trien khai cong viéc, lam ding thimfcuc theo ding quy ché, quy
quyén va trach nhiém duoc giao. dinh phoi hop cong tac.
2.5 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Duoc quan ly trye tlc,p va B it s G A :
uan ly tryue tié Cac don vi phoi hop chinh
kiém duyét két qua boi Q s P ‘P 1
- Giam doc/Pho giam dde |- Quan ly cap phong duge |- Céc co quan, don vi, to

glao cung mang cong viéc. [chtrc ¢6 lién quan trong tinh/
thanh pho/ huyén.

3.2- Bén ngoai

Ban, bo, nganh, dia phwong c¢6 quan h¢
chmh

- Céc dia phuong, S& Van hOcl I'hé thao va - Phot hop to chire cac hoat dong xuc tién
Du lich, don vi su nghiép cong lap Xuc du lich;
tien du lich cac tinh, doanh nghiép

Ban chat quan hé

- Gioi thidu doi tdc. ho trg trién khai




chuong trinh.

Nam, cac co quan xuc tién thuong mai dau | du lich;

|

| sk y
|2 Cac dai st quan, t6 chire qudc té tai Viét | - Phoi hop 1o chite ce hoat dong xuc tién
|

f tur tai nude ngoai

- Gi6i thigu dbi tac, hd tro trién khai |

' chuong trinh.
e , SiEs
- Cac Hiép hoi nganh hang ¢ lién quan |z Phoi hop to chiic cac hoat dong xic tién
| du lich; |
| - Gi6i thiéu déi téc, hd tro trién khai
chuong trinh.
4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 [Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
19 Tham gia y kién hoac kién nghi, dé xudt trong cac hoat dong xtic tién thuong mai
“ |va ddu tu phat trién Cong Thuong,
43 BL{’QC cung cép tl'}éng tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi
"~ |nhiém vu dugc giao.
A4 Pugce yéu cau cung cap thong tin, danh gid mic do xdc thue cia thong tin phuc vu
""|cho nhiém vu duogc giao.
4.5 |Puoc tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
5- Cac yéu cau vé trinh do, ning luc
5.1- Yéu clu vé trinh do
Nhom yéu cau Yéu cau cu thé
~ Tt nghiép Dai hoc trd 1én chuyénnganh: luat, du lich, quan tr]
Trinh do dao tao kinh doanh, cong ngh¢ thong tin, van ho4, kinh té hodc céc chuyén

nganh khdc pht hop véi nganh, linh vue du lich.

Boi dudng, chimg chi

- C6 ching chi boi dudng kién thie quan 1y nha nuoc theo ticu
chuan ngach chuyén vién va twong duong.

) i
Pham chat ca nhan ‘

Pham Cnat dao duc nghe nghiép, trung thyc, co y thirc Lhap hanh
phép ludt cia Nha nude.

e 2 ]




Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

- Nhanh nhen, phéan tmg va xtr ly tét cac tinh hudng xay ra trong
qua trinh thuc hién nhiém vu.

- Chu dong, nhay bén, khoa hoc, sang tao.

Cac yéu cdu khac

- Nam r6 chirc ndng, nhiém vy, quyén han, co cau to chire hoat
dong cua don vi su nghiép cong 1ap;

- Co hiéu bict vé tinh hinh chinh tri, kinh té - xd hoi trong nude va
quoc té lién quan den linh vue xuc tién thuong mai va dau tu trong
linh vuc cong nghiép va thuong mai;

- Biét van dung linh hoat céc kién thitc chuyén mon vio cong viéc;

- Giao tiép tot bang tiéng Anh hoic ngoai ngit khac néu co.

Nhom nang luc chung

5.2- Cac niang lyc
Nhom néing lyc Tén nang lue Cap dd
- Dao dic va ban linh 3
- T6 chic thuc hién cong viée 3
- K¥ thuat soan thao va ban hanh vin ban =
- Giao tiép ting xur 3
- Quan hé phdi hop 3

C6 ky néng su dung
cong ngh¢ thong tin va
st dung duoc ngoai
ngit: Thé hién bang
chimg chi hoac ching

- Sir dung céng nghé thong tin

nhan nang lyc ngoai
ngtt va chimg chi hodc
ching nhan tin hoc
cua co so dao tao cdp
theo quy dinh hién
hanh.

- St dung ngoal ngu

Nhom nang luc chuyén

(%)

- Kha nang chu tri tham muru xdy dung




Nhom nang lwe Tén nang luc Cip dd
mon - Kha nang hudéng dan thuc hién 3
- Kha nang kiém tra thuc hién 3
_ Kha nang thim dinh cac dé an, duén 3
| Kha nang phdi hop thuc hién 2
- Tu duy chién luge 2
~ Quan ly su thay doi 2
Nhom ning luc quan Iy} Ra quyét dinh 2
- Quan ly ngudn luc 2
- Phét trién vién chuc 2

Phe duyét cia linh ddo
‘ M/
AMNO






SO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH TAY NINH Doc ldp - Tw do - Hanh phic
TRUNG TAM THONG TIN '
XUC TIEN DU LICH

BAN MO TA CONG VIEC

sk 5 ., Ma& vi tri viée lam: SVHTTDL-TTTTXTDL-
Tén Vitri viéc [am: Chuyén vién vé t6 |\ pC-0] |
chive by may S _ |
| Ngay bat dau thuc hién:

Winngteiue el t | i 2 sl h
Dia diém lam viéc: Trung tdm Thong tin xtc tién du lich

‘
iQuy trinh c¢ong viée lién Cac Quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phéap luat cua
quan: Nha nudc

1- Muc tiéu vi tri viée lam

Tham gia nghién ctu, tham muu, téng hop, thaim dinh, hoach dinh chién
lwoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy
pham phap luat, du an, dé 4n vé td chire bo may; chu tri, td chie trién khai thue thi
cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugce phan cong.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc ~ Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viée

Nhiém vu, mang Cong viée cu the
__cong vige

2.1 Xay dung van ban Tham gia nghién cttu, xdy dung  Céc quy dinh, vin ban
quy pham phap luat,cac quy dinh, chién lugc, quy phap luat, chién luge, quy

chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, hoach, ké hoach, chinh
hoach, ké hoach,  chuong trinh, du an, dé an cua sach, chuong trinh, du an,
chinh sach, chwong nganh, linh vue hodc cua dia dé an duge cép ¢6 tham
~trinh, dé 4n, du 4n. phuong vé to chiic bd méy. gug\/;‘énith@giquﬁa,f WSO
2.2 Hudng dan va trién 1. Tham gia huéng dan trién khai 1. Vin ban, tai liéu duoc
khai thuc hién cdc  thuc hién cac quy dinh cua Bo ban hanh ding tién do, ké
van ban. Chinh tri, Ban Bi thu; van ban hoach, thoi gian va bao

phap luat cua Quéc hoi, Uy ban  dam chat luong theo yéu
Thudong vu Quoc hoi, Chinh phu, ciu cua cép trén.

[ th tudng Chinh phu, B?’ nganh; 2, Truy‘én dat duoc cac nd1
chién luge, quy hoach, k€ hogeh, .
chinh sach, chuong trinh, du én, dé ha
an cua nganh, linh vure hodc cua

g vé nghiép vu theo
n cong dé cac 16 chuc,
céd nhan khac hiéu, trién



1T ! ____( f}gphiém vil, cOng viéce ~ Tiéu chi danh gia hodn
et LV GONE VICOE et

Nhi¢m vu, mang

cng viée

. R Z thanh cong viéc
Cong viée cu the & Vit

dia phuong vé t6 chire b may. khai duoc va dat két qua.
2. Tb chue, huéng dan, theo ddi 3. Puoc co quan, t6 chirc
viée thuc hién ché do, chinh sach 16p dao tao, bdi dudng
chuyén mén, nghiép vu; dé xuit  danh gid hoan thanh cong
cac bién phdp dé nang cao hidu  viéc giang day.

lue, hiéu qua quan ly cua nganh,
linh vure hodc cua dia phuong ve th
chirc bd may.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé
ibéi dudng nghiép vy, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thue thi chinh sach cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé t6 chirc bo ‘may.

2.3 Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chire so két, téng két, 1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra, phan tich, ddnh gid va  kiém tra duoc thuc hién
bao cdo viéc thuc hién cac quy dung thot han quy dinh.
dinh cua Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luét cua Quée hoi,
Uy ban Thuong vu Quéce hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
Bo, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du én, dé 4n cua nganh, [inh
vue hodc ctia dja phuong vé t
chure bo may.

2. Noi dung bao céo, danh
gid c6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé duyét.

24 Tham oia tham dinh Tham gia tham dinh, gép v cac  Noi dung tham gia gop y

cac van ban.

quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi dugc hoan thanh theo ding
thu; vin ban phdp luit ciia Quoc  ké hoach, chit luong do
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc héi, nguoi chu tri giao.

Chinh phu, Thu tudng Chinh phu,

B0, nganh,; chién luoc, quy hoach,

ké hoach, chinh sach, chuong

trinh, du an, dé an lién quan dén

ngémh th Ve hoéc Cua dia



2.5 Thyc hién cac hoat Chu tri hodc tham gia td chtc trien Dam bao quy trmh cong

T Cac nhiém vu, cong viée

Nhi¢m vu, mang
¢cong viée

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo nhiém

vu duoc phan cong.

téc va theo ding ké hoach
vé tién do, chét lugng va
hiéu qua cong viéc.

to
O\

th hop thuc hién.

|
|

Pho1 hop véi cac don vi lién quan 1. Cong viée, nhi¢m vu

tham muu hoach dinh va thuc thi  duge giao thong sudt, tao
chinh sach lién quan dén nganh, dugc moi quan h¢ cong tac |
[inh vuc nhiém vu dugc phan phat trién hiéu qua cao. |
cong.

