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Xae dinh vi tri viée lam, co cau chire danh nghé nghiép vién chire va so

lwgng nguwoi lam viée trong cac don vi sy nghiép cong lap
giai doan 2018 - 2020 thugc UBND thi xa Bim Son

Phin I
CAN CU PHAP LY, THUC TRANG TO CHUC, HOAT DONG
VA SU CAN THIET XAY DUNG DE AN

A. CO SO PHAP LY
1. Co so phap ly chung:
a. Luat Vién chuce s6 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010 c6 hi¢u luc thi hanh

tu ngay 01/01/2012;

b. Nghi dinh s6 41/2012/NP-CP ngay 08/5/2012 cua Chinh pha quy dinh

vé vi trf viée lam trong don vi sy nghiép cong lap; Thong tu s 14/2012/TT-

BNV

41/2

veé tu

ngay 18/12/2012 cua Bo NoI vu hudng dan thuc hién Nghi dinh sO
[2/ND-CP;

c. Nghi dinh 5O 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 cua Chinh phu quy dinh
\cn dung, su dung va quan ly vién chuc;

d. Nghi quyét s6 89/NQ-CP ngay 10/10/2016 v¢ phién hop Chinh phu

thuong ky thang 9 nam 2016;

nhan

d. Quyét dinh s6 3130/QD-UBND ngay 20 thang 8§ nam 2018 cua Uy ban
dan tinh Thanh hoa vé vi¢e giao giao bién ché cong chire, s6 lugng nguoi

lam yi¢c trong don vi su nghiép cong lap va lao dong hop dong theo Nghi dinh
50 68/2000/ND-CP cua Chinh phu, ndm 2018 tinh Thanh Hoa;
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1.2. Dai Truyén thanh - Truyén hinh:

- Can ci Thong tu lién tich sé 17/2010/TTL.T - BTTT - BNV ngay
2010 cua B Thong tin - Truyén théng va BO Noi vu hudng dan thyuc hi¢n
nang nhiém vu, quyén han va co cau to chtic cua Dai PT - TH thudc
D cép tinh, Dai TT - TH thude UBND cép huyén;

- Quyét dinh s6 1895/QD-UBND ngay 06/6/2013 ctia UBND tinh Thanh
Ban hanh Quy dinh 16 chire, hoat dong, ndi dung thong tin cua Dai 'I’ruyén
uyen va cép x4 trén dia ban tinh Thanh [16a;

- Quyét dinh s6 437 TC/UBTH ngay 28/4/1978 cua Chu tich UBND tinh
h Hoa V/v thanh lap Dai huvm thanh thj tran Bim Son (nay la Dai Truyc en
) - Truyén hinh Bim Son);

1.2. Trung mm VH - TDTT thi xa;
- Théng tu sd 01/2010/TT - BVHTTDI. ngay 26/02/2010 cua Bé Van hoa,
120 va Du lich v& to chirc va hoat dong cua 10 chirc su nghicp hoat déng

]




trong linh vyc van hoa, thé thao va du lich quan, huyén, thi x4, thanh phé truc
thudc Trung wvong;

- Thong tu s0 11/2010/TT - BVHTTDL ngay 22/12/2010 cta B6 Vian hoa
thé thao va Du lich vé quy dinh tidu chi cia Trung tdm Van héa - thé thao quan,
huyén, thi x4, thanh phé truc thude Tinh:

L.3. Ban qudn ly du dn DTXD thj xd;

- Nghi dinh s6 59/2015/ND-CP ngay 18/6/2015 ctia Chinh phi vé quan ly
du an dau tu xay dung cong trinh;

- Nghi dinh s6 47/2014/ND-CP ngay 15/5/2014 ciia Chinh pht vé bdi
thuong, hé tro, tai dinh cu khi Nha nude thu hdi dat;

- Thong tu s6 14/2012/1'T-BNV ngay 18/12/2012 ctia Bo Noi vu hudng
dan thuc hién Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 ctia Chinh phu quy
dinh vé vi tri vi¢e lam trong don vi su nghiép cong lap;

- Théng tu s6 16/2016/TT-BXD cua B Xay dung ngay 30/6/2016 hudng
dan thuc hi¢n mot sé dicu ctia Nghj dinh sb 59/2015/ND-CP ngay 18/6/2015 ctia
Chinh phu vé hinh thte t chire quan ly du an dau tu xay dung;

- Cong vin s6 12796/UBND-CN ngay 07/11/2016 vé viéc hudng dan thanh
lap Ban quan 1y dy an dau tu xay dung cap huyén;

- Cong van sd 976/UBND-THKH ngay 25/01/2017 vé viéc hudng dan
thanh lap Ban quan ly du 4n dau tu xay dung cap huyén;

1.4. Ban quan ly cdc Di tich xép hang cip QG thi xa;

- Nghi dinh s6 16/2015/ND-CP ngay 14/02/2015 quy dinh co ché tr chi
cua don vi su nghiép cong lap;

- Phuong an 479/ PA-UBND ngay 02/6/2010 ctia UBND thj xa Bim Son
quy dinh vé ¢o céu, sb luong, chét luong can bg, vién chire cac don vi su nghiép
trire thuoe UBND thi xa Bim Son;

- Quyét dinh s 869/QD-UBND ngay 18/3/2010 ctia UBND tinh Thanh
Hoa vé viée Thanh lap Ban Quan 1y céc di tich xép hang cap qudc gia thi x4 Bim
Son;

L.5. Sw nghiép khuyén nong thi xia Bim Son:

Nghi dinh sé 56/2005/ND-CP ngay 26/4/2005 cua Chinh phi vé cong tac
khuyén néng, khuyén ngu;

1.6. Dji Kiém tra quy tic DT thi xd Bim Son;

Luat Xu ly vi pham hanh chinh ngay 20/6/2012;

Quyct dinh s6 3267/QD-UBND ngay 23/9/2009 ctia Chu tich UBND tinh
Thanh Hoé V/v thanh 1ap Déi kiém tra quy téc d6 thi Thi xa Bim Son:

Quyét dinh s6 01/2016/QD-UBND ngay 08/01/2016 ctia UBND thi xa Bim
Son v/v ban hanh Quy ché t6 chire va hoat dong cua Doi kiém tra quy tic do thi
thi xa Bim Son;

1.7. Truong trung cﬁ’p nghc”; Bim Son:

- Ludt Gido duc nghé nghiép nam 2014 ctia Quéc hoi, sé 74/2014/QH13.

- Thong tu s6 47/2016/TT-BLDTBXH ngay 28/12/2016 cua Bo Lao dong —
Thuong binh va X3 hoi quy dinh Diéu 1¢ Truong Trung cap

- Thong tu s6 16/2010/TT-BGDDT ngay 28/6/2010 cua Bo Gido duc va
Do tao vé Ban hanh chuong trinh khung trinh d9 trung cap chuyén nghiép;




- Két luan s6 80-KI/TU ngay 03/5/2017 cua Ban Thuong vu Tinh uy

Thanh Héa vé viée sap nhap cac don vi su nghiép cong 1ap hoat dong trong linh

vuc
huy¢

Hoa
Bim

o010 duc thuong xuyén, day nghé, hudng nghi¢p truc thudéc UBND cac
n, thi x4, thanh phé

Quyet dinh s6 3078/QD-UBND ngay 11/9/2009 cua UBND tinh Thanh
vé viée ban hanh Dicu 18 t6 chirc va hoat dong cua Trudng Trung cip nghé
Son Thanh HHoa;

- Quyét dinh s6 1086/QD-UBND ngay 24/4/2008 cua Chu tich UBND tinh

Thanh Hoa vé viéc thanh lap truong Trung cap nghé Bim Son.

Gilao
GDT

1.8. Trung tim GDTX - DN thi xd Bim Son:

- Quyét dinh sb 01/2007/Qb-BGDDT ngay 02/01/2007 cua B truong Bo
duc va bao tao vé vi¢c ban hanh Quy ché t6 chire va hoat dong Trung tam
X; Cong van 56 2200/SGD&PT-GDCN ngay 10/12/2012 cta giam doc so

GD&DT vé viée V/v Hudng dan thuc hién Quy ché, chuong trinh BDTX gido

vién;
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- Quyét dinh s6: 2431/ QD-UBND ngay 04/12/1996 cua Chu tich UBND
T'hanh Hoa vé viée thanh lap Trung tam gido duc thuong xuyén va day
Thi xa Bim Son.

1.9. Truwong Izoc bic THCS, bic Tiéu hoc, bac Mim Non;

- Thong tu sd 12/2011/TT-BGDDT, ngay 28/03/2011 cua Bo Gido duc va
tao ban hanh Diéu 1& Truong THCS, trudng THPT va truong phod théng ¢o

nhicu cap hoc;

Pao

- Thong tu sb 41/2010/TT-BGDBT ngay 30/12/2010 cua B Gido duc va
tao ban hanh Diéu I¢ Truong Tiéu hoc; Thong tu 50/2012/TT-BGDDT sua

doi Dicu 1¢ Truong Tiéu hoc do BO truong Bo Gido duc va Dao tao ban

hanh,

sung

Stra doi, bo sung; -
- Thong tu s6 09/2015/TT-BGDDT ngay 14 thang 5 nam 2015 sua do1, bo
mot s dicu cua Dicu I¢ truong mam non ban hanh kém theo Quyét dinh

s6 14/2008/QD-BGDDT ngay 07 thang 4 nam 2008 cua Bo truong Bo Gido duc

vab

khun
duc |

va B
mam

véqBA

Ticu

va BB
Trun

FHoa.

A0 tao;

- Théng tu 16/2017/TT-BGDDT ngay 08/01/2016 hudng dan vé danh muc
g vi tri viée lam va dinh muc s6 luong ngudi lam viée trong céc co so giao
»ho thong cong lap.

- Thong tu lién tich s6 20/2015/TTLT-BGDDT-BNV cua Lién B6 GD&DT
6 Noi vu vé quy dinh ma sb, tiéu chuan chie danh nghé nghiép gido vién
non;

- Thong tu lién tich s6 21/2015/TTLT-BGDDT-BNV cua L.ién B6 GD&DT
6 Noi vy vé quy dinh ma sd, tiéu chuan chtc danh nghé nghiép gidao vién
hoc;

- Thong tu lién tich s6 22/2015/TTL.T-BGDDT-BNV cua [.ién B6 GD&DT
6 Noi vu vé quy dinh ma sd, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién
g hoc co s0; _

B. THU'C TRANG TO CHUC VA HOAT DONG CUA CAC DON VI.
Thi xa Bim Son dugc xéac dinh la khu kinh & dong luc phia Bac tinh Thanh
Dién tich tu nhién 61.98 km?2, véi dan sb 58.060 nguoi: Thi xa Bim Son
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dugc céng nhan do thi loai I11; Phan loai don vi hanh chinh cap xa: c6 7 x4,
phuong loai IT (phuong Bac Son, Ngoc Trao, Phii Son, Ba Dinh, Lam Son,
Dong Son va xa Quang Trung); c6 01 x4 loai III 1a xa Ha Lan.

Trén dia ban Thi xd ¢6 33 don vi su nghi¢p cong lap gom: Pai Truyén
thanh - Truyén hinh: Trung tdm Vin hoa- Thé duc&T hé thao, Ban quan ly du an
DTXD thi xa; Ban quan ly cac Di tich Xep hang cap QG thi x4; Déi Kiém tra
quy tic DT thj xa Bim Son; Truong trung cap nghé Bim Son; Su nghiép khuyén
nong; Trung tam GDTX - DN thj x4 Bim Son, 08 trudmg Mam non, 07 truong
Tiéu hoc, 02 truvong TH&THCS, 06 tru()’ng THCS.

I. Chire ning, nhiém vy, co cau to chie va hoat dong cia cac don vi
thuge UBND Thi xa Bim Son:

1. Dai T'ruyén thanh - T'ruyén hinh thi xa Bim Son:

a. Chue nang, nhié¢m vu:

Dai Truyén thanh huy¢n Dong Son 1a don vi sy nghiép cong 1ap truc thude
Uy ban nhan dan huyén Déng Son, sy quan ly nha nuéc cia So Thong tin va
truyén thong, huéng dan vé chuyén mon, nghiép vu, k¥ thuat cua Dai PTTH tinh
Thanh Héa; Thyc hién chire ning 1a co quan tuyén truyen cua Dang bo, chinh
quycn huy¢n, hoat dong mang tinh chat bao chi, duoc thé hién nhu sau:

t Tuyén truyen Duong 16i, chu trrirong chinh sach, phap luat cua Dang va
Nha nudc, nhiém vu chinh trj cia Dang b dén dong dao nhan dan trong huy¢n.

- La cong cu lanh dao, diéu hanh cua cap uy, chinh quyén huyén, la
Phuong tién thuc hién quy ché dan chu ctia nhan dan lao dong.

# No1 dung hoat déng.

San xuét va phat song cdac chuong trinh phat thanh bang tiéng Viét trén h¢
théng truyén thanh, thiét bi phat song phat thanh, nhiam tuyén truyén chu
truong,dudng 161 ctia Dang, chinh sach, phép luat cia Nha nude, phuc vu sy chi
dao, di¢u hanh cua chinh quyén dia _phuong, cac hoat dong tai co sa, pho bién
kién thirc khoa hoc ky thuat, kinh &, van hoa, xa hoi, cong tac an ninh trat tu.
Phat hién, biéu duong guong ngudi tot, viée tot, nhan té méi; dau tranh chbng
cac vi pham phap luat va céc hién tugng tiéu cyc xa hoi khac.

+Quan ly van hanh tram phat lai truyén hinh, phat thanh tai dai.

+ Thue hi¢n bao cac dinh ky va béo cédo dot xuat theo yéu clu ctia co quan
quan ly cép trén; Tham gia cac hoat dong chuyén mon nghiép vu do co quan cap
trén 16 chure. T6 chirc hoat dong thi dua, khen thudng theo huéng dan cua cép
trén.

- Tham gia y kién voi Uy ban nhan dan huyén m¢ rong su nghiép truyén
thanh Uuycn hinh trén dia ban huyén..

t Thue hi¢n cac nhi¢m vu khac do cap uy Pang va chinh quyén phén cong
1heo quy dinh cua phap luat.

T6 chice tiép am. tiép song cdc chuong trinh thoi sy va cac sy ki¢n fon
cua Da1 tiéng noi Viét Nam, Dai truyén hinh Viét Nam, Dai phat thanh va truyén
hinh tmh Thanh Ho4;

- Thoi gian phat song, tiép am, ucp song, phat lai cac chuong trinh phat
thcmh truyén hinh trén song Dai truyén thanh huy¢n dugc thuc hién theo quy
dinh cua phap luat, cia UBND huyén va huéng dan ctia dai PT-TH Thanh Hoa.
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¢ T chuc san xudt cac chuong trinh dé phét trén hé thong truyén thanh va
irén song M Dai truyén thanh huyén.
+ Cong tac tin bai voi Dai PT-TH tinh dé san xuat cac chuong trinh phét

thanh, truyén hinh, phat song trén Dai PT-TH tinh.

+ Quan li, su dung dét dai, co so vat chat, trang thiét bi va tai chinh theo

quy dmh cua phap luat.

- T6 chue cho cén bd vién chite tham gia cac hoat dong xa hoi trong cong

+ Thuc hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cua phap luat.
b. Co cdu to chirc:
* Lanh dao Dai Truyén thanh- Truyén hinh, gom: 01 Truong Dai va 01 Pho

Truong Dai.

* Can b9, vién chuc chuyén mon, nghiép vu theo chirc nang, nhi¢ém vu cau

thanh don vi, gom co:

+ Bién tap vién: Nhiém vu bién tap ndi dung tin bai cua phong vién, cong

tac vién, xay dung kich ban chuong trinh, truéc khi trinh tong bién tap duyét;
PN kiém tra san xuat chuong trinh phat thanh hang ngay.

+ Phong vién: Nhiém vu thu thdp thong tin tu co s& va cac phong ban
h; quay phim, ghi am, viét tin bai.
+ Phat thanh vién: Nhiém vu hién hinh, thuc hién ndi dung chuong trinh

qua giong doc theo kich ban da dugce phé duy¢t

+ Ky thuat vién: Nhiém vu dung chuong trinh theo kich ban da duge phé
t: Van hanh, khai thac thiét bi truyén dan va phat song chuong trinh hang
- Stra chira cdc thiét bi tin hoc, phat thanh, truyén hinh, hé thong dai truyén
1 CO SO.

+ Nhirng cong viée ho trg, phuc vu:

- Két toan: Nhiém vu xay dung ké hoach chi tiéu, ké hoach ngan sach hang
quy, thang cta don vi; Tham muu cho chu tai khoan vé cong tac thu, chi.
1 ké, quan ly co so vat chat, tai chinh don vi.

- Van thu, thi quy: Tham muu cho lanh dao co quan vé cong tac van thu,
uy, phuc vu cua don vi..