2. Nbi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chét lu(mg, ,
theo ding tién do ké hoach

2.7 Thue hién nhiém vu Tham du cac cude hop lién quan <Tham du day du, chudn bi |
dén linh vuc chuyén mon o trong ta1 liguvay kién phat biéu
va ngoai don vi theo phan cong. Theo yéu cal.

jchung, hot hop.

2.8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, \Xay dyng, thue hién theo
thang, tuan cua ca nhan.

dung ké hoach cong tc cual
don vi, co quan va nhiem
vu dugc giao.

2.9 Thyc hién cdc nhiém vu khac do cap trén phan cong,

3- Cac moi quan h¢ cong viée

~ 3.1- Bén trong

Dwge quan ly trye ti¢p va Quan hé phoi hop true

kiem duyét két qua boi

tlep trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac vién chic chuyén

mon khac trong don vi

Cac co quan, to chuc, don vi
co lién quan.

3.2- Bén ngoai

‘Co quan, t0 chire ¢6 quan hé chinh.

- Cac co quan, t6 chire, don vi ¢6 hoat”

Ban chat quan hé

Tham gia cac cudc hop co lién quan.

dong lién quan dén nganh, linh vuc t6 - Cung cap cac théng tin theo yéu cau.

chirc bd may thudc pham vi quan ly

cua dc’nn

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viée

thuc hien cong viéc chuyén mon.



Co quan, to chire ¢6 quan hé chinh ~ Bén chitquanh¢

- Léy thong tin thong keé.

- Thuc hién béo cao theo yéu cau.

~ 4- Pham vi quyén han

17 ~ Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong vi¢c duoc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cdc viéc chuyén mén ctia don vi.

43 Puoc cung cép cac thdng tin chi dao diéu hanh cua td chiic trong pham vi
"~ nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

4 Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mire do xdc thuc ciia thong tin
 phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

thu truong.

5- Céac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1- Yéu cAu veé trinh d§ Rl SRR R

o R
- C6 bang t6t nghiép dai hoc ey 1én chuyén nganh Luat,
Quan tri nguf)n nhan lye, Quan tri van phong, Hanh chinh
hoc, Quan ly nhan sur va cac nganh khac co lién quan.

___Nhom yéu ciu

1Trinh do dao tao

Kién thire b6 trg - C6 chung chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nude
ngach chuyén vién hodc tuong duong.

Pham chat ca nhan - Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chip hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luét cua nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, vdi tép thé, phoi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén téc, can thén, bio mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viée.

- Taptrung, sang (a0, tu duy-doglan va logic o0 o

Céac yéu cau khac - Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra
trong pham vi chirc nang, nhiém vu duge giao.

- C6 kha ndng cu theé hoa va 10 chire thyc hién hiéu qua cac



Nhom yéu ciu

Yéu cau curthe

chu tr uong, du’(mg 16i ctia Dang, chinh sich phap luat clia
Nha nudc ¢ linh vuc cong tac duge phan cong.

- C6 kha ning dé& xuat nhiing chu truong, xdy dung quy
trinh noi bo va giai phap giai quyet céc vin dé thuc tién lién
quan dén chire nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén siu, ndng cao
vé linh vuc hoat déng va thuc thi, ky nang xu ly cac tinh
hudng trong qua trinh huong dan, kiém tra, gidm sit, tham
muu, dé xuét va thuc hién cong viée theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung duge cac kién thuc ve phuong phap
nghién ciru, 16 chtic, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai
hcu dé tai, dé 4an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cdng viée theo yéu cau cua vi tri viee lam.

5.2- Yéu cau vé niang lue : 7 g B

Nhém nang luc
chung

Nhom néng luc
chuyén mon

- St dung ngoal ngtr

~ Nhom nang luc ~ Ning lue C”I..l__thé n : _@Q_df(}?
- Dao dtc va ban linh S : 335 L
u_l_q chucthpshigncongiec = - i o e g
- Soan thao va ban hanh vén ban 2-3 B
- Giao tiép g xXu : ; Sl e
LQuanthesholllons - e 2 S

C6 ky nang sir dung cong nghe
thong tin va su dung dugc
ngoal ngt: Thé hién bang
__ching chi hodc chimg nhan
niang luc ngoai nglt va chung
chi hodc chtrng nhan tin hoc
cia co s¢ dao tao cdp theo quy
_dinh hién hanh.

- Kha ning chu tri tham muu xay
dung céac van ban (theo nhiém vu
cua vi tri vi¢e lam)

- Kha nang hudng dan thuc hién
cac van ban (theo nhiém vu cua vi 253
tri viéc lam)



Nhom néang luc

__Nhom ndng lye

__ Nang lye cu the

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién
céc van ban (theo nhiém vu cua vi 2-3
tri viéc lam)

- Kha ning phdi hop thuc hién cac
van ban (theo nhiém vu cta vi tri 2-3
viéc lam)

-Kha nang tham dinh, gép ¥ cac
van ban (theo nhiém vu cta vi tri 2-3
viéc lam)

quan ly

- Tu duy chién lugc 1-2 2
|- Quén Iy su thay dbi S : a2
LR quyét dinh | S L
- Quan 1y ngudn luc s R

- Phat trién nhén vién : 1-2




SO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH TAY NINH
TRUNG TAM THONG TIN

Doc lip - Tw do - Hanh phiic

XUC TIEN DU LICH

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién ve
tong hop

CMDC-02

M3 vi tri viée lam: SVHTTDL-TTTTXTDL-

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Trung tdm Théng tin xtc tién du lich

Quy trinh céng viéc lién
quan:

Nha nudc

Cac Quy dinh, viin ban cua Dang, chinh séch, phap luat cua

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to
chttc trién khai thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac duge phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viée

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viée

Nhi€ém vu,
mang cong viéce

Cong viée cy the

!‘\)

Xay dung van
ban quy pham
phép luat, chién
luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

Tham gia chi dao xdy dung, theo
doi, don dde viée thuc hién
chuong trinh cong tac thudc linh
vuce duoce phan cong theo doi;
chu tri hoac tham gia xdy dung
du thao van ban quy pham phap
luat, cac bao cao, dé an, du an,
chuong trinh theo su phan cong
cua lanh dao don vi.

Tham gia thuc hién cong tac bao
vé chinh tri ndi bd, bao vé bl mat
nha nudc cua co quan, don vi.

Chuong trinh cong tac thuc
hién dung tién do.

Cong tac bao vé chinh tri noi
bo, bao vé bi mat nha nudc cua
co quan, don vi thuc hién ding
quy dinh

0o
(S

Hudng dan va
trién khai thuc

Tham gia theo doi, nam tinh hinh
thuc tien dé kip thoi tham muu,

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat fwong
theo véu cau cua cap trén.

hién cac van

e xuat voi lanh dao xem xét, chi




TT

Cac

A

cong

A

nhiém vu, viée

Tiéu chi danh gig hoan thanh

Nhiém vu,
mang cong viéce

Cong viée cu the

cong viéce

ban.

dao xur ly nhitng van dé thudc
linh vurc cong tac duoc phan
cong.

2.3 [Kiém tra, so két,|Phoi hop to chire so két, tong két, [Van ban bdo cao két qua kiém
tong két viec  kiém tra, phan tich, danh gia va |tra duoc thuc hién ding thoi
thuc hi¢n cac  bdo cdo viée thuc hién linh vuc  |han quy dinh.
van ban. duogc phan cong theo doi

2.4 [I'ham gia tham [Tham gia gép y cdc Chuong trinh|Noi dung tham gia gop y dugc
dinh cac vin  cong tac, Chuong trinh lam viée |hoan thanh theo ding ké
ban. cua Lanh dao khi dugc phan conghoach, chat ligng do ngudi

chu tri giao.

2.5 [Thuc hién cac  [Tham gia to chirc trién khai thuc [Pam bao quy trinh cdng tac va
hoat dong hién cac hoat dong chuyén mon, theo ding ké hoach vé tién do,
chuyén mén,  pnghiép vu theo nhiém vu duge  chat luong va hiéu qua cong
nghiép vu. han cong. vieC.

2.6 Phoi hop thuc  |Phoi hop vai cac don vi lién quan(l. Cong viéc, nhiém vu duoc
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi jgiao thong suot, tao duoc moi

chinh sach lién quan dén nganh, quan h¢ cong tac phat trién
linh vuc nhiém vu dugc phan hi¢u qua cao.
AN o L L
e 2. Noi dung phoi hop duoc
hoan thanh dat chat lugng, theo
dung tién do ké hoach.

2.0 {Ihue Bién Tham du cac cudc hop lién quan [Tham du day du, chuan bi tai
nhiém vu chung,dén linh vuc chuyén mén o trong [liéu va y kien phat biéu theo
hoi hop. va ngoai don vi theo phan céng. [yéu cau.

2.8 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,  [Xay dung, thuc hién ké hoach
quy, thang, tudn cua ca nhan. theo dung ké hoach cong tac

cua don vi, co quan va nhiém
vu duge giao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khdc do cép trén phan cong,

3- Cac moi quan he¢ cong viee

3.1- Bén trong



DPwoe quan ly true tiép va |Quan hé phdi hop trye
kiém duyét két qua bai tiep trong don vi

Céc don vi phéi hgp chinh

[.anh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén  (Cac co quan, to chire, don vi
mon khéc trong don vi. thudc So.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chire ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, to chire, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vue
thudc pham vi quan 1y cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cdp cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

L Lay théng tin thdng ke.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

1T Quyen han cu thé
4.1 Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugce giao.
4.2 [Tham gia v kién vé cdc viéc chuyén mén cua don vi.
43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhi¢m
"~ vu duoc giao theo quy dinh.,
L Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d xdc thure ctia thong tin phuc
" wu cho nhiém vu dugc giao.
45 Duoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sur phan cong cua thu
" truong.
5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do
Nhom yéu cau Yeéu ciucu the

Trinh do dao tao

- Co6 bang 1ot nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh Ludt, Quan tri
nguon nhan lye, Quan tri van phong, Hanh chinh hoc, Quan ly
nhan su va cac nganh khac c6 lién quan.