C. So luwong nguoi Iam viéc (bién che), lao déng hop dong ciia don vi.
+S6 luong ngudi lam viée (bién ché) duoce giao: 07

+ Cén b, vién chic va lao dong hop déng hién co: 8 nguot; trong do:

- Céan b0, vién chac ~ 07 nguoi;

- Lao dong hop dong thoi vu = 01 ngudi;

* Vé trinh do chuyén mon, nghiép vy diroc dao tao:

t Ctirnhan/Ky su:  S6 lugng: 06 nguoi =+ 85,7 %

+ Cao dang: S6 luong: 01 ngudi = 14,3 %

+ Chua qua dao tao: S6 luong: 0 nguoi.

* Ve trinh do Iy ludn chinh tri:

+ Cao Cép; 01 nguot, ty 1¢ 14,3 %
+ Trung cap: 02 nguot, ty 1¢ 28,6 %
t Chua qua dao tao: SO lugng: 04 nguoi~ 57,1 %

* V& co cau theo chiic danh nghé nghiép:




- Vién chte hang I11: S6 lugng: 07 nguoi = 100 %

2. Trung tam VH - I'D'I'I' thi x4 Bim Son:

a. Chire ning, nhiém vu:

+ Can ct theo chuong trinh phat trién kinh té, chinh tri van hoa xa hoi cua
dia phuong, ké hoach cOng tac cua chuyén nganh, phong trao van hod thong tin
- TDTT, xay dung ké hoach hoat dong ngan - dai han va t6 chie trién khai thuc
hién l<h1 duoc UBND Thi xa phé duyét.

T6 chire hoat dong thong tin tuyén truyén, cd dong truc quan vé chu
t1u0’ng duong 161 chinh sach, phép ludt cua Dang va nha nude ciing nhu nhiém
vukinh (¢, chinh tri -Van hoé xa héi cta dja phu ong.

+ Diéu hanh t6 chtc céc hoat dong van hoa van nghé, chiéu phim thong tin
luu dong, vui choi giai tri... thanh lap cac cau lac bo, nhdm so thich, cac 16p
ning khiéu vé ngh¢ thuat, ky nang nganh nghé va cac hoat dong khac phu hop
VO kha néng nhiém vy quyén han duoc giao.

16 chte lién hoan Hoi thi, 116i dién van nghé quén chang, 18 hoi truyén
thong 16 chire céc l6p boi dudng, tap huan chuyén mén nghi¢p vu, phuong
phdp Long tac VHTT & céc x4, thi tran theo ké hoach cua nganh VHTT&DL.

T6 chie cac giai thi dau, céc hoat dong thé duc - thé thao va cdc trd choi
dan gian va hi¢n dai mang tinh luu tr uyén va phd cp, to chirc céc 16p bdi dudng
tap huan vé chuyén mén nghiép vu TDTT co sé theo ké hoach cua nganh;

+ Phat hi¢n va bdi dudng nang khleu van hoa- van ngh¢, thé duc- thé thao:

- T6 chire phdi hop trung bay trién 1am co chu dé quy dinh hang nam tai
lrung tam Van hoa - TT huyén cling nhu ¢ co so.

T6 chue cac hoat dong tac nghiép chuyén mon, cac hoat dong dich vu
vén hoa thé thao va céc hoat dong dich vu khéc dap ung nhu cau cia nhan dan
dia phuong dam bao dung quy dinh ctia phap luat va pht hop véi diéu kién co
s& vat chat cua td chuc su nghi¢p;

+ Phéi hop giao luu, trao dbi hop tac, hoc tap vé chuyén moén nghiép vu va
cac hoat dong van hoa thong tin— TDTT véi cae td chire ¢4 nhan trong va ngoai
huycn trong tinh va ngoai tinh.

Thyc hién béo cao dinh ky va bio cao dot xuat vé hoat dong cua Trung
tdm véi cac cap cac nganh lién quan vé cong tac theo quy dinh ctia phap luat.

1416 chire va quan Iy vién chirc, hop dong lao dong, tai chinh va tai san cua
Trung tam VHTT- TT theo quy dinh. Duge ky két hop dong lao dong cling nhu
cham dut hop dong theo quy dinh cta phap luat.

+ Thuc hi¢n cac nhiém vu khac trong chire nang duge quy dinh do Thj ty-
UBND Thi xa glao

b. Co ciu té chire:

* Lanh dao Trung tdm Van hoa- Thong tin Thé duc&thé thao, gdm: 01
Giam dbc va 01 Pho Giam dbe.

* Can by, vién chiic chuyén mon, nghiép vu theo chtic nang, nhiém vu ciu
thanh don vi, gom ¢6: /

+ Bo phan nghiép vu Thong tin tuyén truyén, c6 dong.




Cac
ban.

- Xay dung ké hoach va to chire trién khai cong tac tuyén truy én, ¢o dong.
hoat dong tai chd va luu dong vé thong tin, tuyén truyén, ¢ dong trén dia

- T6 chiic cac 16p tap huan nghiép vu vé tuyén truyén co6 dong cho cong

chure|van hoa 0 co so.

- To chire cac hoat dong trién 1am, gidi thi¢u, gido duc truyén thong nhan

cac su kién lich su trén dia ban.

+ B0o phan nghi¢p vu Van hoa, Van ngh¢.
- T6 chire cac hoat dong van hoa van ngh¢, hoi thi, cac lien hoan, hor dién

van hoa van nghé; thanh lap va trién khai cac hoat dong cua cau lac bo.

- Boi dudng tap huan chuyén mon nghi¢p vu, dinh huong va huong dan ve

congtac van hoa, van nghé cho cac can bo van hoa ¢ co sé, nha vin hoa thon, to
dan phd, trung tdm Van hda - Thé thao ctia céc xa, phuong.

hoa,

- T6 chie cac hoat dong phat hi¢n nang khi¢u thong qua céc hoat dong Van
van nghé va thé thao. Dao tao boi dudng thong qua céc 16p huan luyén

nang khicu cho th¢ hé tre va céac tang lop nhan dan.

- T6 chire hoat dong nép sdng van hoa, 18 hoi, du lich. bao ton bao tang. ..
+ Bo phan nghi¢p vu Thu vién.
- Xay dung ké hoach to chice hé thong thu vién xa, phuong, thu vién truong

hoc va phong doc thon, khu pho.

- Xay dung von tai licu phu hop véi dac diém, yéu cau phat trién kinh té xa

ho1, nhu cau va trinh do cua nhan dan trén dia ban.

dan.

- T6 chire phong muon, phong doc phuc vu nhu cau van hoda doc cho nhan

- Huong dan chuyén mon va dinh hudng hoat dong cho h¢ thong thu vién

cap x4, thi tran, phong doc, ti séch thon, 16 dan phd, thu vién trudong hoc...

- T6 chire cac hoat dong tuyén truyén, gidi thicu sach.
- T6 chire cac 16p tap huan chuyén mon nghiép vu thu vién cho ngudi lam

thu vién, quan 1y phong doc cua co so.

- Phoi hop voi cac nganh dé tap hop, suu tam, luu gilr cac tu li¢u, hién vat

cua dia phuong hoac c6 ndi dung v¢ dia phuong.

- Quan ly, bao quan, su dung cac trang thiét bi, vat tu dung cu chuyén

nganh dugc giao theo dung quy dinh hién hanh.

+ B6 phan nghi¢p vu Thé duc Thé thao. ” | ‘
- Xay dung ké hoach, hudng dan trién khai cong tac thé duc thé thao quan

ching tai xd, thi tran, cac truong hoc, cac co quan don vi doanh nghiép, luc
luong vii trang trén dia ban.

- T6 chire cac 10p tap huan v& nghidp vu thé duc thé thao cho céc can bd co

sO, gido vién va hoc sinh, cac co quan doanh nghi¢p, don vi T.uc luong
vi trang trén dia ban.

Phoi
thao

- T6 chire cac hoat dong giao luu, cac glai thi dau thé duc thé thao tai co so:
hop véi nganh Gido duc va Dao tao 16 chie cac giai thi dau thé duc thé
tai truong hoc.
- T6 chtie huan luyén, luyén tap tham gia thi dau cac giai thé thao cua tinh.

- Quan ly cac Cau lac by Theé duc thé thao huyén. xa.




+ B0 phén Hanh chinh, Tai vu.

- 1.dp s6 quan Iy van ban di, dén, sé nhat ky cong tac, quy trinh xu ly vin
ban dén, di cua don vi. Luu trlr van ban dén, di ctia don vi.

- Phé 16, in an, phat hanh cac van ban.

- Thue hién quan ly, str dung con dau cua don vi theo quy dinh.

- Ra so4t thé thiic van ban trude khi phat hanh. Kiém tra thé thic cac vin
ban trude khi trinh Lanh dao Trung tam ky.

- Thuc hién ché do bao cao thuong xuyen, dot XUAL.

- T6 chtic thue hién ndi quy, quy ché, ké hoach cOng tac dam bao an ninh
trat ty, an toan tru so cua don vi

- Xay dung phuong an phong chay, chita chay va thuc hién nhi¢m vu
phong chay, chira chay theo quy dinh cta nha nude va cua don vi.

- Phoi hop voi cac bo phan trong co quan giai quyct cac cOng viéc co lién
quan va thyuc hi¢n cac nhiém vu khac do nguoi dung dau don vi phan cong.

- Tham muu xay dung du toan kinh phi hoat dong nam, dinh ky, dot xuat;
xay dung Quy ché chi tiéu ndi bo; Thuec hién cac khoan thu, chi diing quy ché da
dugc phé duyét; thuc hién cong khai tai chinh theo quy dinh.

- Quan ly nhén su, tai chinh tai san theo quy dinh.
- Quan ly thu, chi, tham muu thuc hién cac ché do chinh sach ddi véi can
b6 CNVC nguoi lao dong theo quy dinh.

- Thuc hién mdt so nhiém vy khac do Giam ddc, Phé Giam déc phan cong.

c. So6 lwong nguwoi lam viéc (bién che), lao dong hop dong cua don vi.

- So luong nguoi lam viée (bién ché) duoc giao: 10
+Can bg, vién chirc va lao dong hop dong hién ¢é: 15 nguoi; trong do:
- Can b9, vién chiic = 10 nguoi;
- Lao dong hop dong thdi vu = 05 nguoi;
* Ve trinh do chuyén mon, nghiép vu chwoc dao tao:
t Cunhan/Ky su:  S6 luong: 09 nguoi = 90 %
I Cao dang: S6 lugng: 01 nguoi =10 %
+ Chua qua dao tao: S6 lugng: 0 ngudi.
*Vé tr inh do Iy lugn chinh tri:

I Cao cap: 01 nguoi, ty 1é 10 %
+ Trung cép: 03 nguoi, ty 1¢ 30 %
- Chua qua dao tao: S0 lugng: 5 nguoi = 50 %
* Vé co céu theo chie danh nghe nghiép:
- Vién chuc hang I1I: S6 lugng: 10 nguoi = 90 %

3. Ban quan ly du an D'T'XD thi xa Bim Son:

3.1. Chirc ning:

- L.am chu dau tu mot sO du 4n su dung von ngan sach, vén nha nudc ngoai
ngan sach do nguoi quyét dinh dau tu giao. Tiép nhan va quan ly su dung von dé
dau tu xay dung theo quy dinh cua phap ludt; Thuc hi¢n quyén, nghia vu cua
chu dau tu, Ban QLDA quy dinh tai Diéu 68, Diéu 69 cua Luat Xay dung va quy
dinh cua phép luat co lién quan; Thuc hi¢n céac chue nang khéc khi duoe nguoi
quyét dinh thanh lap Ban QLDA giao va t6 chiic thuc hi¢n cdc nhi¢m vu quan ly
du an theo quy dinh tai Dicu 8 cua Théng tu s 16/2016/TT-BXD ngay
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30/6

2016 cua Bo Xay dung; Ban giao cong trinh xdy dung hoan thanh cho chu

dau tu, chu quan 1y st dung céng trinh khi két thiic xay dung hodc truc Ucp quan
ly, khai thac su dung cong trinh hoan thanh thco yCu céu cua nguoi quyct dinh
dau tu; Nhan uy tlu]ac quan ly du én cua cac chu dau tu khéac khi duoc ycu cau va

cod d

U nang luc dé thyc hi¢n trén co s6 dam bao hoan thanh nhi¢m vu quan ly

cac du an da dugc giao.

an;
hién

3.2. Nhiém vu, quyen han:

a. Thuc hién nhiém vu, quyén han ctiia Chi dau w gom: Lap k¢ hoach du
I'6 chic thuc hién cong tac chuén bi dau tu xay dung; Cac nhi¢m vu thuc
du an; Cac nhiém vu két thuc xay dung. ban giao cong; Cac nhi¢m vu quan

ly tai chinh va giai ngan; Céc nhi¢m vu hanh chinh, dicu phdi va trach nhi¢m
giai trinh; Cac nhiém vu gidm sat, danh gia va bao cao;

ky

b. Thuc hién céc nhi¢m vu quan ly du an;

¢. Cac nhi¢m vu duge xéac dinh theo hop déng uy thac quan ly du an duoc
itra chu dau tu v6i Ban QLDA.

d. Cac nhiém vu phoi hop véi co quan, t6 chue ¢o lién quan va nhi¢m vu

khac (neu c6) do ngudi quyét dinh dau tu hodc nguoi quyct dinh thanh lap giao.

>. Giam sat thi cong xay dung cong trinh khi du didu kién nang luc hoat

dong Lhco quy dinh cua phap luat.

muu

f. Nhiém vu cua Hoi dong boi thuong, hd tro va tai dinh cu thi xa: Tham
cho Hoi dong boi thuong, ho tro va tai dinh cu thj xa t6 chure thuc hién cac

nhiém vu boi thuong, hd tro, gidi phong mat bang, 1ai dinh cu theo dung quy

dinh

cua phap luat.
3.3. Co ché hoat dong:
Ban quan ly du an dau tu xdy dung thi xd Bim Son la don vi truc thudc

UBND thi xa Bim Son; ¢é con ddu, duoc ma tai khoan tai Kho bac Nha nudc va
Ngan hang.

don

3.4. Co cau té chirc va chirc nang, nhién vu cua tierng to chire cau thanh
Vi:
a. Giam doc Ban qudan ly dy an: Chu tich UBND thi x3 Bim Son bd nhiém

va micn nhi¢m theo quy trinh; Chiu trach nhi¢m truéc UBND thi xa Bim Son va
phap ludt v¢ quan ly, dicu hanh toan bd hoat dong cua Ban QI.DA va la chu tai
khoan cua don vi.

b. Pho gi(im,d&'c Ban quan ly dw an (02 nguwoi): )
Pho Giam doc Ban QLDA do Chu tich UBND thi xd Bim Son b6 nhi¢m va

mién nhi¢m theo quy trinh;

Pho¢ Giam doc phy trach k¢ hoach, k¥ thuat va Phé Giam ddc dicu hanh dy

an, giai phong mat bang thuc hién nhiém vy, quycn han trong pham vi dugc
giam déc Ban QLDA phan cong hodc iy quyén; Chiu trach nhi¢m trugc giam
doc Ban QLDA, nguoi quyét dinh thanh lap Ban QLDA va phap luat vé két qua

thuc

hi¢n nhiém vu duoc giao.

¢. Truwong cac phong chuyén mon:

- K¢ todn trudng;

- Truong phong chuyén mon, nghi¢p vu, di¢u hanh;

d. Bo phan vién chirc chuyén mon Ban quan Iy dur an DTXD thi xa:




- Vién chic quan 1y ké hoach, tong hop, gidm sat danh gia du 4n;
- Vién chiic quan Iy k¥ thuat;
- Vién chiic phu trach diéu hanh du an, giam sat cong trinh;
- Vién chirc phu trach cong tac giai phong mat bang;
- Vién chuce phu trach quan ly méi truong;
- Vién chiic K¢é toan du 4n.
d. B phin nhan vién hé tro phuc vu Ban quan Iy du an DTXD thi xi:
- Nhén vién Ké toan; Thu quy; Van thu - luu triv;
e. S6 lwong nguwoi lam viée (bién che), lao dong hop dong ciia don VI.
86 luong ngudi lam viée (bién ché) duoc giao: 15
+ Can b, vién chire va lao dong hop ddng hién co: 12 nguoi; trong do:
- Can b, vién chic = 12 ngum
- Lao dong hop dong thoi vu = 0 nguoi;
* Ve trinh do chuyén mon, nghiép vu dwoc dao tao:
+ Cu nhan/Ky su: SH luong: 11 nguoi = 91,7 %
- Trung cap: S6 luong: 01 nguoi = 8,3 %
- Chua qua dao tao: S6 luong: 0 nguoi.
* Ve tr inh do Iy ludn chinh tri:

+ Cao cép: 0 nguoi, ty 1€ 0%
+Trung cép: 04 nguoi, ty 1¢ 33,3 %

+ Chua qua dao tao: SO lugng: 08 nguoi = 66,7 %
* Vé co cdu theo chie danh nghe nghiép:
- Vién chirc hang I11: $6 luong: 11 nguoi=91,7 %
- Vién chirc hang 1V: 6 lucmg 01 nguot = 8,3 %

4. Ban quén ly cac di tich xép hang cap QG thi xa Bim Son:

4.1. Chirc nang:

Ban quan ty cac di tich xép hang cép qudc gia thi xa Bim Son ¢6 chuc
nang: Giap UBND thi xa Bim Son t6 chuc, quan ly, nghién clu bao ton nguyén
trang yéu to gbe cua cac di tich L ich sir - Van héa dugce xép hang cap quoc gia
trén dia ban theo quy dinh cua Luat Di san Van hoa; st dung, khai thac phat huy
gid tri lich su, van hoa cua céc di tich, nham phuc vu nhu cau nghién ctu, gido
duc, hudng thu vé van hoa ctia nhan dan, dong thoi phat trién du lich van héa
trén dia ban thi xa Bim Son.