Kién thiue bd tro - Co ching chi boi dudng kién thie, k§ nang quan ly nha nudce doi

voi cong chire ngach chuyén vién va twong duong.

Pham chat ca nhan + Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu

trirong, chinh sach cua Dang, phap ludt cua nha nude, quy dinh
cua co quan,




Nhém yeéu cau

Yéu cau cu thé

- Tinh than trach nhidm cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thue, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, cén than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bd.

- Chiu dugc ap luc trong cong viée.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc ldp va logic.

Cac yeu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sich, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtic néng,
nhiém vu duoc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va td chic thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Dang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢
linh vuc cong tac duge phan cong,

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh nol
b6 va giai phép giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuce
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thie chuyén sdu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thue thi, k¥ ndng xr Iy cac tinh huono trong
qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va
thuc hién cong viée theo vi tri viée lam.

- Hieu va van dung dugc cac kién thie vé phuong phap nghién
ctru, 0 chire, trién khai nghién ct, xdy dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thude linh vue chuyén mén dam nhiém.

L Biét van dung cac lqen thitc co bdn va nang cao vé nganh, | linh
vuc; co ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau

ve nang lue

Nhom nang luc

Ning lue cu the Cap do

Nhom nang luc
chung

- Dao dic va ban linh 35

- T6 chure thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh vén ban




Nhoém nang luc

Cip dd

Nang lwe cu thé

- Su dung ngoai ngtr

- Giao tiép tmg xi 2:3
- Quan hé phoi hop 2-3
C6 k¥ nang sur dung cong

nghé thong tin co ban va
st dung dugc ngoai ngu:
thé hién bang ching chi

- Su dung cong nghé thong tin

hodc chung nhan nang
lurc ngoai nglr va ching
chi hodic ching nhén tin
hoc cua co s¢ dao tao cap
theo quy dinh hién hanh.

- Kha nang chu tri tham muu xay dung

cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri 2-3
viée lam)
- Kha nang hudng dan thuc hién cac vin -
1 s 2 . P 3 L)
ban (theo nhiém vu cua vi trf viéc lam)
INhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac
chuyén mon van ban (theo nhiém vu cua vi tri vice 2-3
lam)
. Kha nang phoi hgp thyce hién cac vin i
3 A - . , " A \ Wobhals ]
ban (theo nhiém vu cua vi tri viée lam)
- Kha nang tham qdmh, gop ¥ cdc van ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2
Nhom nang luc o
it popa - Ra quy¢t dinh [-2
quan ly :
- Quan ly nguon luc |-2

- Phat trién nhan vién







$O VAN HOA, THE THAO VA DU LICH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH TAY NINH DPoc lap - Tw do - Hanh phic
TRUNG TAM THONG TIN
XUC TIEN DU LICH

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

M3 vi tri viée lam: SVHTTDL-TTTTXTDL-

Tén VTVL: Luwu trit vién CMDC-03

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc | Don vi su nghiép cong lap thude linh vuc luu trit thude Cuc
Vin thu va Luu trt nha nude thuoc Bo Noi vu.

- Trung tdm Luu trit lich st thude S0 Noi vu hodc Trung tém
Luu trir lich st thude Chi cuc Van thu - Luu trlt thuoe So Noi vu
cac tinh, thanh pho tryc thudc Trung wong.

Quy trinh cong viéc [Thuc hién theo quy dinh tai cac van bdn quy pham phap ludt,
lién quan van ban huéng dan vé hoat dong cta don vi su nghiép cong lap
theo chirc ndng, nhiém vu, quyén han dugce giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia thuc hién cac hoat dong luu trit yéu cau trinh d6 Luu trir vién theo

phén cong cua Cdp ¢6 tham quyen va chiu trach nhiém trude cap ¢6 thdm quven va
trude phap ludt vé nhiém vu dugce giao.

2. Cac cong vige va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong vice

Tiéu chi danh gia

TT | Nhiém vu, ; hoan thanh cong
mang cong Cong viée cu thé viée
viee

- Tham gia xay dung van ban, tai ligu huong
Tham gia |dan chuyén mén, nghiép vu, ké hoach, chuong |
thuc hién cécjtrinh, dé an, du an vé luu trit.
hoat dong
nghiép vu
luu tra

Thuc hién cac hoat
dong nghiép vu luu
- T6 chire thuc hi¢n hoac tham gia cac hoat trit theo dung quy
dong: suu tam, thu thap tai liéu Juu trit, chinh dinh ctia phap luat.
ly, gidi mat, xac dinh gia tri, bao quan, thdng
ke, 56 1 hod, gidi thi¢u va 16 chire khai thac su

Q]
i




Cac nhiém vy, céng viée

Tiéu chi danh gia

TT | Nhiém vu, hoan thanh cong
mang cong Cong viéc cu the viée
viée

dung tai liéu luu trit, tu bd, phuc ché, bao hiém
tai liéu luu tri.

- Tham gia xdy dung, quan tri co s¢ dit liéu tai
liéu luu trt dién tr, hé thong cong cu tra clu.
- Tham gia xay dung, hoan thién cac quy trinh
nghiép vu luu trix.

- Tham gia xdy dung dé tai, cong trinh khoa
hoc vé luu trit va cac linh vuc ¢6 lién quan.

o
(]

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

3. Cac moi quan hé cong viéce

3.1. Bén trong

Pwoce quan ly true ticp va Quan h¢ phdi hop Cac don vi phdi hop

kiem duyét két qua béi  |trwe tiép trong don vi chinh
- Cép quan ly truc tiép. 'Vién chie, nguoi lao  |[Cac to chire, don vi thude
dong trong don vi Trung tam (néu cd) co lién

- Cap co tham quyén.
quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chire ¢6 quan hé

: Bin chat quan hé
chinh q :

Cac co quan, don vi co lién quan [Phoi hop thue hién nhiém vu

4. Pham vi quyén han

TT Quyéen han cu thé

4.1 [Truc tiép thuc hién cdc nhiém vu dugce phan cong, bdo cdo va chiu trach
nhiém trude cap co tham quyeén veé két qua thue hién nhiém vu.

4.2 [Tham du cac cude hop. hoi nghi vé linh vire duge phéan céng.

Lo e = = R O UM



TT

Quyén han cu thé

4.3

Ph01 hop v6i cdc cd nhan, t6 chite khac trong viéc trién khai nhiém vu dugc
cdp c6 thim quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang luc

5.1. Yéu cAu v& trinh dd, kinh nghiém, phdm chat ¢4 nhén

Nhom yéu cau

Céc yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc tra 1én nganh luu trix. Turorng hop 16t

' nghiép dai hoc tr& 1én nganh khac pha1 c6 chimg chi boi dudng

nghi¢p vu luu trit do co so dao tao co thdm quyén cap hoac co
bang tot nghiép cao dang, trung cip nganh luu trit.

Trinh do chuyén

mon

- Nam dugce céac khai niém nguon trong linh vue luu trit.

|- Ndm duoe céc quy trinh nghiép vu luu trir theo quy dinh cua

phap luat.

- C6 k¥ ning t6 chire lam viéce nhom, 1ap ké hoach, quan ly

thong tin va soan thao van ban hanh chinh.

- Tham muu xay dung vin ban dé t6 chire thuc hién cac nhiém
vu thudc pham vi quan ly

- C6 k¥ nang str dung cbng nghé thong tin co ban va su dung

duoc ngocu ngit: thé hién bang ching chi hodc chimg nhan nang
' luc ngoai ngit va chirng chi hodc chimg nhan tin hoc cua co so

- dao tao cap theo quy dinh hién hanh.

' Pham chat ca nhan |

Cac yéu cau khac

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tuc chap hanh chu
trrong cua Dang, chinh sach, phép luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- C6 kha nang tu boi dudng, rén luyén pham chat dao due, tac
phong, 161 song.

- C6 kha nang sang tao, tu duy ddc lap, dién dat rd rang, mach
lac.

- Quan hé phoi hgp cong tac tot.
- Trung thuc, gitr gin bi mat thong tin.

- luw.:t dm chap hanh nguyén tac trong thuc hién nhmn VL.

5.2. Cic yéu ciu ve ning e



Nhom nang luc

Tén ning lwe

Nhoém nang luc
chung

- Pao dtc va ban linh 3
- T chiie thuc hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
- Giao tiép ting xur 2
- Quan hé phédi hop 2

- St dung cong nghé thong tin

Co k¥ nang su dung cong
ngh¢ thong tin co ban va su
dung duoc ngoai ngir; thé
hién bang ching chi hodc
chiing nhan nang luc ngoai

- St dung ngoai ngit

ngtt va ching chi hoac
chimg nhan tin hoc cua co
s¢ dio tao cap theo quy dinh
hién hanh.