Ban quan ly cac di tich xép hang cap qube gia thi xa Bim Son hi¢n quan ly
09 di tich x¢p hang cap quoc gia trén dia ban thi x3 Bim Son gbém: Di tich dén
Song Son, dén Chin (nong, Dén Cay Vai, Dbi Ong DPung, Dinh Lang Gao, Hb
Canh Chim, Dong Ctra Buong, Nha Bia Ba Doi, Duong Thién Ly.

4.2. Nhiém vu, quyén han:

- Quan ly quy hoach dét dai thudc di tich da duge cap c6 tham quyén phé
duyét; Cong trinh kién trac, ai licu, tu licu hién vat lich str van hoa c6 lién quan
dén di tich, quan ly su dung tai san, tai chinh dugc hinh thanh tir cac ngudn hop
phap theo dung quy dinh cua phép luat hién hanh; T chic hoat dong van hoa
tin ngudng; huong dan khach tham quan du lich, nghién ctu, tuyén truyén
quang ba gidi thi¢u di tich, suu tam tu liéu, hién vat phuc dung gid tri van hoa
lich su ¢ di tich; Bao vé, phat huy gid tri van hoa vat thé, phi vat thé lién quan
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dén di tich, td chue thuc hién Noi quy, Quy ché hoat dong cua di tich do cap ¢6
tham quycn phé duyét; T6 chuce phuong tién, luc luong hoat dong dich vu van

hoa,

In an phat hanh phiéu ghi cong dure theo quy dinh cua cap c6 tham quyén;

Truc|tiép hoac tham gia pho1 hop véi cac co quan khac, xay dung stra chia,
trung tu, ton tao di tich dugc cép ¢6 tham quyén phé duyét; Dam bao an ninh trét

tw, v

Bim

¢ sinh moéi truong canh quan di tich.

4.3. Déi twong, pham vi, tinh chiit hoat dong cua don vi:

D1 tuong: La nhing di tich duoc xép hang cap quoc gia trcn dia ban thi xa
Son, Thanh Hoda; Pham vi: Quan ly 09 di tich x¢p hang cap quoc gia ren

dia ban thi x4 Bim Son (gom: Di tich dén Song Son, dén Chin Giéng, Dén Cay

Vai,

Doi Ong Dung, Dinh Lang Gao, Ho6 Céanh Chim, Ddng Cua Buong, Nha

Bia Ba Doi, Duong Thién Ly); Tinh chat hoat dong: Bao ton phat huy gié tri van

hoa,

Bim

khai thac dich vu van héa, du lich.
4.4. Co ché hoat dong Ban quan ly cdc di tich xép hang cap QG thi xa
Son: La don vi su nghi¢p tuy dam bao kinh phi hoat dong, co tu céch phap

nhan, Thuc hién co ché hoat dong theo quy dinh cua Nghi dinh 43/2006/ND-CP

ngay
thuc
nghi

25/4/2006 cua Chinh phu quy dinh quycn tr chu, ty chiu trach nhiém v¢é
hién nhiém vu, to chuc bo may, bicn ché va tai chinh déi voi don vi su
¢p cong lap va Nghi dinh s6 16/2015/ ND-CP ngay 14/02/2015 quy dinh co

ché tu chu cua don vi su nghiép cong 1ap.

don

4.5. Co cau to chirc va chirc nang, nhiém vu cia tung to chuce cdu thanh
Vi
a. Truong Ban quan Iy cac di tich xép hang cip QG thi xa: Truong Ban

Quan ly céac di tich xép hang cap Qudce gia do Chu tich UBND thi xa Bim Son
b6 nhiém va miém nhiém thco quy trinh; chiu trach nhiém trude UBND, Chu

tich
hoat

UBND thj x4 Bim Son va trude phap luat vé quan 1y, diéu hanh toan bo
dong cta Ban Quan ly céc di tich xép hang cap Qudc gia thi xa Bim Son va

la chu tai khoan cua don vi;

qud

b. Phé Truong Ban quan Iy cdc di tich xép hang cip QG thi xi: (Khong
2 nguoi).
Pho Truong Ban Quan ly céc di tich xép hang cqp Québc gia thi x4 Bim Son

do Chu tich UBND thi xa Bim Son bo nhiém va midm nhiém theo quy trinh;

thuc
uy q

giao.

san,

hién nhiém vu, quyén han trong pham vi duge Truong Ban phan cong hoic
uyen; chiu trach nhi¢m trude Truong Ban va phap luat vé nhiém vu duogce

c. Tiéu ban quan Iy di tich:
Truc tiép quan ly toan dién di tich dugc giao, bao v¢ quy hoach, dat dai, tai
canh quan, moi truong di tich theo sy phén cong cua Truong Ban quan ly

cac di tich xép hang cap QG thi xa;

d. Bo phan vién chuc chuyén mon Ban quan ly cdc di tich xép hang cap

QG thi xa:

- Vién chtc xay xung ké hoach, tong hgp chung cac cong vi¢e chuyén mon

cua Ban QLDT;

- Vién chtre bao tén, nghién clru lich str di tich, danh lam thang canh;
- Vién chuc Hudng dan du lich;




- Vién chuc tryc tiép quan ly cac Tiéu ban di tich;
~d. Bo phin nhan vién hé tro phuc vu Ban quan Iy cdc di tich xép hang
cap QG thi xa:
- Nhan vién K¢é todn; Tha quy; Van thu - luu triy;
e. S6 lwong nguwoi lam viée (bién ché), lao dpng hop dong ciia don Vi
- S6 luong nguoi lam viée (bién ché) dugc giao: 09
I-Cén b0, vién chirc va lao dong hop d(“mg hién cé: 8 nguoi; trong do:
- Céan bg, vién chiic = 07 nguoi;
- Lao dong hop dong thoi vu = 01 nguoi;
* Vé trinh do chuyén mon, nghiép vu duoe dao tao:
1 Thac sy: S6 luong: 01 nguoi; Ty 18 9%
+ Cu nhan/Ky su: S6 lugng: 05 nguoi; Ty 18 45,4%.
+ Cao déing: S6 luwong : 01 nguoi; Ty 18 9%
+ Trung cép: S6 luong: 03 nguoi; Ty 18 27,2%
+ Chua qua dao tao: $4 luong: 01; Ty 1¢ 9%
*Vé trinh do Iy luan chinh tri:

1 Cao cép; 01 nguoi, ty 1é 9%
1 Trung cap: 02 nguoi, ty 1¢ 18,18 %
1 Chua qua dao tao: SO lugng: 08 nguoi = 72,7%

* Vé co céu theo chic danh nghé nghiép:

- Vién chue hang I11: $6 luong 06, Ty 1¢é 54,5%.

- Vién chtic hang IV: Sé luong 04, Ty 18 36,36%.

- Nhan vién: S6 lugng 01, Ty 16 9%,

5. Sw nghiép khuyén néng — khuyén 1am — khuyén nguw thi xa Bim
Son:

5.1. Chire ning :

Tham muu thuc hién cac hoat dong thudc linh vuc ndng nghiép, lam
nghiép, thuy san, khuyén khich phat trién nganh nghé noéng thon trén dia ban,
hudng dan, ho trg nong dan phat trién kinh té - xa hoi trong nong nghiép. Cac
hoat dong su nghiép khoa hoc, chuyén giao, phé bién nhing tién bo khoa hoc k¥
thuat, nhiing kinh nghiém dién hinh tién tién dén ngudi san xuat nham nang cao
nang suat, chat luong, hiéu qua trong san xuit nong, 1am, ngu nghiép; boi dudng
va phat trién k¥ nang, kién thuc quan ly kinh ¢, cung cdp cac thong tin vé thi
truong, gia ca nhiing loai hang nong 1am, ngu cho néng dan va té chic thuc hién
cac hoat dong dich vu trong linh vuc néng, l1am, ngu trén dia ban Thi x4.

5.2. Nhi¢m vy, quyén han: ‘

Xay dung va huéng dan thuc hién chuong trinh, du 4n khuyén nong; Pho
bién, huong dan va chuyén giao tién bo k¥ thuat vé nong, nghiép, ngu va nhimng
kinh nghiém, dién hinh san xuét cho nong dan. Hudéng dan, 4p dung nhing tién
bo ky thuat; Boi dudng, tap huan kién thic k¥ thuat, quan ly kinh té va rén luyén
tay nghé cho can bo khuyén nong co so, ngudi san xuat, cung cap cho nong dan
cac thong tin thi truong, gid ca trong linh vuc nong, lam, thuy san; Boi dudng,
dao tao nang cao trinh d¢ chuyén mon nghiép vu, tap huan ky thuat, kinh t¢, thj
truong cho can b khuyén nong co sg, nguoi hoat dong khuyén nong; Quan ly
tai chinh, tai san duoc giao theo ding quy dinh cua Nha nudc.
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Thuc hién mot s6 nhiém vu khac do Chu tich Uy ban nhan dan thi xa phan

conglhoac theo quy dinh cua phap luat.

5.3. Co ché hoat dong cua Sw nghiép khuyén nong — khuyén lam —

khuyén nguw Thi xa:

hién

Sw nghiép khuven nong - khuyén lam - khuyén ngu thi xa trién khai thuc
chuycn giao tién bo khoa hoc ky thuat, cong nghé méi vc nong - lam - ngu

nghiép dén nong dan, 1a don vi su nghi¢p thuge phong Kinh té - UBND Thi xa;

chiu

su chi dao, kiém tra huéng dan vé chuyén mén, nghiép vu cua Trung tam

Khuyén néng tinh Thanh Héa, S& Nong nghid¢p va Phat trién néng thon tinh
Thanh Hoa.

5.4. Co cau to chue va chirc nang, nhiém vu Su nghiép khuyén nong —

khuyén lam — khuyén nguw Thi xa:

—kh

a. Bo phin vién chirc chuyén mon Su nghiép khuyén nong — khuyén lam
uyén nguw Thi xd:
- Vién chirc thuc hién chic nang, nhi¢ém vu vé chuyén mon, nghi¢p vu

thudc¢ linh vuc trong trot: bao gom cac hoat dong, nhi¢m vu cong tac khuyén
ndng vé trong trot (cay trong cac loai: cay lua, hoa, rau, cdy mau, cdy an

qua,

linh

)

- Vién chure thyc hi¢n chue nang nhiém vu v¢ chuyén mon, nghié¢p vu thuge
vuce chan nudi: bao gdm cac hoat dong, nhiém vu cong tac khuyén néng vé

chan|nuot.

- Vién chuae thue hi¢n chie nang nhi¢ém vu vé chuyén mon, nghi¢p vu vé

chuyén mén, nghi¢p vu thude linh vuc thuy san: bao gom cac hoat dong, nhi¢m
vu cong tac khuyén nong vé thuy san.

linh

- Vién chirc thuc hi¢n chue nang nhi¢m vu vé chuyén mon, nghi¢p vu thugce
vue phét trién nganh nghé nong nghi¢p. nong thon: bao gom cac hoat dong,

nhiém vu cong tac khuyén nong vé nganh nghé nong nghi¢p. nong thon.

linh

- Vién chire thuc hién chire nang nhi¢m vu vé chuyén mon, nghiép vu thude
yue lam nghiép: bao 20m cac hoat dong, nhiém vu cong tac khuyén nong vé

[am nghiép.

b. Bo phin nhan vién ho tro phuc vu Sw nghiép l\huyen nong — khuyén

laim + khuyén ngw Thi xa:

- Kiém nhiém cong viée Ké toan; Thu quy; Van thu - luu trir;
c. 80 lwong nguoi lam viée (bién che), lao dong hop dong cua Sy nghiép

khuyén nong — khuyén lam — khuyén ngw Thi xa:

1S4 luong nguoi lam vide (bién ché) duge giao: 03

+ Cén bo, vién chuce va lao dong hop dong hién co: 3 nguoi; trong do:
- Can bg, vién chuc = 3 nguoi;

* Vé trinh do chuvén mén, nghiép vu cioc ddo tao:

t Cu nhan/Ky su: S6 lugng: 02 ngudi = 66,7 %

+ Cao dang: S6 luong: 01 nguodi = 33,3 %

+ Chua qua dao tao: SO luong: 0 nguoi.

* Ve trinh do Iy lugn chinh tri:

+ Trung cép: 01 nguoti, ty 1¢ 33,3 %

+ Chua qua dao tao: S6 lugng: 02 nguodi 66,7 %




* V¢ co cdu theo chie danh nghé nghiép:

- Vién chuce hang I1T: S6 luong: 03 nguot = 100 %

6. Doi Kiém tra Quy tic dé thi, thi xi Bim Son:

6.1. Chirc ning :

Do KTQTDT thi xa Bim Son 1a don vj su nghiép truc thuéc UBND thi xa
Bim Son, c6 chie nang gitp UBND Thi xa kiém tra, phat hién sém vi pham,
tham muu xur ly viée chap hanh phap ludt déi véi t6 chirc va cd nhén trong hoat
dong xdy dung; khai thac tai nguyén; san xuét, kinh doanh vat liéu xay dung;
xay dyng cong trinh ha tang k¥ thuat; tai nguyén va moi truong; trat tu do thi,
van hoa thong tin va mot sd linh vuc khac ¢o lién quan duoc Chu tich UBND
thi xa Bim Son giao;

6.2. Nhi¢m vu, quyén han:

16 chue thuc hién kiém tra, phdt hi¢n sém vi pham, tham muu xtr ly vige
chap hanh phép ludt doi véi 16 chirc va ca nhan trong hoat dong xay dung; khai
thac tai nguyén; san xuat, kinh doanh vat I1iéu xay dung; xay dung cong trinh ha
tang ky thuat; (aj nguyén va moi truong; trat tu do thi, van héa thong tin trén dia
ban Thi xa va mdt s linh vuc khac cé lién quan duoc Cha tich UBND thj xa
Bim Son giao;

6.3. Doi tirgng, pham vi, tinh chat hoat dong cua don vi:

Quan ly trat tu xay dung, quan ly dat dai; v¢ sinh moi truong; trat tu do thi;
khai thac khoang san va cac nguon tai nguyén khac theo quy dinh cua phap luat;
Quan ly cac cong trinh ha ting, cac thiét bi dam bao an toan giao thong; Luu trir
cung cap hd so cho céc co quan dé giai quyét cong viée lién quan trén dia ban
thi xa;

6.4. Co' ché hoat dgng Dpi Kiém tra Quy tic dé thi, thi xa Bim Son:

Déi Kiém tra Quy tic do thi, thj xa Bim Son [a don vi su nghiép truc thudc
UBND thi xa Bim Son, ¢6 con dau riéng, dugc mo tai khoan riéng tai cac ngan
hang theo quy dinh cua phap luat;

6.5. Co citu té chire va chire nding, nhi¢m vu ciia Di Kiém tra Quy tic do
thi, thi xa:

a. Bji trudng Doi Kicm tra Quy tic do thi, thi xa:

- D1 truong Do Kiém tra Quy tic do thi, thi xa do Chu tich UBND thi xa
Bim Son bé nhiém va miém nhiém theo quy trinh; Xay dung ké hoach hoat
dong cua Doi hang thédng, quy, ndm va bao cao, danh gia ké’L qua thuc hién;
Quan ly nhan vién, quan ly chuyén mén; phan cong cong tac, kiém tra, danh gia
xép loai nhan vién; thuc hién cong tac khen thudng, ky luat ddi véi nhan vién;
tiép nhan, diéu dong nhan vién theo quy dinh ctia Nha nudc; Thue hién cac ché
dd chinh sach dbi voi nhéan vién, td chirc thuc hién quy ché dan chu trong hoat
dong cta don vi minh quan ly;

b. Déi phé Déi Kiém tra Quy tic dé thi, thi xa:

Pho Doi truong Doi Kiém tra Quy tic do thi, thi xa do Chu tich UBND thi
xa Bim Son bd nhiém va miém nhiém do Cha tich UBND thj xa Bim Son bo
nhiém va miém nhiém theo quy trinh; thuc hién nhiém wvu, quye“:n han trong
pham vi duge D9i truong phan cong hogc Gy quyén; chiu trach nhiém trude Doi
truong va phép luat vé nhiém vu duoc giao.
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c. BO phan vién chirc chuyén mon Dji Kiém tra Quy tic dé thi, thi xa:
- Vién chace Kiém tra quy tac DT thj xa Bim Son;
- Nhan vién Hop dong lao dong Kiém tra quy tac DT thi xa Bim Son;
d. Bo plzan nhan vién ho tro phuc vu Déi Kiém tra Quy tic do thi, thi xa:
- Nhan vién Ké toan; Thu quy; Van thu - luu trir;
e. S6 lwong nguwoi lam viée (bién ché), lao dong hop dong ciia don vi.
1+ S6 luong nguoi lam vi¢e (bién ché) duoc giao: 05
-+ Can b, vién chure va lao dong hop déng hién c6: 19 nguoi; trong do:
- Can bo, vién chic = 04 nguoi;
- Lao dong hop dong thoi vu = 15 ngudi;
* Ve trinh do chuyén mon, nghiép vu duoc dao tao:
+ Cu nhan/Ky su: SO luong: 04 ngudi = 80 %
+ Cao dang; S6 luong: 01 ngudi = 01 %
+ Chua qua dao tao: SO luong: 0 nguoi.
* Vé trinh do IV lugn chinh tri:

+ Cao cap: 01 nguoi, ty 1¢ 20 %

+ Trung cap: 01 nguot, ty 1¢ 20 %

+ Chua qua dao tao: S6 lugng: 03 nguoi = 60 %
* V¢ co cau theo chirc danh nghc nghiép:

- Vién churc hang I11: Sb lugng: 04 ngudi = 80 %

7. Trwong trung cap Nghé Bim Son:
7.1. Chirc nang:
La don vi sy nghi¢p co chirc nang day nghé, giao duc thuong xuyén,

hudng nghiép va gidi thicu viée lam; cd quycn tu chu va ty chiu trach nhi¢m

thco

quy dinh cua phap ludt; c6 tu cach phap nhan, cé con dau va tai khoan riéng.
7.2. Nhiém vu, quyén han:
- To chuc xay dung, duyét va thuc hién cac chuong trinh, gido trinh, hoc

liéu day nghé déi vai cac nghe dugc phép dao tao.

hoay
nghé

vEé sb
cua |

giao
theo

cho 1
doag
nghé.

hoat
hoat

- Xay dung ké hoach tuycn sinh, to chirc 1uycn sinh hoc m,he T6 chire cac
dong day va hoc, thi, kiém tra, cong nhan tét nghiép. cap bing, ching chi
theo quy dinh cua B9 trudng B Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.
- Tuyén dung, quan ly doi ngi gido vicn, can bg, nhan vi¢n cua truong du
lugng; phu hop véi nganh nghé, quy mo, trinh do dao tao theo quy dinh
hap luat; To chie nghién ctu khoa hoc, ung dung tién bo ky thuat, chuyén
cong ngh¢, thuc hién san xudt, kinh doanh va dich vu khoa hoc, k¥ thuat
quy dinh cua Phap luat.
- Tu van hoc nghe tu van viée lam mién phi cho nguoi hoc ng,hc T6 chuc
1guo1 hoc nghe tham quan, thyc ap tai cac doanh nghi¢p; phdi hop véi cac
h nghi¢p, t6 chire, cd nhan, gia dinh nguot hoc nghé trong hoat dong day

- 16 chuc cho gido vién, can bd, nhan vién va ngudi hoe nghé tham gia cac
dong xa hoi; thuce hién nhiém vu day nghé, tng dung khoa hoc k¥ thuat va
dong tai chinh;

....
(9]




- Giang day ngén ngit, phong tuc tdp quén, phap luat cé lién quan...vao
chuong trinh day nghé cho ngudi lao dong di lam viéc O nude ngoai theo quy
dinh cua Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Quan ly, st dung dat dai, co so vat chat, thiét bi va tai chinh nha truong;
thuc hi¢n cac nhi¢m vu khac theo quy dinh cua Phap luat.

7.3. Doi twong, pham vi, tinh chit hoat dong ciia don vi:

La co so day nghé thudc hé thong gido duc québc dan cta nuée Cong hoa xa
hoi chu nghia Viét Nam, hoat dong theo Bo luat Lao dong; Luat Giao duc va cac
van ban phap luat lién quan khac;

Chép hanh su quan ly Nha nuée thong nhat vé day nghé cia Bo Lao dong
Thuong binh va xa hoi;

Truong chiu su quan ly So Lao dong - thuong binh va X3 héi Tinh va chiu
su quan ly truc tiép cua Uy ban nhan dan thi xa Bim Son.

7.4. Co ché hoat dong Truwong Trung cip Nghé Bim Son:

Truong Trung cap nghé Bim Son la don vl sur nghiép cd thu, ¢6 tu cach
phap nhan déc 1ap theo quy dinh cta phép luét, c6 con diu riéng, dugc mo tai
khoan riéng tai cac ngén hang theo quy dinh cua phéap luat;

7.5. Co citu té chire va chire ning, nhiém vu ciia tirng t6 chive céu thanh
don vi:

- Hoi déng truong;

a. Hi¢u Truwong Trung cip Nghé Bim Son:

T6 chirc thuc hi¢n cac quyét nghi cua Hei dong truong; Quén ly co so vat
chét, tai san, tai chinh cua nha truomg va o chire khai thac, st dung ¢ hiéu qua
céc ngudn luc huy dong dugc dé phuc vu cho hoat dong day nghé theo quy dinh
cua phap luat; quan tim d_iéu ki¢n lam viée, giang day va hoc tap cho can bd,
g1ao vién va nguoi hoc; To chiic va chi dao xay dung méi truong su pham lanh
manh; dam bao an ninh chinh tri va trat tu an toan xa hoi trong nha truong; Thuc
hién quy ché dan chu trong nha truong; thuc hién céc chinh sach, ché do cua
Nha nuée déi voi cén be, gido vién va nguoi hoc trong truong; 16 chic cac hoat
dong tu thanh tra, kiém tra, kiém dinh chét lugng day nghé theo quy dinh. Chap
hanh céc quyét dinh vé thanh tra, kiém tra, kiém dinh chét lugng day nghé cua
co quan, 16 chirc ¢ tham quyén; Thuc hién day da va kip thoi ché dé béo cao
dinh ky va dot xut theo quy dinh cta phép luat.

b. Pho Hié¢u Truong Trung cﬁ'p Nghé Bim Son:

Gitip Hiéu truong quéan ly, diéu hanh mot s mit cong tac do Hi¢u truong
phan cong va giai quyét céac cong viée khac do hiéu truong giao; thay mat hic¢u
truong giai quyét khi ving mat va chiu trach nhiém déi véi cong viée duoc glao.

¢. BY phiin vién chirc chuyén mén Truong Trung cdp Nghé Bim Son:

- Vién chure phong Dao tao;

- Vién chuc giang day cac bo mon vian hoa;

- Vién chuc gidng day khoa Co khi - Déng luc;

- Vién chiic giang day khoa Dién - Cong nghé;

- Vién chuc Hoi dé)ng Tu véan Nghé (kiém nhiém)

d. B¢ phén nhan vién hé tro phuc vu Truong Trung cip Nghé Bim Son:

- Nhén vién Ké toan; Thu quy; Van thu - luu trix;
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- Nhan vién Yté - VAt tu;
- Nhan vién Thu vién,
- Nhan vién bao v¢;
- Nhan vién quan ly hoc sinh, sinh vién;
e. SO luong nguol lam viéc (bién che), lao dong hop d‘ong cua don vi.
+ S6 luong ngum lam viée (bién ché) duoge giao: 12
-+ Céan bo, vién chirc va lao dong hop dong hién co: 42 nguoi; trong do:
- Can bo, vién chuc = 11 nguoi;
- Lao déng hop dong thoi vu = 31 ngudi;
* Vé trinh do chuyén mon, nghiép vu dwoc dao tao:

+ Thac st SO luong: 04 nguoi = 36,3 %
+ Cunhan/Ky su: S6lugng: 07 nguoi = 63,6 %
+ Cao dang: S6 luong: 0 nguoi ~ 0%

4 Chua qua dao tao: So lugng: 0 nguoi.
* Vé trinh do Iy ludn chinh tri:

+ Cao cap: 0 nguot, ty1¢ 0%
+ Trung cép: 04 nguoi, ty 16 36,3 %
+ Chua qua dao tao: S6 lugng: 07 nguoi = 63,6 %
* V& co cau theo chirc danh nghc nghiép:
- Vién chtc hang HI: S6 lugng: 11 nguoi = 100 %

8. Trung tam GDTX - DN thi xa Bim Son:
8.1. Chirc nang nhi¢m vu, quyén han:
T6 chuc thuc hién chuong trinh xod mu chwr va gido duc tlcp tuc sau khi

biét ¢hir, cap nhét kién thue, ky nang, chuycn giao cong nghé; Bdi dudng nang
cao trinh d¢ chuyén mon, nghi¢p vu vé ngoai ngir. tin hoc Ung dung, cong ngh¢
thong tin - truyén thong; chuong trinh gido duc thuong xuyén cép trung hoc co
s¢ va trung hoc phd théng; T chire cac 16p danh riéng cho cac dbi tugng duoc
huong chinh sach xa hoi, nguoi tan tét, khuyét tat cua dia phuong; T6 chic day
va thuc hanh k¥ thuat nghé nghi¢p, cac hoat dong lao dong san xudt va cdc hoat
dong khéac phuc vu hoc tap; Lién két véi Truong trung cap chuyén nghiép, co so

gido

duc dai hoc khi thuc hién chuong trinh gido duc thuong xuyén lay bang tot

nghiép trung cap chuyén nghiép, tu van ho trg chuyén mén, nghiép vu cho cac
Trung tdm HTCBH; Tham gia Boi dudong thuong xuyén gido vien MN; TH:
THCS;

ung

8.2. Poi irong, pham vi, tinh chit hoat dong ciia don vi:
Trung tdm GDTX Bim Son thyc hién cdc chirc nang nhi¢ém vu nham dap
nhu cau hoc tap dao tao boi dudng cia moi dbi tuong trén dia ban Thi xa

gop phan vio sy phét tr ién toan dién Thi Xa Bim Son;

Iy nh
nghi

cua l
cach

Trung tam GDTX Bim Son do Uy ban nhan Thi xa Bim Son truc tiép quan
4 nude; S6 Gido duc va Dao tao quan ly chi dao trung tdm vé chuyén mén
Cp vy

8.3. Co ché hoat dong Trung tim GDTX - DN thi xi Bim Son:

Trung tdm gido duc thuong xuyén Bim Son la co so gido duc thuong xuyén
1€ 1h6ng gido duc quéc dan. La don vi sy nghi¢p cua nganh gido duc co6 tu
phap nhan, c6 con dau va tai khoan riéng.
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8.4. Co citu 16 chive va chire nang, nhiém vu ciia tirng t6 chive ciu thanh
don vi:

- H6i dong truong;

a. Giam dic Trung tam GDTX - DN thi xd Bim Son: a

Chiu trach nhiém quan ly chi dao chung toan Trung tam; Lap ké hoach, t6
chirc thuc hién va gidm sat danh gia viée thuc hién ké hoach nhdm hoan thanh
cac nhi¢m vu cua trung tam; Quan ly co s& vat chat va cac tai san cua trung tam;
Quan ty nhan vién, gido vién va hoc vién ctia trung tam; Quan ly tai chinh, quyét
dinh thu chi va phan phéi cac thanh qua fao dong, thuc hanh k¥ thuat, dich vu
theo quy dinh;

b. By phdn vién chirc chuyén méon Trung tim GDTX - DN thi xa:

- Vién chuc giang day céc bé mon vin hoa;

- Vién chirc giang day Nghé - Lién két;

c. B¢ phan nhan vién hé tro phuc vu Gidm déc T rung tam GDTX - DN
thi xd Bim Son:

- Nhan vién Ké toan; Thua quy; Van thu - luu trit;

- Nhan vién Yté - Vat tu;

- Nhan vién Thu vién;

- Nhan vién bao v¢;

d. S6 lwong nguoi lam viée (bién ché), lao dpng hop dong ciia don VI.

186 lugng nguoi lam vice (bién ché) duoc giao: 06

t-Céan b9, vién chire va lao dong hop dong hién cé: 7 nguoti; trong do:

- Can bg, vién chirc = 06 nguoi;

- Lao dong hop dong thoi vu = 01 nguoi;

* Vé trinh do chuyén mon, nghiép vu diroc dao tao:

+ Thac st: So lu‘gng: 02 nguoi = 28,6 %
+ Cu nhan/Ky su: SO lugng: 05 nguoi = 71,4 %
t Cao dang: SO lugng: 0 nguoi = 0%

t Chua qua dao tao: SO luong: 0 nguoi.
*Veé trinh do Iy ludn chinh tri:

4 Cao cap: 0 nguoi, ty 16 0 %

+ Trung cap: 01 nguoi, ty 1é 14,2 %

+ Chua qua dao tao: S6 luong: 06 nguoi, ty 1¢ 85,8 %
* Vé co chu theo chic danh nghé nghiép:

- Vién chuc hang I11I: So luong: 06 nguoi = 85,8 %

9. Cac co s6 Giao duc & dao tao thude UBND thi xa Bim Son:

a) Chue nang, nhiém vu:

Chtrc nang, nhiém vu cua cdc don vi cu thé nhu sau:

9.1 T'rudmg Mam non:

- 16 chue thuc hién vi¢e nudi dudng, cham soc, gido duc tré em tir ba thang
tudi dén sau twdi theo chuong trinh Gido dyc mam non do Bé truong BO
GD&DT ban hanh. ’

- Huy dong tré¢ em la tudi mam non dén truong; T6 chire gido duc hoa
nhap cho tré em ¢6 hoan canh kho khan, tré em khuyét tat.

- Quan ly can b, gido vién, nhan vién dé thuc hién nhiém vy nuéi dudng,
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cham soéc va gido duc tré em.

- Huy dong, quan ly, su dung cac ngu@)n luc thco quy dinh cua phap luat.
- Xay dung co so vat chat theo yéu cau chuan hoa, hién dai hoa hosc theo

yéu cau 10i thiéu d6i voi ving dic biét kho khan.

nuoi
hoat

theo

muc
duc-

- Phéi hop voi gia dinh tré em, 16 chirc va ca nhan dé thuc hién hoat dong
dudng, cham soc va giao duc tre em.

- T6 chue cho can bd quan ly, gido vién, nhan vién va tré em tham gia cac
dong xa hoi trong cong dong.

- Thuc hién ki¢m dinh chat lugng nudi dudng, cham séc va gido duc tr¢ cm
quy dinh.

- Thyc hién cac nhi¢ém vu va quyén han khac thco quy dinh ctia phap luat.
9.2 Truong Ticu hoc

- T6 chuc giang day, hoc tdp va hoat dong giao duc dat chat luong theo
tiéu, chuong trinh gido duc pho thong cap Ticu hoc do Bé truong Bé Gido
Dao tao ban hanh.

- Huy dong tr¢ em di hoc ding do tudi, van dong tré¢ cm khuyct tat, tré cm

di bo hoc dén truong, thuc hién pho cap gido duc va chong mu chi trong cong

dong|
giao
thco
thanh
bant

bao
quy ¢
hoat

hoat

chuo

Nhén bao tro va gip cac co quan c6 tham quyén quan li cac hoat dong
duc cua cdc co so gido duc khac thue hi¢n chuong trinh gido duc ticu hoc
su phan cong cua cap co tham quyén. To chic kiém tra va cong nhan hoan
) chuong trinh ticu hoc cho hoc sinh trong nha truong va tré cm trong dia
ruong dugce phan cong phu trach.

- Xay dung, phat trién nha truong theo cac quy dinh cua B Gido duc va
tao va nhi¢m vu phat trién gido duc cua dia phuong.

- Thuc hién kiém dinh chét luong gido duc.

- Quan li can bd, gido vién, nhan vién va hoc sinh.

- Quan li, st dung dat dai, co so vat chat, trang thiét bi va tai chinh theo
{inh cua phap luat. ‘

- Phéi hop véi gia dinh, cac t6 chuc va ca nhan trong cong dong thuc hién
dong giao duc.

T6 chuc cho can bd quan li, giao vién, nhén vién va hoc sinh tham gia cac
dong xa hoi trong cong dong.

Thuc hién cac nhiém vu va quyén han khac thco quy dinh ctia phap luat.
9.3 Truong Tiéu hoc va trung hgc co so

T6 chire giang day, hoc tap va cac hoat dong giao duc khac thco muc ticu,
ng trinh giao duc phé thong cap Ticu hoc va cap Trung hoc co so do Bo

trudng Bo Gido duc va Dao tao ban hanh. Cong khai muc tiéu, ndi dung cac hoat

dong

hoc s

gido duc, ngudn luc va tai chinh, két qua danh gia chét lugng gido duc.
Quan ly gido vién, can by, nhén vién theo quy dinh cua phap luat.