- Tham muu xay dung vin ban 2
- Huong dan thuc hién van ban 2
Nhom néang luc v S
.= °7 |- Kiém tra thuc hién van ban 2
chuyén moén
- Tham dinh van ban 2
- T6 chure thuc hién van ban 2
- Tu duy chién lugce 2
- Quan ly sur thay doi b
Nhom nang luc Sy
i R ey quyét dinh 2
quan ly
- Quan ly ngudn luc 2
- Phat trién nhan vién 2
¢t cna inh/dao
f/ e
|
/”%’)’Yv‘a S
/ /
/




SO VAN HOA, THE THAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA DU LICH TINH TAY NINH DPgc ldp - Tw do - Hanh phuc
TRUNG TAM THONG TIN
XUC TIEN DU LICH

BAN MO TA CONG VIEC

M3 vi tri viéc lam: SVHTTDL-TTTTXTDL-
CMDC- 03

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan vién

;Ngéy bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Trung tdm Thong tin xtc tién du lich

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua don

: g .. vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; béo cdo

Quy trinh cong viéc lien ; i e ) 1 : e

tinh hinh thue hién thu, chi tii chinh cua don vi cho cac don

uan: e N . b tanel e

i vi ¢6 lién quan theo quy dinh cua phép ludt va quy dinh cua
don vi thudc nganh linh vuc thugc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham gia tham dinh, hoach dinh
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach vé cong tac ké todn cua don vi; hach
toan ké todn vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bao céo tinh hinh thyc hién thu, chi tai
chinh cua don vi cho cac don vi thudc linh vue pham vi quan ly; chu tri, t6 chic
trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viée duge phan cong.

2. Cac cOng viée va ticu chi danh gia

T Céc nhiém vy, cong viée Ti€éu chi ddnh gid hoan

- ——————— thanh nhi€ém vu
Nhiém vu, Cong viéc cu thé
mang cong viee
NI - Phé tham gia gop ¥ CAc van ;. '
Phol hop . g g p} ' C4c quy dinh, v
ban lién quan dén linh vuc ké todn

° phap luat, Lhnen leoe
cua don vi; hach toan ké toan vé

2.1 Tham gia xay an ban
dung vén ban

quy pham phap " quy hoach, ke hoach,



Céae nhiém vu, cong viée

Nhiém vu, Cong viée cu thé

mang cong viée

Ti¢u chi danh gia hoan
thanh nhiém vy

:luéut‘,wéhién luoc, t'hI'chi tai chinh cta don i}irbéo
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du

an, phan bé du

cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai
chinh thudc pham vi quan ly hoac
cua don vi.

- Bao cdo tinh hinh tai chinh hang

toan hang nam, =~ ¢ i , e
s . ... vabao quan chiing tr ké toan.
coOng khai tai |

chinh theo quy

dinh.

- Téng hop bao cédo quyét todn nim,
quyét dinh giao du todn dau nim,
quyét dinh bo sung, diéu chinh, ting
giam trong nam.

- Theo doi tinh hinh thu chi, cong
no, luan chuyén va su dung tai san,
co so vat chat cua Trung tam.

2.2 Huéng dinva 1. Tham gia hudéng dan trién khai
trién khai thuc

hién cac van

thuc hién cac quy dinh, quy trinh
thude Iinh vuce ké toan hodc thude

ban. pham vi quan ly.

2. T chire, hudng dan, theo dai viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghigp vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan ly vé nganh, linh vuce ké toan
hoac cua don vi.

3. Tham gia to chite cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, pho bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuec thi chinh sach veé nganh, linh

thang, kiém tra, lap ching tur, Iuu triv

chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc
cp co thim quyén
thdng qua.

I. Vén ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, tho
gian va bao dam chét
Juong theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat duoc céc
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céc
t chire, ¢4 nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Duoc co quan, to
chue lop dao tao, boi



TT

Nhi€m vu,

mang cong viée

vuc ké toan hodac cua don vi

‘Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

dudng dénh gia hoan
thanh.

2.3 Kiém tra, so két, Tham gia t6 chire so két, tong két va 1. Vin ban bdo cdo két

tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

2.4 Tham gia tham
dinh cac van
ban.

2.5 hyue hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiep vu.

bdo cédo viéc thuc hién cac quy dinh qua kiém tra dugc thuc

ké toan hodc cua don vi.

Tham gia gop y cac quy dinh, quy
trinh lién quan dén linh vuc ké toan
cua nganh hodc cua don vi.

cua phap luat thudc nganh, linh vuc hién dung thoi han quy

dinh.

2. Ni dung bio cdo,
dénh gid co dé xuat kip
thoi, diing ké hoach,
duge cép co thim quyén
phé duyét.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop v dugc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chét luong do
ngudi chu tri giao.

Chu tr1 hoac tham gia to churc trién

Dam bao quy trinh céng

khai thuc hién céc hoat dong chuyén téc va theo dung ké

mon, nghiép vu theo nhiém vu duge hoach vé tién dg, chat

phéan cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va
phan tich s6 licu ké toan phuc vu
cho cdc phan hanh, phan viéc phu
trach, cho cong tac quan ly, chi dao
didu hanh tai don vi.

- To chure thuc hién cong tac ké
toan, 14p bao cao tai chinh, bao cdo
ké toan quan tri, bao quan, luu trr

lwong va hi¢u qua cong

viéc.

]



T Cac nhiém vu, cong viée ‘Tiéu chi ddnh gia hoan

Nhi€ém vu, | Cong viéc cu the
mang cong viéc

————— thanh nhiém vy

tai liéu ké todn, cung cap thong tin
thudc phan hanh, phén viéc duoc
phan coéng hoac phu trach.

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

- T chure phan tich, danh gia tinh |
hinh quan Iy, st dung tai san, kinh
phi thugc phan hanh, phan viée phu
trach va dé xuat bién phap quan ly,
str dung tiét kiém, co hiéu qua céc
nguon von hodc kinh phi.

2.6 Phéi hop thuce Phoi hop vai cac don vi lién quan 1. Cong viéc, nhiém vu
hién. tham muu hoach dinh va thyc thi cacduge giao thong sudt,
nhiém vu li€én quan dén nganh, linh tao dugc moi quan hé
vuc nhiém vu dugce phan cong. cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan dén Tham du déay du, chuén
nhiém vu chung,linh vuc chuyén mon o trong va bi tai liéu va y kién phat
héi hop. ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.

2.8 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac ndm, quy, Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan cua ca nhan. hoach theo dung ké
hoach cong tic cua don

Vi, co quan va nhiém vu



TT Cac nhiém vuy, cong viée Tiéu chi danh gia hoan
e e R G L A H TR Y
Nhiém vu, Cong viéc cu thé
mang cong vige

dugc giao.

2.9 Thuyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéce

3.1. Bén trong

- Puge quan ly trye tiép va  Quan hé phdi hop trl_rcé C#c don vi phdi hop
kiém duyét két qua boi tiép trong don vi chinh

¥ A Céc vién chie chuyén  Céc co quan, to chire, don
Lanh dao truc tiep. i ! : e
mon khac trong don vi. vico lién quan.

3.2. Bén ngoai

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

- Tham gia cac cugc hop o lién quan.

Céc co quan, t chuc, don vi co hoat - Cung cép céc thong tin theo yéu cau.
dong lién quan dén nganh, linh vuc ké R L 0
! 6 U SE e . - Thu thap cac thong tin can thiét cho vigc
toan thudc pham vi quan ly cua don vi. Ak o i g

thuc hién cong viée chuyén mon.

~

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc higén bao céo theo yeu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.



TT Quyén han cy thé

4.2 Tham gia y ki¢n vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

, Pugc cung cép cdc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém

4.3 :
vu dugce giao theo quy dinh.
i Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mie do xac thue cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duge giao.
A bBuoc tham gia cdc cudce hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
 trudng.
5. Cac yéu cau ve trinh dj, niing lwe
S.1. Yéu cau veé trinh dj
Nhom yéu cau Yeéu cau cy thé
Trinh do daotao - C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én thude chuyén nganh tai chinh,
ké toan, kiém toan.
Kién thic botrg - CoO ching chi boi dudng kién thic, ky ning quan ly nha nudce doi
voi ngach chuyén vién hodc tuong duong.
Kinh nghiém - Co du dieu kien, tiéu chuén theo quy dinh cua Chinh phu vé

) , 7 ngach chuyén vién.
(thanh tich cong y

tac)

Pham chat ¢4 nhan - Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chap hanh chu
trueong, chinh sach cua Dang, phap ludt ctia nha nude, quy dinh cua

co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, vai tap thé, phoi hop
cong tac tot.

- Trung thue, thang thén, kién dinh nhung biét lang nghe.



Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két néi bo.
- Chiu dugce ap luc trong cong vige.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac - C6 kha ning tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phoi hop
kiém tra va tham dinh cac ké hoach, giai phap doi véi cdc van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhiém vu dugce giao.

- C6 kha ndng cu thé hoa va to chie thuc hién hi¢u qua céc chu
truong, duong 16i cua Dang, chinh sach phap luat cua Nha nude o
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thyuc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ky ndng xur ly cac tinh huong trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thyc hién
cong viéc theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung duoc cédc kién thiic vé phuong phap nghién ciu,
to chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, de tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhié¢m.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban; ¢6 k¥ nang thuyét trinh,
hudng dan nghiép vu vé linh vuc dugce giao.

- Ap dung thanh thao cac kién thie, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao céng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau ve nang lwe



Nhém nang lye

Nhém néng luc
chung

Nang lwe cu the

- Pao dirc va ban linh

2:3
16 chit thuc hlen cong ‘}iéc e ; b o
- Soan thé(; v;l ban hanh ;/.én ban i 2-3 T
r GiaO—}liép ing X;l . R i ’2:3 —
: : 7 2-3 o

- Quan hé phdi hop

- Su dung ngoai nglt

- Su dung cong nghé théng tin

Co k¥ nang su dung
cong nghé thong tin va
su dung duoc ngoal ngit:
Thé hién bang chung chi

‘hodc chimg nhén nang

lye ngoai ngtt va chung
chi hodc chitng nhén tin
hoc cua co so dao tao
cép theo quy dinh hién
hanh.