Tuyén sinh va tiép nhén hoc sinh; vén dong hoc sinh dén truong; quan ly
sinh theo quy dinh cua B Gido duc va Dao tao.

Thuc hién ké hoach pho cap gido duc tlong pham vi dugc phan cong.

Huy dong, quan 1y, su dung cac ngudn luc cho hoat dong gido duc. Phoj

hop véi gia dinh hoc sinh, 16 chirc va ca nhan tr ong hoat dong gido duc.




Quan ly, st dung va bao quan co sd vat chat, trang thiét bj theo quy dinh
cua Nha nudc.

T6 chirc cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia hoat dong xa hoi.

Thuc hién cac hoat dong vé klem dinh chat luong gido duc.

Thuc hién cac nhiém vy, quyén han khéc theo quy dinh cua phap luét.

9.4. lruong Trung hoc co so

T6 chuc giang day, hoc tép va céc hoat dong gido duc khac theo myc tiéu,
chuong trinh gido duc pho thong danh cho cap Trung hoc co s¢ do Bo truong
Bo Gido duc va Dao tao ban hanh. Céng khai muc tiéu, noi dung cac hoat dong
gido duc, ngudn luc va tai chinh, két qua danh gia chat luong gido duc.

Quan ly gido vién, can by, nhan vién theo quy dinh ctia phap luat.

Tuyén sinh va tiép nhén hoc sinh; van dong hoc sinh dén trudng; quan ly
hoc sinh theo quy dinh cua B¢ Gido duc va Dao tao.

Thuc hién ké hoach pho cap gido duc trong pham vi dugc phan cong.

[uy dong, quan ly, st dung cac nguon luc cho hoat dong gido duc. Phoi
hop voi gia dmh hoc sinh, 16 chtrc va ¢4 nhan trong hoat dong giao duc.

Quan ly, s dung va bao quan co s vat chat, trang thiét bi theo quy dinh
cua Nha nudc.

T6 chire cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia hoat dong xa hoi.

Thuc hién céc hoat dong vé klem dinh chat luong gido duc.

Thuc thI‘l cac nhi¢m vy, quyén han khéc theo quy dinh cua phap luat.

b. Co ciiu 16 chire:

* Lanh dao cua cac truong Mam non, Tiéu hoc, Tiéu hoc& THCS, THCS
goém co: 01 Hicu truong va 01 phod hi¢u trudng (Ddi véi cac truong hang I1, 111)
va 02 pho Hi¢u trudng (ddi véi cac truong hang I).

* Can by, vién chuc chuyén mon, nghiép vu theo chic ndng, nhiém vu cau
thanh don vi.

1. Nhiing cong viée thuc thi thira hanh mang tinh chuyén mon.

- Cham soc, gido duc va quan ly tré hang ngay: lam d6 dung, do choi: soan
bai, hoan thanh cac loai ho so, s6 sach khic theo quy dinh tai nha: 120
phut/ngay; tham gia sinh hoat chuyén moén: 1 tuan/budi; hoc tap, boi dudng
chuyén moén theo quy dinh cta Bo Gido duc va dao tao: 120 tiét/nam; hoan
thanh cac cong viée khac theo ké hoach ctia nha trucmg, cua nganh va khi duoc
phan cong: quan ly tai san cua nhém Iép, danh gid tré hang ngay, hoc ky, ph01
hop can do, kham strc khoe cho tré theo thang, quy, trang tri 16p theo chu dé; to
chtrc hop phu huynh: 3 lan/nam hoc, vidt sang kién kinh nghiém, tham gia danh
gia, xép loai Can bd quan ly, gido vién hang nim, tap van ngh¢, trang tri, chuan
bi ngay hoi ngay 1&, day mau, don tiép cac doan dén tham quan, to6 chuc, tham
gia hoi thi cua tré, cua ¢d cac cap hang nam, cac hoat dong kiém nhi¢m, tham
gia sinh hoat chi bg, cong doan, doan thanh nién, huéng dan, dénh gid kién tap,
thuc tap.

- Xay dung ké hoach day hoc, long ghép ké hoach glang day; soan bai,
chuan bi lén [op, giang bai, kiém tra, danh gia hoc sinh, hoc vién; tham gia cac
chuyén dé, tap huan, hoi thao chuyén moén céc Cdp, danh gia két qua hoc tap cua
hoc sinh; phdi hop gido duc hoc sinh; tham gia boi dudng thuong xuyén; thuc

20




hién
tham
nhién

kién tap, thuc tap, thao giang, thi gidao vién gioi; tham gia cac cugc hop:
gia cong tac pho cap, cong tac l<1cm dinh chat luong. Lap ké hoach chu
n 1op, ké hoach nam, thang, tuan; t6 chire cac hoat dong gido duc, chao co,

15 phat dau gio, thé duc gitra gio, sinh hoat 16p. lao dong, cic hoat dong khéc;

phoi
sinh.

dé, ¢

hgp voi phu huynh gido duc hoc sinh; danh gia két qua gido duc cua hoc

- Xay dung ké hoach hoat dong doi; t6 chiic cac hoat dong tap thé, cac chu
hu diém déi véi cong tac doi; 16 chire cae hoi thi theo cde chu dé, chu dlem

16 chie cac hoat dong truyén thdng, uong nude nho ngudn, néi chuyén truyén
thong 22/12, cham soc nghia trang liét sy; to chure cac hoat dong tur thi¢n, nhén

dao,
theo
cac ¢

ké hoach nho. dén on, dap nghia; so két, tong két nam, hoc ky, thang, tuan,
chu de chu diém; phoi hop gido duc hoc sinh; tham gia cac ky thi, héi thi
ap t6 chirc; tham gia céc ban chi dao.

2. Nhing céng viée hd trg, phuc vu

- Soan thao ké hoach hoat dong thiét bi, thi nghi¢m: tham muu va dé xuét

cho Ban giam hiéu mua sim trang bi thiét bi cho phong hoc bd mén: quan 1y

toan

bo vat tu (dung cu, hoa chét, thiét bi..) va cac phong hoc bd mon; lap du tru

vat wr, hoa chat, dung cu phuc vu cho thi nghiém, thuc hanh; quan ly va pha ché
hoa chat, dung cu, thiét bi phuc vu cho thi nghiém, thuc hanh; hudng dan su
dung thiét bi, dung cu, pha ché hoa chat; lam mé hinh hoc cu phuc vu cho thi
nghi¢m, huong dan thuc hanh; sua chira, bao dudng, hiéu chuan cac thiét bi;

hang

phat
phuc
hang
sach
theo

thang thong ké, ki¢m ké, béo cao dung cu, hoa chat, thiét bi.

- Soan thao ké hoach hoat dong thur vién nam, hoc ky, thang, tuan; ké hoach
trién thu vien; to chire cac loai hinh hoat dong. gidi thidu sich, bao, tap chi;
vu nhu cdu muon va sit dung tai li¢u vao nghién cuu, giang day. hoc tap
ngay; soan thao ké hoach mua. tiép nhan, trao doi, bo sung cac loai tai licu,
bdo mdi; quan ly luu trir va bao quan cac gia sach bao, tu licu thong tin
qui dinh; thue hién cong tac tong hop vé hoat dong cia thu vién, théng ké,

bao ¢ao kip thoi theo yéu cau cua cép trén va cua truong.

- Soan thao ké hoach, t6 chuc thuc hién cong tac y té, cham séc siic khoe

cho ¢an by, gido vién va hoc sinh; kiém ké, 1én ké hoach trang bj ti thude y 8,
cac dung cu vé v té; kiém tra vé sinh moi truong, vé sinh truong 16p, cac dicu

kién

dam bao an toan cho can bo gido vién va hoc smh lam 1hc kham suc khoe

cho ¢an bo gido vién va hoc sinh; phoi hop gido duc hoc sinh vé giir gin vé sinh
cd nhén, v¢ sinh moi truong; phong chong cac dich b¢nh; soan thao so két, tong
két va bao cdo dot xuat viée trién khai cong tac y té.

- Du todn, diéu chinh du toan thu chi ngan sach nha nudc giao hang nam:;

thu hoc phi, cac khoan déng gép ciia cac t chie, doan thé, hoi; cac khoan thu

mua
tap...

phiét
i gl
dir 1i¢
tra st
Vi ¢

trang thiét bj d6 ding, co so vat chat cho vide quan ly, giang day va hoc

. soan thao quy ché chi tiéu ndi bo hang nam; lap ho so thu, chi, phiéu thu,
1 ch1 hach toan chi phi, khau hao tai san ¢d dinh, nghi¢p vu khac. thué gia
a tang va bao cao thué; klcm tra doi chiéu s6 li¢u gitra cac by phan noi bo,
Gu chi tiét va tong hop, kiém tra cac dinh khoan nghi¢p vu phat sinh, klcm
1 can doi gitra sO liéu kiém tra chi tiét va tong hop, kiém tra s6 du cudi ky
ac bao cdo chi tiét; 1ap bao cdo tai chinh theo timg quy. 6 thang, nam va céc
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bao céo giai trinh chi tiét; tham gia phoi hop cong tac kiém tra, kiém ké; thong
ké va tong hop sé licu ké toan: giai trinh s liéu va cung cap hd so, sb lidu cho
co quan thué, kiém toan, thanh tra kiém tra theo yéu cau; chuyén luong, Bao
hiém xa hoi va céc khoan khac vao céc tai khoan quy dinh; déi chiéu véi kho
bac, Bao hiém xa hdi va cac don vi ¢o lién quan cac khoan tién di chuyén
khoan; quyét toan thu, chi hang quy va nam, duyét véi tai chinh;

- Tiép nhan van ban dén; soan thao gitp thu trudng ban hanh vin ban;
chinh ly tai liéu luu tr; quan 1y st dung con dau.

- Bao vé tuan tra canh gac trong khu vuc co quan, bao dam an toan (bao
20m ca phong chdy chita chdy) an ninh trat tyu, tai san co quan va tai san cong
dan theo dung quy dinh ctia Nha nudce va co quan. Bao quan tét cac phuong tién
va trang bi lam vidc.

9.5. S6 lugng ngudi lam vige (bién ché), lao dong hop dong cia don Vi.

a. Khoi Mam non:

- S6 luong nguoi lam viée (bién ché), lao dong hop dong dugc giao: 225
nguoi.

- Céan b9, vién chirc va lao dong hop dong hi¢n cé: 242 nguoi; trong do:

+ Can bg, vién chuc trong chi tidu bién ché: 199 nguoi.

+ Lao dong hop dong lam chuyén mon, nghiép vu= 26 nguoi;

+ Lao dong hop dong bao vé = 17 nguoi;

* Vé‘,frinh do chuyén mon, nghiép vu diroe dao tgo.

4 Tién sy: SO lugng: 0 nguoi

+ Thac s¥: Sé lugng: 0 nguoi

+ Cu nhan/Ky su: S6 luong: 138 nguoi = 57,0 %
+ Cao dang: S6 lugng: 24 nguoi = 9,9 %
+ Trung cap: S6 luong: 63 nguoi = 26,0 %
+ Chua qua dao tao: S6 luong: 17 nguoi= 7,0 %
* V6 trinh do Iy lugn chinh tri:

+ Cao cép, cur nhan: Sé lugng: 0 ngudi.

+ Trung cap: S6 lugng: 18 ngudi = 7,4 %
+ Chua qua dao tao: S6 luong: 207 ngudi = 85,5 %
* Vé co cdu theo chtic danh nghé nghiép:

+ Vién chue hang I1: S6 luong: 68 ngudi = 28,1 %
+ Vién chuc hang I11: S6 luong: 52 nguoi = 21,5 %
+Can sy, vién chuc hang [V: S6 lugng: 105 nguoi = 43,4 %
1+ Chua xép hang: SH luong: 17 nguoi= 7,0%

b. Khoi Tiéu hoc:
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- S& luong ngudi lam viée (bién ché), lao dong hop dong duoc giao: 203
nguol.
- Can b, vién chtc va lao dong hop ddng hién co: 240 ngudi; trong do:
+Can b, vién chuc = 203 nguoi;

+ Lao dong hop dfmg lam chuyén mon, nghi¢p vu=24 nguoi;

+ Lao dong Hop dong theo Nghi dinh s6 68+ 13 nguoi.

* Ve trinh do chuyén mon, nghiép vu duwoc dao tqo:

t+ Thac s¥: So luong: 0 ngudi

+ Cu nhan/Ky su: Sé luong: 187 ngudi = 77,9 %
+ Cao dang So luong: 28 ngudi = 11,7 %
+ Trung cap: Sé luong: 12 ngudi = 5,0 %
+ Chua qua dao tao: S6 luong: 13 ngudi = 5,4 %.
* Ve trinh do Iy ludn chinh tri:

+ Cao cép, cir nhan: S& lugng: 0 nguoi.

+ Trung cap: Sé luong: 14 ngudi = 5.8 %
+ Chua qua dao tao: S luong: 226 ngudi = 94,2 %
* V& co chu theo chire danh nghé nghiép:

+ Vién chuc hang Il: Sé luong: 124 ngudi = 51,7 %
+ Vién chuc hang I11: Sé luong: 34 nguoi = 14,2 %
+ Can su, vién chtc hang I'V: Sé luong: 22 ngudi = 9,17 %
+Nhan vién: Sé luong: 60 ngudi = 25 %

c. Khoi Ti rung hoc co so:

- S6 luong nguodi lam viée (bién ché), lao dong hop dong duoc giao: 162
nguat
- Can bo, vién chic va lao dong hop dong hién co: 194 nguoi; trong do:
+ Can b, vién chuc = 162 nguoi;

+ Lao dong hop dong lam chuyén mén, nghi¢p vu= 20 ngudi;

+ Lao dong Hop dong theo Nghi dinh s6 68= 12 ngudi.

* Vé trinh do chuyén mon, nghiép vu duoc dao tqo:

+ Thac s¥: S6 luong: 2 nguoi = 1,0 %
+ Clr nhan/Ky su: S6 luong: 140 ngudi — 72,2 %
+ Cao dang: S6 luong: 39 nguodi = 20,1 %
+ Trung cap: Sé luong: 1 ngudi = 0.5 %
+ Chua qua dao tao: So luong: 12 nguodi = 6,2 %
* Vé trinh do Iy luan chinh tri:

+ Cao cép, cur nhan: S6 luong: 0 nguoi.

+ Trung cap: S luong: 17 nsau(‘)i = 8,8%

m

+ Chua qua dao tao:
* Ve co cau theo chire danh ngh¢ nghi¢p:

o luong: 177 ngudi = 91,2 %

+ Vién chtic hang [: S6 lugng: 0 nguoi

+ Vién chirc hang II: S6 luong: 118 ngudi = 60,8 %
+ Vién chtre hang 11 Sé luong: 48 ngudi = 24,7 %
+ Can su, vién chirc hang I'V: S6 luong: 3 nguoi = 1.5%
+ Chua xép hang: S6 lugng: 0 nguoi

+ Nhan vién: S6 luong: 12 ngudi = 6,2 %
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10. Co ché hoat dong tai chinh; thu, chi va cin dbi tai chinh.

Co ché hoat dong tai chinh cua céc don vi sy nghiép cong lap trén dia ban
Thi xa do ngan sach nha nuéc cap toan bo kinh phi hoat dong thuong xuyén;

11. Thong ké, danh gia thyc trang dji ngi vién chire, lao dong ciia don
Vi.

Doé1 ngt can b, vién chic va nguoi lao dong hi¢n nay tai cac don vi su
nghi¢p cong lap cé chuyén mon, kinh nghiém cdng tac nhi¢u nam trong Iinh vuc
hoat dong nghé nghi¢p c6 trinh do chuyén mon dat chuan, co ban dap tmg tot
nhi¢ém vu dugc giao.

Phan 11
XAC PINH VI TR VIEC LAM, CO CAU CHUC DANH VIEN CHUC
VA SO LUQONG NGUOI LAM VIEC CUA DON VI.

I. MUC TIEU.

Xay dung dé 4n vi tri viée lam ddi v6i cac don vi su nghi¢p cong l1ap nham
lam rd tung cong viée, nhém cong viée, thuce trang doi ngli vién chuc, cac yéu tb
anh huong dén vi tri viée lam.

Giip don vi su nghiép cong 1ap ra soat lai t6 chic bo may, doi ngl vién
chirc va xac dinh tung vi trf trong t6 chuc gan véi viée thuc hién chlic nang,
nhi¢ém vy cda don vi. Cong viée nay con gitp don vi tranh tinh trang dinh san
nhan su ro6i méi tao ra cong viée va tranh su chong chéo khi phan cong, giao
viée. Nho do, khac phuc tinh trang vira thura, vira thiéu nhan luc. Mat khac, xéc
dinh vi trf viéc lam gitp cho vién chtrc théy dugc vi tri, vai tro, trach nhiém cua
minh trong t6 chie, khong thé dun day, thodi thac cong viéc.

Xac dinh danh muc cac vi tri viée lam can thiét trong don vi, xay dung
bang mé ta cong viée cling nhu khung nang luc cua timg vi tri viée lam va xac
dinh chtrc danh nghé nghiép tuong Ung.

Il YEU CAU.

- Cac vi tri viéc lam trong dé an phai pht hop véi chiic niang, nhiém vy,
quyén han cua don vi, dong thoi phai gin v&i chire danh nghé nghiép, chic vu
quan ly tuong Ung.

- Viée xay dung dé an vi trf viée 1am déi véi céc don vl su nghi¢p cong lap
phai dam bao tinh khach quan, cong khai, minh bach va pht hop véi thuc tién.

I11. XAC DINH VI TRI VIEC LAM.

Tt chlrc ndng, nhiém vy, co ciu té chie va yéu cau, nhiém vu cta cac don
vi dé xac dinh sb luong, vi tri vige 1am cua don vi, nhu sau:

1. Dai 'l'ruyén thanh - Truyén hinh thi xa Bim Son:

1.1. Nhirng cong viéc lanh dao, diéu hanh

L1.1. Trudng dai: 0] nguoi.

a, Nhiém vu:

- Truong Dai chiu trach nhiém truéc UBND Thi xa vé toan bd hoat dcf)ng
cuia Dai Truyén thanh - Truyén hinh va truée phap luat; L.anh dao quan ly va to
chire diéu hanh céc hoat dong ctia don vi va cta can bo vién chue, phan cong
tréch nhiém cho can b vién chtrc trong don vi, xdy dung ké hoach hoat dong
ndi dung tuyén truyén vé ké hoach dao tao boi dudng chuyén mon nghi¢p vu cua
don vi.
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truyé

b, Tiéu chuan:

- C6 trinh d6 Dai hoc, chuyén nganh vé linh vuc phat thanh truyén hinh;

- Ly luan chinh tri: Trung cép tro 1én

- Quan ly nha nude: Chuong trinh chuyén vién tro 1én

- Ngoal ngii: A hoac B

- Tin hoc: A

- Kinh nghiém: Cé it nhat 5 nam tham gia quan Iy ¢ linh vuc phét thanh
n hinh hodc chuyén nganh tuong duong;

1.1.2. Phé truwong dai: 07 nguoi.

a, Nhiém vu:

- Tham muu cho truong dai vé cdng vide duoge truong dai phan cong

nhiém vu phu trach va chiu trach nhi¢m trudce truong dai vé cong viée duoce giao.

hinh

b, Tiéu chuan:

- C6 trinh do Dai hoc, chuyén nganh vé linh vuc phat thanh truyén hinh;

- Ly luan chinh tri: Trung cép tro 1én

- Quan 1y nha nudc: Chuong trinh chuyén vién tr¢ 1én

- Ngoai ngii: A hoac B

- Tin hoc: A

Kinh nghi¢m: C6 it nhat 5 nam céng tac trong linh vuc phét thanh truyen
hoéc tuong duong;

1.2. Nhom vj tri viée lam gin véi cong viée hoat dong nghé nghiép: 05

vi tri, gom:

1.2.1. Bién tap vién:
a. Nhiém vu: Bién tdp ndi dung tin bai cua phong vién, cong tac vién, xay

dung| kich ban chuong trinh, trude khi trinh tong bién tap duyét; kiém tra san

Xuat

hinh;

chuong trinh phat thanh hang ngay.

b. Tiéu chuan:

- Co trinh d6 Dai hoc, chuyén nganh Bao chi hodc linh vyce tuong duong;

- Ngoai ngir: A hoac B

- Tin hoc: A

- Kinh nghiém: C6 it nhit 5 nam cong tac trong linh vuc phat thanh truyén

1.2.2. Phong vién:
a, Nhiém vu: Thu thap thong tin tir co so va céc phong ban nganh; quay

phim, ghi am, viét tin bai.

b, Tiéu chuan:
- C6 trinh dé Pai hoc, chuyén nganh Bao chi, quay phim hoac linh vuc

tuong duong;

hinh;

theo

- Ngoai nglr: A hoac B
- Tin hoc: A
- Kinh nghiém: C¢ it nhat 1 nam c6ng tac trong Iinh vue phat thanh truyén

1.2.3. Phat thanh vién:
a, Nhiém vu: Hién hinh, thuc hién ndi dung chuong trinh qua giong doc
kich ban da dugc phé duyét
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b, Tiéu chuan:

- Co trinh d§ chuyén nganh PTV hodc linh vuc tuong duong;

- Ngoai ngili: A hodc B

- Tin hoc: A

- Kinh nghiém: C6 it nhat 1 nam cong téc trong linh vyc phat thanh truyén
hinh;

- Nang luc cong tac: Cé pham chat chinh tri viing vang; ¢6 kha ning dién
XUt qua giong doc va nét mat.

1.2.4. Ky thuat vién:

a, Nhi¢m vu: Dung chuong trinh theo kich ban da dugc phé duyét; Van
hanh, khai thac thiét bi truyén dan va phat song chuong trinh hang ngay.; Sua
chita céc thiét bi tin hoc, phat thanh, truyén hinh, hé thong dai truyén thanh co
SO

b, Tiéu chuan:

- Co trinh d6 Dai hoc chuyén nganh K§ thuat, cong nghé thong tin hoac
trong duong;

- Ngoai ngi: A hoac B

- Tin hoc: A

- Kinh nghiém: C¢ it nhat 1 nam cong tac trong linh vuc cong nghé thong
tin, phat thanh truyén hinh;

- Néng luc cong tac: C6 pham chat chinh tri virng vang; co6 kha nang vén
hanh khai thac cdc thiét bi dung quy trinh, an toan, stra chira cac thiét bi PTTH
va thiét bj tin hoc.

1.3. Nhém vi tri viée lam gan v6i cong viée hd tro phuc vu:

- Vi tri K¢ toan: Quan 1y hé so ke toan, tai san don vi; Lap du toan, quyét
toan kinh phi su nghiép; Tham muu vé cong kiém tra, quan ly tai san; Phu trach
viée giao dich v&i Bao hiém xa hoi

- Vitri Vén thu, tht quy: (Kiém nhiém) Nhiém vu nhan - chuyén cong van,
bao cdo va luu vao so theo quy dinh, xu ly cOng vin chinh x4c va dung thoi gian.
Kiém tra va ghi nhan thoi ¢ gian gui bao cao, tong két theo thang, quy;

2. Trung tim Vin héa thong tin— Thé duc&Thé thao thi xa Bim Son:

1.1. Nhém cong viée lanh dao, diéu hanh:

+ Gidm déc Tr ung tam Vin héa- Thé duc&thé thao: 01 nguoi:

* Nhiém vu: Quan ly chung moi hoat dong cuia trung tdm, chi dao thuc hién
cac ké hoach cia UBND Thij Xa vé phong trao vin hoa- thé duc thé thao, didu
hanh t6 chirc cac hoat dong vé van hoa- thé duc thé thao, chiéu phim thong tin
luu dong, vui choi giai tri.. . Quan ly vé nhan sy, tai san, tai chinh va chiu trach
nhi¢m trude UBND Thi xa vé toan b qua trinh thuc hién nhiém vu dugc giao.

* Tiéu chudn: Chuyén vién hoic tuong duong.

Trinh do chuyén mén nghi¢p vu: Dai hoc

Tt nghiép trung cip ly luan chinh tri tro 1én.

Ching chi quan ly nha nudc

St dung thanh thao may tinh, cic phan mém phuc vu cong tac quan ly
chuyén mon nghiép vu chuyén nganh.

Co kinh nghiém cong tac tir 10 nam tré lén.
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+ Phé gidam déc Trung tam Vin héa- Thé duc&thé thao: 01 ngudi
* Nhiém vu: Xay dung ké hoach hoat dong chuyén mén hang nam, quy,

thang, tuan; quan 1y, diéu hanh va to chirc tap huan hoat dong veé thé duc thé
thao va thuc hién cac nhiém vu dugc Giam déc giao hodc Uy quyén.

hanh

dong

* Tiéu chuan: Chuyén vién hoac tuong duong.

Trinh d§ chuyén mon nghiép vu: Dai hoc

I'6t nghiép trung cap ly luan chinh tri tré lén.

Ching chi quan ly nha nudc

Str dung thanh thao may tinh, cac phan mém phuc vu cong tac quan ly thuc
chuyén moén nghiép vu chuyén nganh.

Co6 kinh nghi¢m c6ng tac tr 5 ndm tro lén.

2.2. Nhom coOng vi¢e hoat dong nghé nghiép.

2.2.1. Nghiép vu thong tin tuyén truyén, ¢6 dong.

a, Nhiém vu:

Xay dung ké hoach va trién khai cong tac tuyén truyen, ¢6 dong.

To chire cac hoat dong tai chd va luu dong vé thong tin, tuyén truyén, ¢o
trén dia ban.

Té chie cac 16p tap hudn nghiép vu vé tuyén truyén c¢o dong cho cong chire

van hoa o co so.

su ki

theo

T chue thuce hién céc dich vu cong vé tuyén truyén, co dong,

T chie cac hoat dong trién 1am, gioi thiéu, gido duc truyén théng nhan cac
én lich su trén dia ban.

Quan ly, bao quan, su dung trang thiét bi, vat wr dung cu chuyén nganh
ding nguyén tac, hi¢u qua.

Tham gia danh gia cong tac thi dua cua cac xa, phuong, thi trén trong linh

vue théng tin ¢o dong.

churc,
quan

b, Tiéu chuan:

- Bam bao céc tiéu chuan co ban theo quy dinh hi¢n hanh cua can b6, cong
vién chire: hiéu biét, ¢6 ning luc vé chuyén mon dé tham muu vl cac cap
ly, phoi hop cac don vi lién quan cung cap; pham chét chinh tri, nim ving

chu truong, duong 16i cua Dang, Nha nudc, cac van ban quy pham phap luét lién
quan dén linh vue nganh néng nghi¢p, nam ving nghié¢p vu quan ly nha nudec:

tuyér

. 'l‘iéu chuan khac:

- Trinh do chuyen moén: Tt nghiép dai hoc vé chuyén nganh thong tin
1 truyen ¢ dong...
+ Co trinh d6 ngoai ngti, trinh dd tin hoc dam bao yéu cau trong cong tac

quan ly, phu hop véi ngach cong chie, vién chiic dang dam nhi¢m;

lién

+ V¢ ste khoe: Co stie khoe bao dam hoan thanh nhiém vu duoc giao.
2.2.2. Nghiép vu vén hoa, van nghé.

a, Nhiém vu:

Xay dung ké hoach t6 chtc cac hoat dong van héa van nghé, hoi thi, cac
hoan, hoi dién van hoa, van nghé, thanh lap va trién khai cic hoat dong cua

cau lac b6 Van hoa, Van ngh¢ trén dia ban Thi xa.

T chirc cac chuong trinh hoat dong vé Nép séng van hoa, 1.¢ héi, Du lich.




Boi dudng tap huan chuyén mén nghiép vu, dinh huéng va huéng dan vé
cong tac van hoa, van nghé cho céc can bo vin hoa & co s0, Trung tam Van hoa
- Thé thao x4, phuong, nha van hoéa thon, khu phé.

Theo dai tinh hinh hoat dong van héa, vin ngh¢é trén dia ban.

Tham gia danh gia cong tac thi dua cua céc phuong trong linh vuc van hoa
quan ching.

Quan ly, bao quan, str dung cac trang thiét bi, vat tu dung cu chuyén nganh
dugc giao theo ding nguyén tic, hiéu qua.

Nghién ctru nhu cau td chtrc céc hoat dong lién hoan, héi thi, hoi dién vin
nghé quan chung trén dia ban quan Thj xa dé xay dung ké hoach thuc hién.

Xay dung ké hoach tuyén sinh, trién khai va td chirc céc hoat dong cua céc
l6p nang khiéu theo ké hoach.

Huéng dan chuyén mén, nghiép vu phuong phap hoat dong céc cau lac bo
van hoa, nghé thuat.

b, Tiéu chuan:

- Dam bao cac tiéu chuan co ban theo quy dinh hién hanh cta cén bé, cong
chire, vién chuc; hiéu biét, co ndng luc vé chuyén mén dé tham muu véi cc cap
quan ly, phdi hop céc don vi lién quan cling cép; pham chét chinh tri, ndm ving
chu truong, duong 161 cua Dang, Nha nuéc, cac van ban quy pham phép luat lién
quan dén linh vuc nganh ndng nghiép, nam ving nghiép vu quan ly nha nudc;

- Tiéu chuan khac:

#Trinh d¢ chuyén mon: T6t nghiép dai hoc vé chuyén nganh Vin hoa, Vin
nghé.

+ Co trinh d6 ngoai ngit, trinh d6 tin hoc dam bao yéu cau trong cong tac
quan ly, phu hop voi ngach céng chure, vién chirc dang dam nhiém;

+ V¢ stic khoe: Cé strc khoe bao dam hoan thanh nhiém vu duogc giao.

2.2.3. Nghiép vu Bao t6n Bao tang

a, Nhiém vu

Xay dung ké hoach hoat dong Nha truyén thong

16 churc cac hoat dong gidi thi¢u di tich lich su, di tich vin hoa.

T6 chire cac hoat dong suu tam, quan ly, trung bay va gidi thiéu cac hién
vat lich str, van hoa vat thé va phi vat thé.

T6 chuc tap huan nghiép vu bao ton, bao tang cho luc luong can bd van
héa co so dang truc tiép phu trach céc di tich, quan ly céc di san van hda vat thé
va phi vt thé tai dja phuong.

b, Tiéu chuan:

- Dam bao céc tiéu chuan co ban theo quy dinh hi¢n hanh cua can bo, cong
chic, vién chire; hicu biét, ¢cé nang luc vé chuyén mén dé tham muu véi cac cap
quan ly, phéi hop céc don vi lién quan cling cap; pham chét chinh tri, nam ving
chu truong, duong 16i cua Dang, Nha nudc, cac van ban quy pham phap luét lién
quan dén Iinh vuc nganh ndng nghi¢p, nim virng nghi¢p vu quan |y nha nudc;

- Tiéu chuan khéc:

+ Trinh do chuyén mén: Tét nghiép dai hoc vé chuyén nganh Bao ton Bao
tang... .




quan

+ Co trinh do ngoai ngll, trinh do tin hoc dam bao yéu cdu trong cong téc
ly, pht hop véi ngach cong chure, vién chic dang dam nhiém;

i+ V& stre khoe: Co stic khoe bao dam hoan thanh nhiém vy duoc giao.
2.2.4. Nghiép vu Thu vién:

a, Nhi¢m vu:

Xay dung ké hoach t6 chuc hé thong thu vién Thi xa, xa phuong, thu vi¢n

truong hoc va phong doc thén, khu phd (néu co).

Xy dung von tai li¢u phu hop véi dic diém, yéu cau phat trién kinh té x3

hoi, nhu cau va trinh do cua nhan dan trén dia ban.

dan.

I'6 chuce phong muon, phong doc phuc vu nhu cau van hoa doc cho nhan

[Huéng dan chuyén mon va dinh hudng hoat dong cho h¢ théng thu vién

cip Xa phuong, phong doc, tu sach thon, khu phd, thu vién truong hoc...

IQ chire cac hoat dong tuyén tr uycn, 161 thi¢u sach.
['6 chire céc 16p tap huan chuyén mén nghiép vu thu vién cho nguoi lam

thu vién, quan ly phong doc cua co so.

Phéi hop véi cac nganh dé tap hop, suu tam, luu gitr cac tu li¢u, hién vat

cua dia phuong hoac c6 néi dung v¢ dia phuong,

dé tr
vién

Phdi hop tot hoat dong véi cac thu vign cap trén, cac thu vién x4, thi tr an,
ao doi tai liéu, nghiép vu chuyén mon, lun chuyén sach voi hé thong thu
trén dia ban.

Quan ly, bao quan, su dung cac trang thiét bi, véat tu dung cu chuyén nganh

dugc giao theo ding quy dinh hién hanh.

b, Ti¢u chuan:
- Dam bao cac tiéu chuan co ban theo quy dinh hi¢n hanh cua can bo. cong

chirc, vién chuce; hiéu biét, co nang luc vé chuyén moén d¢ tham muu vai cac cap
quan ly, phéi hop cac don vi lién quan cing cap; pham chat chinh tri, ndm ving
chu truong, duong 16i ctia Pang, Nha nudgce, cac van ban quy pham phap luat licn
quan dén linh vuc nganh nong nghiép, nim vimg nghiép vu quan 1y nha nudc;

- Tiéu chuan khac:
t Trinh d6 chuyén moén: Tot nghi¢p dai hoc v¢ chuyén nganh Thu vién... .
+ Co trinh dd ngoai ngtl, trinh do tin hoc dam bdo yéu cau trong cong tac

quan ly, pht hop véi ngach cong chic, vién chuc dang dam nhi¢m:

+ Vé ste khoe: Cé stic khoe bao dam hoan thanh nhiém vu dugc giao.
2.2.5. Nghiép vu Thé duc thé thao

a, Nhiém vu:

Xay dung ké hoach, huéng dan trién khai cong tac thé duc thé thao quan

ching tai xd, phuong, cac truong hoc, cac co quan don vi doanh nghiép. luc
luong v trang trén dia ban.