Nhom ning luc
chuyén mén

- Kha ndng chu tri tham muu xéay dung
cac van ban (theo nhiém vu cua vitri viéc
lam).

- Kha ning hudng dan thuc hién cac van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

2
i
LI

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc
lam).

- Kha nang phai hop thuc hién cac van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).



Nhém nang lye

Nhom néang luc
quan ly

Nang hrc cn_; thé Cap do

Kha nang thém &mh go—py o Vel b ;_ 2_3’_{ s
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

i Tu duy chién luoc R 1-2 G
-_Qu;n ly su thay d6i i i) o
-Ra quyét dinh T 12 R
Quan ly nguén luc o 142 [
}hat T 12 i

Phé duyét cua dnh dag
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SO VAN HOA, THE THAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA DU LICH TINH TAY NINH Déc 1ap - Tu do - Hanh phiic
TRUNG TAM THONG TIN
XUC TIEN DU LICH

BAN MO TA CONG VIEC

Ma3 vi tri viéc lam: SVHTTDL-
TTTTXTDL-CMDC- 04

Tén Vi tri vige lam: Chuyén vién Thi quy

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: ‘Trung tam Thong tin xic tién du lich
Quy trinh céng viéc lién Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
quan: va thue thi chinh sach veé van thu.

1- Muc tiéu vi tri viée lam

Phéi hop xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du én, dé an vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghi¢p vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to co gia; dam bao an toan céc quy duge giao quan ly; thuc hién
nhiém vu tht quy ddy du, kip thoi, chinh xac, ding quy dinh; chu tri, to chic trién
khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viée duge phan cong.

2- Cac cong viée va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viée Tiéu chi danh gid hoan
=il ; ok 2 thanh ahiém vy
Nhiem vy, mang Cong vige cy the 3 ’ -
cong viée
2.1 [Tham gia xay Phoi hop tham gia nghién ctru, xay [Céac quy dinh, van ban phap
dyng van ban quy dyng cdc vin ban quy pham p1 ap  |ludt. chién luoc, quy hoach,
pham phdp ludt, [uat, chién luge, quy hoach, k ké hoach. chinh sé:i?

chién luge. quv  phoach. chinh sach. chuong trinh, { > chuong trinh, dy an, ¢ an
hoach. ké hoach, jn. du an: quv dinh c6 lién quan lenfduoc cfip co tham w‘ ell
chinh sach, quan Iy 5‘;}‘1'?. v don vio quy trinh - thong qua.

2N quan an' kiém soat

LY 5. 2L
2lay L& Cco gla

churong trinh, dé nghiep v

an. e an,

gquan Iy hodce cua dia




Cac nhiém vy, cbng viée : Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

]
RS

Nhiém vy, mang Cong viée ey thé
cdng viée
Hudng dan va I. Tham gia hudng dan trién khai  |1. Van ban. tai liéu dugc

trién khai thue  fthye hién cac van ban quy pham  |pan hanh dung tién do. ké
hi¢n cdc van ban. phép ludt, quy dinh ¢6 lién quan vé hoach, thoi gian va bao
quan ly kho, quy don vi: quy trinh  dam chét luong theo véu
nghi¢p vu lién quan dc_ﬂ kiém soat [cdu clia cap trén.

tién mit, tai san quy, giay to co gia
thudc pham vi quan ly hoac cua dia
huong.

PR chue, hudng dan, theo ddi 2 Truy én dat duge cac noi
viée thye hién ché da, chinh saich  dung ve nghigp vu theo
chuyén mén, nghiép vu: dé xuit cic pphén cong dé céc td chue,
bién phap dé ndng cao hiéu lue, cé nhan khac hiéu, trién
hiéu qua quan 1y vé quan ly kho,  |khai duoc va dat két qua.
quy don vi; quy trinh nwmr“-p vy lien
quan dm kiém sodt tien mat. tai san
quy, giay to cd gia hodc cua 'J,L
phuong.

Tham gia t6 chiic cac chuvén dé 3. Pugc co quan, t6 chic
boi dudng nghiép vu. pho bién kinh |6p dao tao, boi dudng
nghiém ve cong tac hoach dinhva  danh gid hoan thanh.,
thuc thi chinh sach vé quan Iy kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mat. ti san
quy, gidy to ¢6 gia hodc cua dia
phuong.

ke
LW}

l&lem tra, so két, Tham gia 10 chire so két. tong két, |I. Vin ban béo cdo két qua
tong két v iéc thuc kiém tra, phan tich. danh gia va bdo kiém ta duge thuc hien
hign cac van ban. [cao vige thyce hign cac quy dinh cua ding thoi han quy dinh,
phap luat; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
40, dé an cua nganh. linh vire vé
quan ly kho, qus don vi: quy trinh
nUh tep vu lien quan Luj kiém soat

2. Noi dung béo cao, danh
oid c6 dé xuat kip thai,
diing ké hoach, duoc cap ¢o
tham quyen phé duyér.

en mét, tai san quy., gidy 1o c6 gia

t
Ll
hodc cua dia phuong.

Tham gia tham Tham gia gop v cac quy diniicua  NGi dung tham gia tham




Cice nhiém vy, céng viée Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vy

Nhiém vy, mang Cong viée cu the
cong viee

dinh cac vin ban. phap luat c6 lién quan; chién luge, Kinh, gop ¥ dugce hoan

quy hoach, ké hoach, chinh sach,  |thanh theo ding ké hoach,

chuong trinh, dy an. dé an lién quanichat luong do nguoi chu tri
dén nganh, linh vye quan Iy kho,  leiao.

quy don vi; quy trinh nomep v lién
quan den kiém sodt tién mdt, tai san
quy, gidy to ¢o gia hodc cua dia

huong.

2.5 [Thuc hién cac Chu tri hoac tham gia t0 chire wién [Pam bao quy umh cong t'lc
hoat dong chuyén fkhai thuc hién cac hoat dong va theo ding ké hoach vé
mon, nghiep vu.  chuyén mén, nghiép vu theo nhiém [tién do, chat luong va hidu

vu duoc phan cong, cu thé: cua mng viéc,

- Thuc hién thu. chi tién mit, giay
1O ¢O gia, tal san quy khac trong
pham vi duoc gizo.

- Bao quan an roém tuyet d"' cdc
loai tién mat, tai san quy, gidy to ¢d
gia tai noi giao di h.

{701

l]”"

- Quan lv, ghi chep cap nhat sd quy
va cdc so sach khac day du, rorang,
chinh xac.

- Cl hap hanh quy dinh kiém ké tai
san cudi ngay.

L Lam cac bao cao thong ké colien
quan khi duge phan cong.

Phoi hop thye Phoi hop véi cac don vi lidn quan |1, Cong vige, nhi¢m v
hi¢n. tham muu hoach dinh va thye th1  [duoc giao thong sudt, tao

cac nhigm v lién quan dén nginh. dirge moi quan hé cong tac
; .

linh vuc nhiém vu dugce phan cong. [phat trién higu qua cao.

2. Not dung ‘p.ml nop dug

hoan thanh dat char b

theo ding tien 4 k& hoach.
. A R R e e S R iy Frjekat o e ‘“ gt
Thirc hién nhiém [Tham du cac cuoc hop lien quan Fham dy dayv du. chuan bi
v U chune, hol Klen 1inh v ue chuven mon o trong vagal Hiéu va v Kidn nhat bidu
-op. Heoal don vi iheo M an cong. theo vau cau.

B o i -




T Céc nhiém vy, cong vide Tiéu chi danh gid hoan
thanh nhiém vu

Nhiém vy, mang Cong viée ey thé
cong viée

2.8 [Xay dung va thyc hién ké hoach cong tée nam, quf,  [Xay dung. thuc hién ké
thang. tudn cia cd nhan. hoach theo diing ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
01a0.

2.9 [Thye hién cde nhiém vy khée do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

DPuwge quéan 1y true tiép va  Quan hé phdi hop true

3 s 5 . * Cac don vi phéi hep chinh
kieém duyét ket qua béi tiep trong don vi il -

L0 " Cac vién chirc chuyén  Céc co quan, to chirc, don vi
Lanh dao truc tiép. . : _ G
mon khac trong don vi. lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chire c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cac cugc hop 6 lién quan.
Céc co quan, t6 chirc, don vi c¢6 hoat G e e

e i : 2 - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
dong lién quan dén nganh, linh vuc
quan ly kho, quy don vi; quy trinh - Thu thap céc thdng tin can thiét cho viée thuc
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién hién cong viéc chuyén mon.
mat, tai san quy, Oiéy to ¢o gid thudc iy B P e L
oy ,q e . - Lay thong tin thong ké.
pham vi quan ly cua don vi.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Qiiven han ou the

i i UYVED f1adn 1 the

4.1 [Pugce chu dong veé phuong phap thirc nign cong vige duge giao,
Rl gl sl ol s I D L e T

4.2 [Tnam gla v kien vé cac vige chuyen mon cua don vy,




T Quyen han cy the
3 Dugc cung cap cdc thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhigm
 vu dugc giao theo quy dinh.
;g Puge yéu cau cung cap thong tin va danh gia mie do xée thyc cua thong tin phuc
vy cho nhiém vu duoc giao.
45 Dugce tham gia cdc cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
" ruong.
5- Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do
Nhom yéu cau Yéu cau cu the |

Trinh do dao tao - Tt nghiép dai hoc tré Ién voi nganh: kinh té, tai chinh, ngn
hang, ké toan, kiém toan hodc chuyén nganh dao tao phu hop voi
linh vyc cong tac.

Kién thic bo tro - C6 chirng chi boi dudng nghiép vu quan ly nha nude ngach
chuyén vién hoac tuong duong.

Kinh nghiém (thanh- C6 du diéu kién, tiéu chuén theo quy dinh ctia Chinh ph ve
tich cong tac)  ngach chuyén vién.

Pham chat ¢4 nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, voi tap the, phoi hop
cong tac tot.

~ Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két néi bo.

- Chiu dwoc ap luc trong cong viée.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.



Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Cac yéu cau khac

5.2- Yéu cau

- C6 kha néng cu thé hod va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Dang, chinh sich phap luat cua Nha nudc o
linh vuc cong tdc dugc phan cong.

- C0O kha ndng tham muu, kiém tra, dé xuat giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua don
V1.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mon vé linh vue
hoat dong va thyc thi, k§ ning xit ly cdc tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham mu, dé xuit va thuc
hién cong viéc theo vi tri viée lam.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
vdn ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viée lam.

ve nang lue

Nhom nang hye

Nhom néng luc
chung

Nang lwe cu thé C-?ip a5
- T chirc Ihur,’ichhién cong Vié(;_ o _"'2_3 S8 I
- Soan thao va bal;_hénh Van;;n* ; 53— e
- Giao tiép ing XL'r,_ PR S s ‘23 e
SOP SRR REE RS R :_3 e

- Quan hé phdi hop.

C6 ky nang su dung cong

- St dung neoa) nslk ngh¢ thong tin va str’dung
' dwroc ngoai ngtr: Thé hién

_béng chung chi hodc chimng
nhdn nang luc ngoai ngir va
- Su dung cong nghe¢ thong . ching chi hode chimg nhin

tin hoc cua co sd dao tao cap



Nhom néng lue

Nhom nang luc
chuyén mon

Nhoém nang luc
quan ly

Nang luc cu thé

theo quy dinh hién hanh.

- Kha nang chu tri tham muu xay

Cép db

dung cac van ban (theo nhiém vu 2-3
cua vi tri viée lam).

- Kha nang hudng dan thuc hién

cac van ban (theo nhiém vu cua 2-3
vi tri viéc lam).

- Kha nang kiém tra viéc thuc

hién cac van ban (theo nhiém vu 2-3
cua vi tri viéc lam).

- Kha néng phai hop thuce hién

cac van ban (theo nhiém vu cua 2-3
vi tri viéc lam).

- Kha nang tham dinh, gop y cac

van ban (theo nhiém vu cua vi tri 2-3
viéc lam).

- Tu duy chién lugc. [-2
- Quan 1y su thay dot. [-2
- Ra quyét dinh. 1-2
- Quan ly nguon lyc. 1-2
- Phat trién nhan vien. jom

%

uyét cﬁ% linh/da Yy






SO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH TAY NINH Docldp - Tw do - Hanh phuc
TRUNG TAM THONG TIN
XUC TIEN DU LICH

BA\I V[O TA CONG VIEC

M4 vi tri viéc lam: SVHTTDL-T TTTX[DL
Tén VIVL: Nhan vién Bao vé TRV 01 0t | delamh
Negay bat dau ther hién:

Pia diém lam viée: Trung tém Thoéng tin xtic t1er1 diplichts i
Am hiéu vé phap luét va nam vimg cac quy dinh tai

noi lam viée, xu ly kip thoi nhiing tinh hubng vi
Quy trinh cong viée lién quanpham phap luat, theo phap ludt quy dinh.

1. Muc tiéu vj tri viée lam

Thuc hién nhiém vu bao vé Tru s&, noi lam viéc cua don vi theo phén cong,
dam bao an ninh, an toan theo yéu cau cong tac cua co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

164 S e dongiviepe ~ Tiéu chi ddanh gia hoan
thz‘mh cong viée

Mang cong viée Cong viée cu thé

2.1 Thuc hién nhiém- Bao vé thiét bi, tai san col. \Jhanh chong, k1p thoi,
vi bao v¢ tru so quan. Pam bao an toan tru sodam bao cong viéce higu
S0 EIER lam viéc, theo doi hé théngdud:

dién, nudc, phong chéng chay2. Pam bdo an ninh, an toan
né, chiu trach nhiém khi xay ralté 86 0 quan theo nhiem
céc van dé lién quan dén nhiém* " dugce phan cong.

vu duoc giao.

- Giai quyét nhitng cong viée

dot xuét hang ngay trong pham

vi linh vuc duoc phan cong va

cac cong viéc khac theo sy chi

dao cua Ban Giam doc don vi.

2.2 Ché dd héi hop Dugce tham du cac cude hop Dy hop theo ding quy dinh.
lién quan den cong tac theo
phan cong.



e L iy

_Caccongviee Ti¢u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Mang cong v1ec

2.3 [Xay dyng va I. Ké hoach duoc xay dung
thuc hién ké theo ding néi dung ké hoach
hoach cong tdc  cong tac ciua Phong.
nam, quy, thang,
tuan cua ca nhan:

~ Cong viéce cu the

2. Cong viée duge thyc hi¢n
'theo dting tién do ké hoach.

24 Terc hlen cac nhiém vu khac do lanh dao d(m vi, Ban Giam dbc va truong
phong Hanh chinh - Tong hop glao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

duyét ket qua boi hop chinh

- Ban giam doc Trung tam
xuc tién du lich tinh

- Gidm déc, Ban Gidm déc; Giam doc

- Truong phong Hanh chinh -
Tong hop. Vién chire trong don vi

B:roc quan ly true ‘tlep va kiém Quan !y truce tlep Cac c4 nhén, don vi phoi |

~3.2. Bén ngoai

iﬁt}f_qa&qu_a;n_.h_é__?_hip_h

_QéC d(m vi thu@qgo quan

Ban chit quan h¢

~ Phéi hOp thuc hién cac hoat dong bao vé co
quan.

4. Pham vi quyén han

Quyen han cu the

4.1 Dugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xéc thyc cua thong tin
~_phuc vu cho nhigém vu dugc giao

4.2 Dugc tham gia cdc cuge hop lién quan
5. Cac yéu cau ve trinh do, niang luc

. SAYéucduvefrinhdg '

~ Nhom véu cau

~ Cac yéu cau cuthe

Trinh d6 dao tao

- Tét Iwhlq:_) tlr trung hoc phd thong tro Ién

Kién thie bd ro - Nam duoc chu truong, dudng 16i cua Démg va phap luat Nha
nude noi chung.
-Co i\l:ll thirc ve nghiép vu bao vé.

Kinh nghi¢m (thanh - Giao mp fap | ké hoach; quan ly thong tin.



tich cong tac)

- K¥ ndng nghe.

- C6 kinh nghiém theo yéu cdu it nhit 1 hodc 2 ndm.

Pham chét cd nhan - Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh
duong 101, chu truong, chinh sach cva Dang, phap luét cua
Nha nudc, quy ché, quy dinh cua co quan.

- Co tinh than trach nhiém, trung thuc, gitr nguyén tac; can

théan, kién nhan, kién tri; khong chu quan, nong voi.

- Chu dong, linh hoat.
Céc yéu cau khac - Nam chéc céc vin ban phép luat lién quan dén cong tac
_chuyén mon.

~ 5.2. Yéu cau vé nang luc

_ Nhémamdnglwe  Nianglwe cythé . Cipdg)
shoodupveiban Ihg e o6 oin L o ol |
- T4 chire thuc hién céng viéc T e
Nhom ning luc chung - Giao tiép g xur A e e B
- Quan hé phdi hop ORI R
SRR ek drosmilime e e D e e T
eihipancdomvigedde g o a0 0 s
Nhom nang lve chuyen iep; nang wién khainhiemve 1

mon —
- Kha nang hudng dan thuc hién nghiécpvu 1

M e e el el S o
Nhom nang luc quan 1y D
G e R e e e

Phé duvét cﬁ7l€1 h/ dao
i

y/






SO VAN HOA, THE THAO VADU LICH ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH TAY NINH Doc 14p - T do - Hanh phic
TRUNG TAM THONG TIN
XUC TIEN DU LICH

BAN MO TA CONG VIEC I

Ma vi tri viéc lam: SVH’[ TDL- TTTTXTDL-
Tén VTVL: Nhan vién Phuc vu HTPV- 02 ey s 3 MY
Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Trung tam Thong tin xac tién du lich AoE
Hleu duoce hé thong to chic don vi; nam Vung cac quy dinh va
nodi quy cua don vi; phat hlen va giai quyet van dé nay sinh
1N quanyone cong vide; hiéu rd vandm ving nhitng nhiém vu cong tic
duoc phan cong.

Quy trinh cong viéce lié

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, doi ngoai cua Lanh dao
cO quan.

2. Cac cOng viée va tiéu chi danh gia

aer co  Caccongaiéel i Te i e Tien chi'danh gighoan thanh
cong viée

Ming cong viée ~_ Cong viéc cu the

2.1 Thuc hiéncong 1. B tri, sdp xép ban ghé, phong 1. Pam bao thuc hién tot, chu
tac phuc vu, hdi  hop, hoi truong co quan. dao, kip thot, trang trong.
nghi, vé sinh co
quan; giai quyét
nhing vi¢e dot

xuat hano ngay y s ¥ :
trong pham vi linh 3. Quét don v¢ sinh san, hanh lang,

vuc phan cong cdc phong, khu vé sinh co quan, thu

theo su chi dao ~ 0m rac, chét thai chuyén dén noi

clia Giam dbc. tap l.@i theﬁg quy dinh cua Cong ty
vé sinh mo1 truong.