T chirc cac 16p 1ap hun vé nghiép vu thé duc thé thao cho céc can bo co

so, gido vién va hoc sinh, cac co quan doanh nghi¢p, don vi Luc luong

v tr

ang trén dia ban.
T6 chire cac giai thi dau thé duc thé thao tai co s0; Phoi hop voi nganh

Giag duc va Pao tao t6 chie hoi khoe Phu Dong, cac giai thi déu thé duc thé

thao

tai truong hoc.
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T6 chire huan luyén, luyén tép tham gia thi ddu cac giai thé thao cap tinh

Xay dung ké hoach 16 chtre cac hoat dong giao Iuu, thi du thé thao.

Xay dung ké hoach va quan ly cac Cau lac bo Thé duc thé thao cép Thi x4,
cép xa.

b, Tiéu chuan:

- Dam bao céc tiéu chuan co ban theo quy dinh hi¢n hanh cta cén bo, cong
chiie, vién chic; hiéu biét, c6 nang luc vé chuyén mén dé tham muu véi céc cp
quan 1y, phbi hop céc don vi lién quan cling cap; pham chat chinh tri, nam viing
cht truong, duong 16i cua Dang, Nha nudc, cac van ban quy pham phap luat lién
quan dén linh Thé duc thé thao, ndm ving nghi¢p vu quan ly nha nudc;

- Tiéu chuan khéc:

+ Trinh do chuyén mén: Tét nghiép dai hoc vé chuyén nganh Thé duc thé
thao, van déng vién... .

+ Co trinh d ngoai ngd, trinh do tin hoc dam bao yéu cau trong cong tac
quan ly, phu hop véi ngach cong chite, vién chirc dang dam nhiém;

+ V& stre khoe: Co stie khoe bao dam hoan thanh nhiém vu duge giao.

2.3. Nhirng cdng viée hd trg, phuc vu

Ké toan, van thu

Du toan thu chi, 1ap chimg tir, hé so thu chi, quyét toan theo dinh ky. Kiém
ké, quan ly co sé vat chét, tai chinh don vi. Soan thdo van ban, chinh ly va luu
trit ho so.....

3. Ban quan ly dy an D'TXD thj xa Bim Son:

3.1. Nhém cong viée lanh dao, didu hanh:

+ Gidm déc Ban quan ly dy an DTXD thj xd Bim Son: 01 nguoi:

* Nhiém vu: Lanh dao, phu trach chung theo nhiém vu duoc giao, chiju
trach nhi¢m truée UBND, Chu tich UBND Thi x4, Chu ddu tw vé bdo cdo, quan
ly, diéu hanh cong tdc cua Ban theo chie nang, nhiém vu quy dinh.

- Trién khai, t6 chirc thuc hi¢n, quan 1y cac don vi lién quan thuc hién cac
van ban quy pham phap luét, quy hoach, ké hoach sau khi duoc phé duyét,

- Phan cong mot s6 cong viée cu thé cho cac Pho giam dbc.

- Phan céng nhiém vu cho cac truong phong, phé Truong phong va nhan
vién;

- Tham muu cho Chu dau tu quéan 1y du én dau tu xay dung theo quy dinh
cua Phap luat.

- Truc tiép diéu hanh vé tai chinh, t6 chuc, vé thu hut du an dau tu, trinh
duy¢t du én, xin cdc chu truong cong tac va cac cong viéc lién quan.

- Lap ké hoach dau tu xay dung, bao cao ké hoach tién do thi cong thuong
xuyén va dinh ky vé céc cép, cac don vi c6 lién quan.

- Gitt méi quan hé va phéi hop céc phong, ban, cac don vi trén dia ban thi
xa, cac don vi, ban nganh trong Tinh lién quan dén nhiém vu cong tac va ké
hoach dau tu.

- Dam phan, ky két hop ddng vé6i cac Nha thau theo Uy quyén cta Chu dau
tu.

- Dam phdn, ky két hop dong véi cac chu dau tu uy thac quan ly du an.

* Tiéu chuan: Chuyén vién hoac tuong duong.




Co nang luc diéu hanh; kha nang quy tu, doan két, nang luc chi dao, t0

chuc|dé cong chire, vién chirc trong don vi thuc hién va phoi hop cac co quan,

don

yi ¢6 lién quan thyc hi¢n hoan thanh nhi¢m vu duoc giao. Nang luc kiém tra,

danh|gia; nang luc tong hop; nang luc giai quyét nhimg van dé phat sinh; nang
luc hiéu b1et vé doi tuong; nang luc hoat dong chinh tri- xa hoi; Co ky nang
Diéu| hanh, td chirc tdt cac hoat dong; ky nang giao tiép, phdi hop, thuyét phuc,
truyén dat...

- Trinh dd chuyén moén: Pai hoc tré 1én vé chuyén nganh xdy dung; Co cac

chung chi lién quan.

- Trinh d§ quan ly hanh chinh nha nude: Co trinh d 1y luén chinh tri ;
- Thanh thao m6t ngoai nglr thong dung: Trinh d¢ B tiéng Anh;
- St dung thanh thao vi tinh van phong (ching chi tin hoc van phong hoac

chimlg chi tin hoc trinh d¢ B) va cac trang thiét bj van phong phuc vu cong tic.

- Cé it nhat 3 nam cong tac ¢ vi tri cap Phé giam doc hodc tuong duong; co

it nhat 05 nam cong tac trong cac co quan don vi Nha nudc;

+ Phé Gidam doc phu trich ké hoach, kj thudt: 01 nguoi
* Nhiém vu: Thuc hién nhiém vu, linh vuc dugc phan cong phu trach, xem

xét v bao céo Giam dbc phé duyét hoac trinh cdp quyét dinh dau tu, chi dau tu

ph¢

duyét. Chiu trach nhi¢m trudc cap quyct dinh dau tu., chu dau tr va Giam

doc y€ thuce hién nhiém vu, linh vue duoc phan cong phu trach.

yéu

- Lam viée tryc ticp VOl cap quyét dinh dau tu, chu dau tu (khi giam doc
¢cau) dé tlcp nhan va trién khai thuc hién cac y kién chi dao dong thoi bao

cao giam ddc vé nhiém vu dugce giao.

hop

yéu
tap, ¢

truc
thay

c0),

- Chu dong phdi hop véi cac don vi lién quan dé giai quyét tot moi quan hé
tac trong qua trinh trién khai, thuc hi¢n du 4n.

- Lép ké hoach va tién d¢ thi cong, bao cao KH hang thang, quy, nam theco
cau; theo doi va chi dao truc tuép vé ké hoach, ky thuat, nghién cu va hoc
dé xuét tap huan chuyén mén cho cén bo.

- Chi dao céc Truong phong thue hién nhiém vu duge phan cong. Chi dao
UCp nhan vién thudc cdc phong thuc hién nhi¢m vu dugce phan cong khi
can thiét.

- Buoc phéan cong quan 1y, chi dao truc tiép cong trinh thude du an (néu
thudc tham quyén cua cap pho theo quy dinh cua Phéap luat.

* Tiéu chuan: Chuyén vién hodc twrong duong,

Co nang luc diéu hanh; kha ning quy tu, doan két, ning luc chi dao, t6

chiic dé cong chire, vién chic trong don vi thuc hién va phéi hop céc co quan,

don

vi ¢o lién quan thuc hién hoan thanh nhi¢m vu dugc giao. Nang luc kiém tra,

danh gia; nang luc tong hop; nang luc giai quyét nhimg van dé phat sinh; nang
luc hiéu biét_ vé ddi tuong; nang luc hoat déng chinh tri- xa hdi; C6 k¥ nang
Piéu hanh, 16 chie tt cac hoat dong; ky nang giao tiép, phdi hop, thuyét phuc,
truyén dat.

Trinh d6 chuyén mon nghiép vu: Dai hoc chuycn nganh vé xay dung
Tt nghiép trung cdp 1y luan chinh tri tro 1én
Chung chi quan ly nha nudc




Su dung thanh thao mdy tinh, cic phan mém phuc vu cong tac quan ly thuc
hanh chuyén mén nghi¢p vu chuyén nganh.

Su dung thanh thao vi tinh van phong (ching chi tin hoc vin phong hoéc
chtng chi tin hoc trinh do B), céc phdn mém chuyén dung (quan ly du an, do
hoa, du toan) va cac trang thiét bj vin phong phuc vu cong tac.

Co6 kinh nghiém cong tac tir 3 nam tro 1én.

+ Phé Giam doc diéu hanh du dn, gidi phéng mt bing: | nguoi

* Nhiém vu:

- Thuc hién nhiém vy, linh vuc duoc phan cong phu trach, xem xét va bao
cédo Giam déc phé duy¢t hodc trinh cép quyét dinh dau tu, chu dau tu phé duyét.
Chiu trach nhiém trude cip quyét dinh dau tu, chu dau tu va Giam déc vé thuc
hién nhi¢m vy, linh vuc duoc phan cong phu trach.

- Lam viéc truc tiép véi cap quyét dinh dau tu, chi dau tu (khi giam dbc
yéu cau) d¢ tiép nhan va trién khai thyc hién cic y kién chi dao déng thoi bao
cdo giam doc vé nhiém vu dugc giao.

- Chua dong phdi hop véi cac don vi lién quan dé giai quyét tbt méi quan hé
hop tac trong qua trinh trién khai, thuc hién du an.

- Theo ddi va chi dao truc tiép vé diéu hanh du 4n, giai phong mit bang,

- Chi dao cédc Truong phong thue hién nhiém vu duoc phan cong. Chi dao
truc tiép nhan vién thudc cac phong thue hién nhiém vu dugc phan cong khi
thay can thiét.

- Pugc phan céng quan ly, chi dao truc tiép cong trinh thudc du an (néu
¢6), thudc tham quyén cta cép pho theo quy dinh cua Phap luat.

* Tiéu chuan: Chuyén vién hoéc tuong duong.

C6 nang luc dicu hanh; kha ning quy ty, doan két, nang luc chi dao, té
chirc dé cong chire, vién chiic trong don vj thuc hi¢n va phdi hop céc co quan,
don vi c6 lién quan thyc hi¢n hoan thanh nhiém vu duge giao. Ning luc kiém tra,
danh gi4; nang luc tong hop; nang luc gidi quyét nhirng vén dé phat sinh; nang
luc hicu biét vé déi tuong; nang luc hoat dong chinh trj- x4 hoi; Co k¥ nang
Didu hanh, t6 chuce tét cac hoat dong; k¥ nang giao tiép, phdi hop, thuyét phuc,
truyén dat.

Trinh d6 chuyén mén nghiép vu: Dai hoc chuyén nganh vé xay dung;

T6t nghiép trung cAp ly luan chinh trj tr¢ [én.

Chung chi quan Iy nha nudc

Su dung thanh thao may tinh, cdc phan mém phuc vu cong tac quan ly thuc
hanh chuyén moén nghi¢p vu chuyén nganh.

Co kinh nghiém céng tdc tir 3 nam tro 16n.

3.2. Nhém cong viée hoat dong nghé nghiép.

3.2.1. K¢ toan truong:

* Nhiém vu:

- Giap Giam ddc thyuc hién nhi¢m vu thudce Iinh vuc tai chinh, ké toan. Xem
xét va bdo cao Gidm ddc phé duyét hodc trinh duyét theo quy dinh. \

- Chiu trach nhiém trudc cép quyét dinh dau tu, cha du tr va Giam dée vé
thuc hién chire nang thudc linh vuc chuyén mén.
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+ Lam viéc truc tiep voi cap quyét dinh dau tu, chu dau tu (khi c6 ycéu cau)

dé tiép nhan va trién khai thuc hién cac y kién chi dao dong thot bao cédo giam
doc vé nhiém vu dugce giao.

- Chu dong phéi hop v6i cac don vi licn quan dé giai quyét t6t mdi quan hé

hop tac trong qud trinh tri¢n khai, thue hién nhi¢m vu.

toan.

chuc

- Theo ddi va chi dao truc tiép can bo vién chic vé linh vuc tai chinh, ké

* Tiéu chuan: Ké toan vién hoac tuong duong.
(6 nang luc diéu hanh; kha nang quy ty, doan két, nang luc chi dao, to
dé cong chuc, vién chuc trong don vi thuc hi¢n va phéi hop céc co quan,

don vi c6 lién quan thyc hi¢n hoan thanh nhi¢m vu dugc giao. Nang luc kiém tra,

danh

gid; nang luc tong hop; nang luc giai quyét nhing van d¢ phat sinh; nang

luc hiéu blCt vé doi tuong: nang luc hoat dong chinh tri- xa hoi; Co ky nang

Diéu

hanh, t6 chtrc tdt cac hoat dong; k§ ning giao ticp, phéi hop, thuyét phuc,

truyén dat.

- Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc trd 1én vé chuyén nganh ké toan; Co cac

chung chi lién quan.

Chung chi quan ly nha nudc
Su dung thanh thao may tinh, cdc phan mém phuc vu cong tac quan ly thuc

hanh chuyén mon nghiép vu chuyén nganh.

Co kinh nghiém cong tac tu 3 nam tro lén.

3.2.2. Truéng phong chuyén mon, nghicp vu, dicu hanh

* Nhiém vu:

- Giup Giam doc, pho gidm déc thue hién nhiém vy thudce linh vuc phan

cong, Xem xét va bdo cdo Giam doc, pho giam doc phé duyét hodc trinh duyét

quy dinh.

_ Chju trach nhiém trude cap quyét dinh dau tu, chu dau tu va Giam doc v¢
hi¢n chue nang thudc linh vire chuyén mon.

- Lam viéc tryc tiép voi clp quyét dinh dau tu, chu dau tu (khi c6 yéu cau)

dé tiép nhan va trlcn khai thuc hién cac y kién chi dao dong thoi béo cdo gidm

pho giam ddc vé nhiém vy duge giao.
- Chu dong ph01 hop véi cac don vi lién quan dé giai quyct 16t moi quan hé

hop tac trong qua trinh trién khai, thyc hién nhi¢m vu

- Theo dai va chi dao truc tiép can b vién chuc vé¢ linh vuc dugc phan

* Tiéu chuan: Chuyén vién hodc tuong duong.
C6 nang luc didu hanh; kha nang quy tu, doan két, nang luc chi dao, %

chire| dé cong chuce, vién chuc trong don vi thuc hién va phdi hop cac co quan,
don yi c6 lién quan thuc hi¢n hoan thanh nhi¢m vy dugc giao. Néang luc kiém tra,
danhl gia; nang luc tong hop; nang luc giai quyét nhimg van dé phat sinh; nang
luc hiéu blct vé doi ‘tugng; néng luc hoat dong chinh tri- xa hoi; Co ky néang
Piéu hanh, 16 chue tot cac hoat dong; ky nang giao tlcp, ph01 hop, thuyct phuc.

- Trinh do chuyén moén: Pai hoc vé chuyén nganh xay dung; chimg chi

quan ly nha nudc;
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Su dung thanh thao may tinh, cac phém mém phuc vu cong tac quan ly thuc
hanh chuyén mén nghiép vu chuyén nganh.

Co kinh nghiém céng tac tir 3 nam trd 1én.

3.2.4. Vién chirc quén Iy ké hoach, tong hop, giam sat danh gia d an:

- Xay dung ké hoach dau tu cac du an, thuc hién nhiém vu téng hop tinh
hinh thuc hién du 4n;

- Chu tri dé xuét nhu cau vé vén dau tu, phan bd vén dau tu xay dung cho
cac du an;

- Lap bdo cdo danh gid dau tu, bio cao thong ké, cac bdo céo tong hop lién
quan dén QLDA;

- Thyc hién quyét toan, thanh ly hop dong xay dung, quyét toan vén dau tu
xay dung cong trinh va bao hanh cong trinh.

* Ticu chuan: Nang luc hiéu biét vé déi tuong; nang luc t6 chic thuc hién;
nang luc quan ly; ning luc tong hop; nang luc giai quyét nhirng van dé phat
sinh; nang luc phat trién CMNV: nang luc hoat dong chinh tri - xd héi; k¥ ning
giao tiép, phéi hop, thuyét phuc, truyén dat,

Trinh d§ chuyén mon: Dai hoc.

St dung thanh thao vi tinh vian phong (ching chi tin hoc van phong hodc
ching chi tin hoc trinh d B), cac phan mém chuyén dung (quan ly du an, du
toan) va céc trang thiét bj van phong phuc vu cong tac.

3.2.5. Vién chirc quan ly k§ thuét:

- T6 chuc lua chon nha thau, soan thao va quan 1y théng nhét cac hop dong.
Phéi hop véi cac bo phan lién quan dé t6 chuc quyét toan cong trinh, du an...;

- Thyc hién nhiém vu vé quan Iy thiét ké, du toan cong trinh.