2. Chuan bi nude uong phuc vu hoi 2. Can than, an can, sach se.
nghi theo yéu cau cua lanh dao, don
dep, v¢ sinh phong hop, hoi truong,

4. Kiém tra, tat cac thiét bi su dung
sau gio lam viéc tai khu vue duoe
~_phan cong.

Ché do hoi hop  Puoc tham du cac cuge hop lién  Du hop theo dung quy dinh.
_quan dén cong tac theo phan qéng-_

12
)

2.3 Xav dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, . K& hoach d,, roc xdy dung theo



Ty o CdedbRa e e TR o danh gia hoan thanh

thang, tuan cua ca nhan. dung noi dung ké hoach cong
tac cua Phong.

5 A 5 2 2l z cong viéc
Mang cong viéc | Cong viée cu the e

2. Cong viéc duoc thuc hign
i theo dting tién dd ké hoach.

2.4 Thu’c hién cac nhlem vu khac do Truong phong, Lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan h@ trong cong viée

3.1. Bén trong

Dwoe quan ly true tlép va  Quan Iy true ti€p  Cée ¢4 nhin, don vi phdi hop chinh
kic¢m duyét két qua boi | |

Truong phong. | G1am dée - Lanh dao co quan.

Pho truong Phong. - Lanh dao va chuyén vién, nhan vién
cung to chue.

- Céc don vi thudce co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban b0, nganh, dia phwong ¢6 quan hé chinh i Ban chat quan h¢

Cé nhan, t6 chirc ngoai CO quan dén tham, lam - Phdi hUp thue hién viée don tiép va huono
vige voi co quan theo ké hoach hodac theo yéu  dan khach dén lam viéc tai co quan.
cdu ctia Lanh dao.

- Thuc hi¢n cong tac I€ tan khi lanh dao
Cac don vi ¢6 lién quan. thuc hién cdc nhiém vu doi ngoai (chuc
miung, tham, viéng, ...).

- Don, tiép cac doan khach ddi ngoai.

4. Pham vi quyén han

4 N Quyén han cu thé

4.1 Phéi hop thuc hién cong téc phuc vu.

Puge cung cap théng tin vé lich cong tac cta co quan, cua Lanh dao phuc vu cho

4.2
L cong tac chuyén mon. fixp? 15 TN
43 Dugc yéu cau cung cap thong tin, danh gida mirc do xac thyc cua thong tin phuc vu
e g = = ; :

cho nhi¢m vu duge giao.

4.4 Duogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu can vé trinh do, ning hye

5.1. Yéu ciu vé trinh do



Nhom yéu edu

Trinh do dao tao

Kién thic bo tro

L Choyiucauenthe R—
- Tt nghiép trung hoc phé théng tré 1én. Eik el

- Kién thire t6 chue su kién, quan h¢ doi ngoai, doi noi.

- Kién thirc vé bao vé méi truong, v¢ sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich
cOng tac)

- Giao tiép tét.
- Tiép nhan, xtr Iy théng tin ddy du, nhanh chong, chinh xéc.

- Phuc vu.

Pham chat ca nhan

Cac yéu céu khac

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xir ly tinh huong nhay bén,
0 trach nhiém voi cong viée.

- Trang phuc gon gang lich sy, st dung va van hanh tot cac thiét
bi trong hoi truong, phong hop.

- Suc khoe tot.

5.2. Yéu cau vé ning lwe

Nhom nang lue

>

_ Nanglyccuthé

Nhém nang luc chung

- Dao dire va ban linh T N e R
slo e g vone e s - e i 1

naptiepimgxyr ' = 00 il

- Quan h¢ phoi hop B satie e e s o ETR LAl
Ao nela bl ol e T L S G S e i T T
sRdatai e ot lage e - e o L
Nhom ning lue chuyén mén - Khanang trien khaiphiémyy -~ - 1 ]
e e o = Khamahe hirong den b hisiingiie vy 0 1 0
o Silie U R e dl e s
Nhom nang luc quan ly e
- Ra quyét dinh 2 : .

o  THONGTIN -
XUCTIEN DU LicH
TINKHY

o






‘UBND TINH TAY NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NA

SG VAN HOA, THE THAO VA DU LICH Déc 18p - Tw do - Hanh phiic
56.255 /QD-SVHTTDL Tay Ninh, ngdy O thng 8 nam 2017
! i T
QUYKT DINH

Ban hanh Quy dinh chivc ndng, nhiém vy, quven han va co chu td chice
eia Trung tdm Thong tin xiic tién du lich tinh Ty Ninh

GIAM POC SO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH

Cin ot Luat Du lich sé 44/2005/QH11 ctia Qubc hoi nude Cong hoa Xa hoi chu
nghia Viét Nam ngay 14 thang 6 nam 2005;

Cén cir Nghi dinh s0 92/2007/ND-CP ngay 01/6/2007 ctia Chinh phi quy dinh
chi tiét thi hanh mot sb dleu cta Luét Du lich;

Can cir Quyét dinh s 28/2016/QP- UBND ngay 26/8/2016 ctia UBND tinh Tay
Ninh quy dinh chitc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu td chirc ciia 8¢ Vin hoa,
Thé thao v& Du lich tinh Tay Ninh;

Cén ctt Quyet dinh 56 31/2013/QD-UBND ngay 09/7/2013 cua UBND tinh Tay
Ninh quy dinh v€ phan cp quén 1y t6 chirc bd mdy, bién che va can bo, cong chire,
vién chuc thude Uy ban nhén dan tinh quan ly; Can cir Quyet dinh sb 09/2016/Q1-
UBND ngdy 24/3/2016 ctia UBND tinh Téy Ninh quy dinh v& phén cap quan ly t6
chitc bd méy, bién ché thuge Uy ban nhén dan tinh quan Iy;

Cén clr Quyét dinh sb 3228/QD-UBND 1 ngay 20/12/2016 cua Uy ban nhén dén
tinh vé viéc thanh 14p Trung tdm Théng tin xtc tién du lich tinh TAy Ninh tryc thudc
50 Van hoa, Tl hé thao va Du lich iay Ninh;

Theo dé nghi cia Trudng phong Té chitc — Phép ché thudc 8¢ Vin hoa, Thé
thao va Du lich,

QUYET BINH:

Pidn 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc néng, nhiém vy,
quyen han va co cu tb chirc ctia Trung tdm Thong tin xtc tién du lich tryc thude S&
Van hoa, Tne thao va Du lich Tay Ninh.

ﬂ;ea 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Pidu 3. Chanh Vian phong 8¢, Trudng phong T6 chitc - Phép ché, Gidm dbe
Truno tam Thong tin xuc tzen du lich va Tha trudng cac don vi ¢6 1ién quan chiu
tréch nhiém thi hanh quyét dinh nay./ 1@/

e

Noi nhdn:
- Nhu Diéu 3;
<P VITERG
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UBND TINH TAY NINH CONG HOA XA HOI CHU NGHJA VIET NAV
SO VAN HOA, THE THAO VADU LICH Dée 1ap - Tw do - Hanh|phiic

Téy Ninh, ngay &9 thdng 8 ndm 2017 .

QUY BENH
Chire ning, nhiém vu, quyen han va co' chu 6 chive
cita Trung tdm Thong tin xic taen du lich tinh Ty Ninh
{Ban hanh kém theo Quyet‘ dinh so 5265 /OD-SVHTTDL
ngdy 09 thing 8 ndm 2017 ciia Gidm ddc Sé Viin héa, Thé thao vé Du lich)

- Chuwong I
VI TR VA CHUC NANG NHIEM VU VA QUYEN HAN

Pidu 1. Vi tri va chirc ning |

51 Trung tAm Thong tin xtc tién du lich tinh T4y Ninh (sau day Egoi tht 1a
Trung tdm) 1a don vi su ngh;ep ¢cong lap truc thude 'S& Vin hoda, Thé thiio va Du
lich Téy Ninh, ¢é chirc néng tham muu t6 chirc thye hién trén cac linh vye vé du
lich nhu: nghién ctu xay dung va tb chire thyc | hlen ké hoach, chién quc X1c
tién du lich, quang b4 du lich da duoc phé duyét; thyc hién céc dich vu vé thong
tin tu van du lich, dao tao bdi dudng vé du lich, té chirc va tham gia céac su kién
xtc tién du lich trong va ngoai nudc; hudng dan, phéi hop, ho trg cac doanh
nghiép du lich trong céng tac tuyén truyén quang ba vé du lich & trong va ngoai
nudc; trién khai thue hién cac muc tiéu, nhiém vy phét trién du lich cta tinh;
ddng thdi thuc hién viée hop tac véi cac td chic trong nude va quéc t& nham
thiic ddy phat trién du lich tinh T4y Ninh.

2. Trung tm chju sy chi dao, quan 1y toan dién va truc tiép cia S& Vin
hoéa, Thé thao va Du lich Tay Ninh vé t&: chire, bién ché, hoat déng ddng thoi
chiu su quan ly chuy&n mén cta Tdng cuc Du lich.

EB, Trung tdm co6 tu cach phap nhén, cé con déu riéng, dugc ma tai khoan
tai Kho bac Nha nudc theo quy dinh hién hanh. T

4. Try s& lam viée dat tai: 281, 283 dudng Cach mang théng 8, khu phé 2,
phudng 2, thanh phd Ty Ninh, tinh Tay Ninh.

Piéu 2. Nhiém vy va quyén han

1. Nghién ciu cu thé héa cac quy hoach, dé an, du 4n du lich ctia S& Vian
hoa, Thé thao va Du lich, x4y dung thanh chuong trinh, ké hoach hoat déng
théng tin xtc tién du lich hang nam trinh gidgm déc S¢& Vin héa, Thé thao va Du
lich xem xét.

L ra

e
i }

o



13 i Té chirc hoat ddng tuyén truyén, quang ba, xuc tién du lich cua tinh
Ty Ninh dén cac dia phuong trong va ngoai nurc, bao gom:

a) X4y dyng chuong trinh, ké hoach xfic tién du lich, héi chg, trién Jim,
hdi thao, t& chirc sy kién, 18 hoi, quang ba du lich v td chic thye hién sau khi
duoc phé duyet |

b) T4 chirc va tham gia cac sy kién xiic tién du lich trong va ngoai nudc.

¢) T8 chitc Héi thao, cac su kién du lich, hdi chg, trién 13m, céc 1€ hoi va
cac hoat dong giao lwu vin héa du lich trong va ngoai nude.

d) T4 chirc san xut, phat hanh cac 4n phim, fuyén truyén, quang bd du
lich: cdc loai tranh anh, bién quang cdo, t& ghp, ban db hudng dén, bing
dia,...gidi thiéu canh quan du lich va céc tiém ning du lich cta tinh.

d) Bién tdp ban tin, phdi hop xdy dung phim du lich, chuyén trang,
chuyén muc du lich trén cac Bdo, Pai Phat thanh - Truyén hinh cta tinh va
Trung wong theo k& hoach duoc phé duyét cia lanh dao S¢&.

I 3. Thuc hién cac dich vu céng

| &) Té chuc va phdi hO'p véi cac trudong dao tao nghe v& du lich, tap hudn

nghu;p vu quéang ba, xuc tién du lich; huéng din vién, budng, ban, bar, bép,...
cho cac don vi kinh doanh 1 hanh, lvu tr(y, nha hang trén dia ban tinh.
b) Thue hién cac dich vu vé thong tin tu vén du lich, d4o tao béi dudng vé
du lich. |
¢) Cung cép céac dich vu cong cho cac doanh nghiép nhu’ cac dich vu tu
vAn hoat dong kinh doanh, dich vu cung ,cap thong tin, tw van céac du an dau tu
trong linh vuc du lich va duge phép thu phi theo quy dinh hién hanh cua Nha
nuace.,

4. Nghién ctri, tong hop cung cip théng tin vé du lich, xuc tién cac hoat
déng hop tac, mé rong, phat trién thi trudong khéch du lich trong va ngoai nudc
dén Tay Ninh, bao gdm:

a) Téng hop va cung cp thong tin cho cic co quan quan ly va doanh
nghle;p vé thi trudng, nhu cau, thi hidu ctia khach du lich, hé théng co sé& du lich,
tuyex# diém du lich, san pham du lich cua dia phu'cmg, viéc thanh 18p cac Tram
théng tin du lich tai céc tuyén diém du lich cé nhiéu khach du lich dén tham
quan, ‘

b) Thong tin vé 6 chirc cac sy kién du lich, tip quén du lich, chinh séch,
quy hoach, cac du 4n ddu tir ha ting du lich cta tinh Tay Ninh dén cic doanh
nghiép trong va ngoai nuoc.

¢) T6 chitc quan hé hop tic v& céc chuong trinh du lich, tr vAn cho céc
doanh nghiép du lich khéo sat, nghién clru thi trudng va dit chi nhanh dai dién
du lich, trong nudc va qubc té,

d) T4 chire, huéng dan cho cac hing 1it hanh trong nude va quéc té khao
sat cac tuyén, didm du lich va dira khéch du lich dén véi Tay Nink.

2



d) Huéng din va té chirc cho céc doanh nghiép trong linh viyc du lich trén

dia ban tinh tham gia hoi thdo, hdi cho, trién ldm, trung bay, quang céo va =y

khuyén méi nhim giéi thiéu quang ba céc hoat déng kinh doanh du lich, san
phém du lich va dich vu du lich theo quy dinh ciia Nha nude.

5, Xte tién kéu goi dAu tu phat tridn du lich

1a) T8 chize trién khai tu vAn, kéu goi céc nha du tu trong va ngoai nudc
dau ty, thuc hién dy én, dé 4n, quy hoach du lich trén dia ban tinh sau khi dugc
phé duyét.

b) Xtc tién céc hoat déng hop tac, ky két phat trién du lich véi cac tinh
ban va khu vyuc d& thu hit cic doanh nghiép déu tw vao linh vyc du 11ch Tay
Ninh. -
¢) Nghién ctru, bdo céo va d& xuét lanh dao S&, Uy ban nhén dén tinh v&
viéc xdy dung céc co ché, chinh sach khuyén khich dau tu va hop tac phét trién
du lich hop 1y trén dia ban tinh. :

d) P& xudt, tham gia xay dung chuong trinh, k& hoach v& xtc tién du lich,
vé ting dung céng nghé théng tin phuc vu nhiém vu quéan 1y Nha nuéc vé du lich
cia tinh.

d) Truc tiép ky két va thuc hién céc hcp dong xuc tién du lich, cung cép
théng tin v& du lich véi céc 6 chire, ¢4 nhin ¢é nhu ciu theo quy dinh cia phap
luét; ‘

¢) Hop tac, lién doanh, lién két, nhdn tai trg cia cac td chirc, c4 nhan dé t6
chire cpc hoat déng xtic tién du lich theo quy é’mh cua Nha nudc.

6. Thure hién bdo céo dinh ky, dt xuét vé tinh hinh hoat ddng cta Trung
tdm véi 8¢ Van hoéa, Thé thao va Du lich va B Vin hoa, Thé thao va Du lich
(qua Téng cuc Du lxch)

74 Quan Iy & chirc bd may, bién ché, ho so tai liéu; thue hién quy dinh
phap ludt vé ché d6, chinh séch, tién lwong, khen thuong, ky luat dbi voi vién
chtrc va nguoi lao dong thudc pham vi quan ly clia Trung tdm theo quy dinh cua
phép ludt va theo sy phén céng ctia Gidm déc S& Vian héa, Thé thao va Du lich;
quéan ly tai chinh, tai san duge giao theo quy dinh cua phéap luét.

8. Thuc hién cat nhiém vu khac do Giam déc S& Vin héa, Thé thao va

u lich giao.

Chwong 11 _
CO CAU TO CHUC VA SO LUYGNG NGUOI LAM VIEC

Pidu 3. Co clu tb chire
1. Lanh dac Trung tdm
a) Trung tAm c¢6 Gidm doc va khong qua 02 Phé Giam déc;

(9]



b) Trung tAm lam viéc theo ché do thi trudng, Gidm dbc Trung tim 12
ngudi ding dau Trung tAm, quan 1y, didu hanh moi hoat dong ca Trung tAm,
chiu trdch nhiém truég Gidm déc S& Vin héa, Thé thao va Du lich va trude
phép ludt vé toan bd hoat dong cta Trung tam,;

¢) Pho Gisdm dbc Trung tAm 1a ngudi gitip viée cho Gidm dée, chiu trach
nhigm trudc Gidm ddc, va trude phap ludt vé nhiém vy duge phan céng, Uy
quyén; khi Giam dbc Trung tdm ving mit, mét Pho Giam déc dwoc iy nhiém
diéu hanh céc hoat ddng cta Trung tam;

d) Viée bd nhiém Giam déc, cac Phé Giam doc Trung tdm do Gidm déc
S¢ Vin héa, Thé thao va Du lich quyét dinh theo didu kién, tiéu chudn chirc
danh va phén cip quan ly céng chic, vién chirc do Uy ban nhén dan tinh ban
hanh va theo quy dinh ctia phép luat; viéc mién nhiém, khen thudng, ky ludt va
thuc hi¢n ché 49, chinh sich dbi véi Gidm dbe, Pho Giam doe thue hién theo
quy dinh cta phap luét.

2. Cac phong chuyén mén, nghiép vu

a) Phong Hanh chinh Téng hop.

b) Phong Xuc tién, du lich.

¢) Phong Théng tin tu vén du lich.

Nhiém vy cu thd ciia cac phong chuyén mén nghiép vu do Giam ddc
Trung tAm quyét dinh, trén co s& chirc ndng nhiém vy dugce giao ciia Trung tam;

| Viéc bb nhiém, mién nhiém, khen thudng, ky ludt va thyc hién ché do,
chinh sach dbi voi Trudng phong, Phé Trudng phong theo quy dinh cia phép
luét va phén cip quan ly vién chirc cta Uy ban nhan dén tinh, pht hop véi tiéu
chudn chitc danh theo quy dinh.

3. 86 luong ngudi lam viée

a) $6 luong ngudi 1am viée cua Trung tdm do Giam déc S& Van héa, Thé
thao va Du lich giao trén co s& vi tri viéc lam géin vai chire ning, nhiém vu,
pham vi hoat djng va nim trong tdng sb lugng ngudi lam vide trong cac don vi
su nghiép cong 18p trirc thude S& Van hoa, Thé thao va Du lich dm;%c Uy ban
nhén dén tinh giao. !

b) Cén clr chiic nang, nhiém vu, co ciu té chite va danh muc vi tri viéc
lam, co chu chirc danh nghé nghiép v’ién chlirc’du'c;c cip c6 thdm quyén phé
duyét, hang nim Trung tdm x4y dung ké hoach so luong nguoi lam viée trinh S&
Vian hoa, Thé thao va Du lich, phé)i hop v&1 S& Nt vu trinh i]y ban nhén dén
tinh xiem Xét, quyét dinh.
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- Chwong II
TO CHUC THYT HIEN

Didu 4. TS chive thwe hién

Gidm dbc Trung tAm c6 trdch nhiém ban hanh quy dinh chirc ning, nhiém

vu clia cdc phong chuyén mén thude Trung tdm sau khi ¢6 ¥ kién cia Gidm Ddc
S& Vin héa, Thé thao va Du lich.

Trong qué trinh thuc hién, Quy dinh nay duge sira ddi, bd sung cho phu
hop tinh hinh thuc té, chii trwong, chinh séch ctia Pang, phép luai ciia Nha nude
trong timg thdi k¥ theo d8 nghi cta Gidm déc Trung tam./.
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