- Chu tri lap ké hoach trién khai thuc hi¢n céc cong tdc theo yéu cau cta co
quan Quyét toan, Kiém tra, Kiém todn, Thanh tra. Luu tri cdc ban gbc HS lién
quan cua du an nhiam phuc vy t6t cong tac QLDA, phuc vu cdng tac Quyét toan,
Kiém tra, Kiém toan, Thanh tra.

- Tham gia nghiém thu cdng trinh hoan thanh dua vao st dung, tham gia
nghiém thu khoi luong ting dot; |

- Nghién ctiu cac ché do chinh sach, dinh muc, thé ché dé thong tin, phé
bién va to chirc thuc hién kip thoi.

* Tiéu chuéan: Ning luc hiéu biét vé dbi tuong; ning luc t chuc thuc hién;
nang luc quan ly; ning luc tong hop; nang luc giai quyét nhitng van dé phat
sinh; néng luc phét trién CMNV: nang luc hoat dong chinh tri - xa hoi; k¥ nang
giao tiép, phdi hop, thuyét phuc, truyén dat;

Trinh d6 chuyén mon: Dai hoc chuyén nganh vé xay dung.

Su dung thanh thao vi tinh van phong (ching chi tin hoc van phong hodc
ching chi tin hoc trinh do B), cdc phan mém chuyén dung (quan ly du an, do
hoa, du toan) va céc trang thiét bi van phong phuc vu ¢éng tac.

3.2.6. Vién chirc phu trach diéu hanh du an, giam sat céng trinh

- Thue hi¢n nhiém vu quan ly cac du an duogc giao tr khi ¢6 chi truong dau
tu, chuan bi dau tu, thue hi¢n dau tu dén két thic dau tu dua cong trinh vao khai
thac, ban giao, quyét toan cong trinh.
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Lap ké hoach, tién do, trinh tu thuc hién va quan ly cac budc trién khai du
an tu budce lap dé cuong nhiém vu dén bude t6 chue nghiém thu san pham tu
van va trinh duyét DADT, trinh duyét thiét ké ban vé thi cong, du toan cong
trinh.
Giam sat chat luong, tién do; dam bao giao thong, vé sinh moi truong. an
toan lao dong, phong chong chay nd, ctu ho cuu nan, PCBL, thién tai; an ninh
trat ty tri an tai cong trinh...

Lap bdo cdo lién quan dén tién d9, quan ly chat luong cong trinh va cac
bao cédo thong ké khac theo khi 1anh dao Ban yéu cau.

T6 chdc thuc hién cong tac nghiém thu céc budc va nghiém thu hoan
thanh cong trinh dua vao su dung, nghiém thu hoan thanh cong tac bao hanh
cong trinh va lap ho so thanh toan, quyét toén theo qu1 dinh.

Tham muu, dé xuét véi Lanh dao Ban dé giai quyét cac cong viée lién
quan|dén QLDA.

T6 chue xin cap gidy phép xay dung, chuan bi mat bang xay dung.

Tiéu chuan: Nang luc hlcu biét vé déi tuong; nang luc 16 chire thye hién;
ning|luc quan ly; nang luc téng hop; nang luc giai quyét nhimg van dé phat
sinh; nang luc phéat rién CMNV; nang luc hoat dong chinh tri - xa hoi; ky nang
giao 1iép, phdi hop, thuyét phuc;

I'rinh do chuyén mén: Pai hoc chuyén nganh vé xay dung.

Su dung thanh thao vi tinh van phong (chung chi tin hoc van phong hoac
ching chi tin hoc trinh do B), cac phan mém chuyén dung (quan ly du an, do
hoa, du toan) va céc trang thiét bi van phong phuc vu cong tac.

.2.7. Vién chirc phu trach cong tac boi thuong, ho trg, tai dinh cuw.

Cin cr vao ké hoach thue hién du an lap ké hoach, 6 chire thuc hi¢n ké
hoach boi thu'ong hd tro, tai dinh cu dé GPMB cac du an.

- Tuyén tr uyen cac chinh sach, ché do vé boi thuong, ho tro, tai dinh cu khi
Nha hude thu hdi dat; 16 chie van dong cac di tugng lién quan thue hién quyét
dinh {thu hoi dat;

| Kiém ké, danh gia dat dai, tai san thuc t¢ bj thiét hai gom: phat 10 khai,
hudng dan ngudi bi thiét hai ké khai, do dac xac dinh di¢n tich dat, kiém ké s6
luong va gia tri nha, cong trinh, cay tlong vat nuodi va tai san khac bi thi¢t hai
khi Nha nude thu hoi dat cua tung 10 chuce, ho gia dinh, ca nhan; kiém tra, doi
chiéu gitra 1o khai v6i két qua kiém ké, xac dinh muc (do thict hai voi tung doi
tuong bi thu hoi dat cu thé; tinh todn gia tri thiét hai vé dat dai, nha, cong trinh,
cay trong, vat nudi va tai san khac;

- Lap phuong én boi thuong, hd tre, tai dinh cu: Lap. ldy v kién, hoan
, tham muu trinh co quan chuyén mon tham dinh phuong an boi thuong,
y, tal dinh cu theo quy dinh;

- Thue hién phuong an boi thudng, hd tro, tai dinh cu: Cong b6 phuong an
boi thuong, ho tro, tai dinh cu da phé duyét; théng bdo két qua boi thuong, ho
trg, tai dinh cu den cac don vi lién quan dé ban giao dat cho Chu dau tu; thuc
hién cac thu tuc vé giao, nhan dat;

- Hudng dan thuc hién chinh sach boi thuong, giai quy &t nhimg vudng mac
trong cong tac boi thuong;;

(UF)
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- Lap bao céo lién quan dén cong tac boi thuong, ho tro va tai dinh cu va
cac bao cao tlléng ké khac khi lanh dao Ban yéu cau.

* Tiéu chuan: Nang luc hiéu biét vé déi tuong; nang luc 16 chirc thuc hién;
nang luc quan ly; ning luc tong hop; nang luc giai quyét nhirng van dé phat
sinh; nang luc phét trién CMNV: nang luc hoat dong chinh tri - xa hoi; ky nang
giao tiép, phdi hop, thuyét phuc;

Trinh d§ chuyén mon: Trung cap tro lén.

Su dung thanh thao vi tinh van phong (chung chi tin hoc van phong hodc
chung chi tin hoc trinh d6 B), céc phan mém chuyén dung va cac trang thiét b
van phong phuc vu cong téc.

3.2.8. Vién chire phy trach quan Iy méi truong

- Can cr vio ké hoach thue hién du an 1ap ké hoach, theo dai, don déc thuc
hi¢n cong tac moi truong, an toan xa hoi trong qua trinh thuc hién du an.

- Phéi hop véi dia phuong dé quan ly, gidm sat cong tac bao vé moi truong.

- L.ap bao cdo lién quan dén cong tac bao vé€ moi truong, an toan xa hoi khi
lanh dao Ban yéu cau.

* Tiéu chuan: Nang luc hiéu biét vé déi tuong; nang luc té chire thuc hién;
nang luc quan ly; nang luc tong hop; nang luc gidi quyét nhitng van dé phat
sinh; nang lyc phét triéen CMNV; nang luc hoat dong chinh tri - xd hoi; ky ning
giao tiép, phdi hop, thuyét phuc:

Trinh dé chuyén mon: Dai hoc.

Su dung thanh thao vi tinh vin phong (chung chi tin hoc van phong hodc
chirng chi tin hoc trinh d6 B) va céc trang thiét bi van phong phuc vu cong tac.

3.2.9. Vién chire Ké toan du 4n.

- Thu thép, phan anh, xu ly va téng hop day du, kip thoi, chinh xac thong
tin v& ngudn vén dau tu, tinh hinh chi phi, str dung va thanh toan vén dau tu;
tinh hinh quyét toan vén diu tu theo du an, cong trinh, hang muc cong trinh
hoan thanh.

- Tinh toan va phan anh chinh xac, day du, kip thoi sd luong va gia tri ting
loai, timg thir tai san ¢b dinh va tai san luu dong ting lén do dau tu xay dung
mang lai.

- Thuc hién kiém tra, kiém soat tinh hinh chép hanh céc ché do, chinh sach
quan ly tai chinh vé dau tr va xay dung cua Nha nudc.

- Lap va ndp dung han bao céo quyét toan tai chinh cua don vl va cac bao
céo cap phat vén dau tu, quyét toan von dau tr khi cong trinh hoan thanh cho
cdc co quan quan Iy cip trén va cac co quan cap phat vén dau tu. Cung cip
thong tin va tai liéu can thiét phuc vu cho viéc xay dung du todn, xay dung cac
dinh murc chi tiéu cho hoat dong dau tu va xay dung. Phan tich va danh gia hicu
qua su dung cac ngudn von dau tu.

- Phéi hop véi cac bo phén lién quan lap ké hoach vén cho cong trinh.

- Kiém tra, soat xét hd so tam ung, hé so nghiém thu thanh toan, ho so
quyét toan theo quy dinh dé thanh toan Kip thoi cho cac don vi ¢6 lién quan.

* Tiéu chuan:

Trinh do chuyén mon: Dai hoc chuyén nganh tai chinh, ké toan

Thanh thao mdt ngoai ngir thong dung: Trinh do B tiéng Anbh;




St dung thanh thao vi tinh van phong (chung chi tin hoc van phong hoac

chirng chi tin hoc trinh do B) ), cac phan mém chuyén dung (ké toan, quan ly du

an) v

thuor

A cdc trang thiét bi van phong phuc vu cong tac.

3.3. Nhirng cong viée hd trg, phuc vu:

1. K& toan hanh chinh: ‘

- Tham muu cho lanh dao xay dung qui ché thanh toan tién luong, tién
1g cho CB-CNVC theo qui dinh cua Nha nuae.

- Quan ly tai san co quan, ché do thanh ly tai san co quan. Dé xuat cac ché

do quan ly tai chinh cho cap trén.

thiét

Vi,

- Thuc hién thanh toan mua sdm, stra chira, bao dudng cac vat tu, do dung,
bi méy, van phong pham.
- Quan ly viéc thu, chi tai chinh dam bao ding ché do, chinh sach tai don

* Tiéu chuan:

Trinh do chuyén mon: Dai hoc chuyén nganh tai chinh, ké toan

chun
an) v

Thanh thao mot ngoai nglr thong dung: Trinh do B tiéng Anh;

Su dung thanh thao vi tinh van phong (chung chi tin hoc van phong hoac
g chi tin hoc trinh do B) ), céc phan mém chuyén dung (ké toan, quan ly du
4 cac trang thiét bi van phong phuc vu cong tac.

b. Thu quy

- Thuc hi¢n vi¢e thanh toan cho cac don vi, ca nhén lien quan dén du an.

- Thuc hién viéc thu chi tai chinh trong tat ca cac hoat dong lién quan cua

Ban quan ly du an.

chun

dén,

thoai,

dung,

chun

dinh

* Tiéu chuan:

Trinh do chuyén mon: Trung cap trd 1én.

Su dung thanh thao vi tinh van phong (chung chi tin hoc van phong hoéac
g chi tin hoc trinh do A) va cac trang thiét bi van phong phuc vu cong tac.
¢. Van thw - luu triv:

- Thue hién cong viée quan tri van phong, la dau mdi tiép nhan coéng van
cong van di, theo doi. luu trlr, bao mat 14t ca cac loai ho so.

- Quan ly 10t viée thuc hanh tiét kiém: dién sang, nuoc sinh hoat, di¢n
van phong pham ..

- Thuc hién viée quan ly, mua sam, sta chira, bao dudng cic vat tu, do
dung cu, thiét bi may, van phong pham. ..

* Tiéu chuan:

Trinh dé chuyén mén: Trung cap tro 1én.

St dung thanh thao vi tinh van phong (chung chi tin hoc van phong hoac
g chi tin hoc trinh d§ A) va cdc trang thiét bj van phong phuc vu cong tac.
4. Ban quan ly cac di tich xép hang chp QG thij xa:

4.1. Nhom cong viée lanh dao, diéu hanh:

a. Triwong Ban quan ly cac di tich xép hang cap QG thi xa: 01 nguoi:

* Nhiém vu:

- Diéu hanh don vi thuc hién chic nang, nhiém vu va quyén han theo quy
cua Phap luat. Chiju trach nhiém trude Phap ludt va trude Chu tich UBND

Thi xa vé toan bo hoat dong cua don vi.




- Thue hi¢n quan ly hanh chinh: Quan Iy va su dung céac ngudn tai chinh,
tai san cua don vi dung quy dinh.

- Xay dung ké hoach hoat dong, cong tac t6 chue trong don vj theo chirc
nang, nhi¢m vu cta don vi.

- T6 chire thuc hién cac vin ban Quy pham Phép luat, cac Chinh sach cua
Nha nuée doi voi don vi, thuc hién tuyén truyén, phé bién chu truong duodng 16i
cua Dang, Chinh sach phap luat cta Nha nudc, thuc hién cac nhiém vu chinh tri,
kinh t&, Vian héa - X3 hoéi ctia Thi xa.

- Phén cong, quan ly, dénh gi4, xép loai vién chtre, tham gia qua trinh tuyén
dung can bo, vién chire don vi.

- Quan Iy CBVC - LD trong co quan thuc hién quy ché dan cht co s& nhim
nang cao chat luong hoat dong ctia don vi.

* Tiéu chuan: Chuyén vién hodc tuong duong.

- C6 nang luc diéu hanh: kha nang quy tu, doan két, to chirc dé vién chtre,
nguoi lao dong trong co quan thuc hién va phdi hop véi cac co quan don vi cé
lién quan thyuc hién hoan thanh nhiém vu duoc giao. C6 kinh nghiém va kha
nang lanh dao don vi, c6 k¥ nang diéu hanh, t6 chire tét cac hoat dong.

- Trinh d6 chuyén mon: Dai hoc tré 1én vé chuyén nganh Khoa hoc x3 hoi,
Hanh chinh, Luat, Lich s, Vin hoa, Bao ton, bao tang pht hop vai cong viée,
linh vuc cong tac; ¢ cac chimg chi lién quan.

Tt nghiép trung cap ly luan chinh tri tré lén.

Chung chi quan ly nha nuéc

Su dung thanh thao vi tinh van phong (chimg chi tin hoc van phong hoic
chimg chi tin hoc trinh do B), cac phan mém chuyén dung (quan ly du an, do
hoa, du todn) va céc trang thiét bi van phong phuc vu céng téc.

Co kinh nghiém cong tac tir 3 nam tré lén.

b. Phé Truong Ban quin ly cdc di tich xép hang cip QG thi xa: 02
nguol

* Nhiém vu:

- Giup Trudng ban, chiu trach nhiém trude Trudng ban vé nhiém vu duoc
phan cong. Khi Truong ban vang mat Pho T ruong ban dugc Truong ban uy
quyén diéu hanh va giai quyét cac hoat dong ctia don vi;

- True tiép phu trdch cong tac an ninh trat tu, PCCC (Do1 trudng doi
PCCC cua don vi);

- Phu trach c¢ong tac Van hoa - Xa hoi;

- Phu trach cong tac v¢ sinh moi truong;

- Thue hi¢n mot s6 nhiém vu khéc do Truong ban phéan cong.

* Tiéu chuan: Chuyén vién hodc tuong duong, ’ 5

- C6 nang luc diéu hanh; kha nang quy ty, doan két, t6 chire dé vién chire,
nguoi lao dong trong co quan thyuc hién va phdi hop véi cac co quan don vi ¢é
licn quan thuce hién hoan thanh nhiém vu duoc giao. Cé kinh nghiém va kha
nang lanh dao, c6 k¥ niang diéu hanh, t6 chirc tét cac hoat dong.

- Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc tré 1én vé chuyén nganh Khoa hoc xa hoi,
Hanh chinh, Luat, Lich str, Van héa, Bao ton, bao tang pht hop véi cong viéc,
[inh vuc cong tac; ¢6 cac chimg chi lién quan.




chung

Tét nghiép trung cap ly luan chinh trj tro [én.

Chung chi quan ly nha nudc

Sur dung thanh thao vi tinh van phong (chimg chi tin hoc van phong hoac
g chi tin hoc trinh do B), céac phan mém chuyén dung (quén ly du én, do

hoa, du toan) va cac trang thiét bi van phong phuc vu cong téc.

chuy¢

(6 kinh nghiém cong tac tir 3 nam tro I¢n.

4.2. Nhom cong vicc hoat dong nghc nghicp.

1. Vién chire xay xung ké hoach, tong hop chung cdic cong viéc chuyén
ctia Ban QLDT:

* Nhi¢m vu:

- Truc tiép tham muu giai quyet nhimg viéc co lién quan dén cong viée
én mon, xay dung cac ké hoach hoat dong cua don vi.

- Luu gitr tai licu, ho so can bo, vién chuc va ngudi lao dong trong don vi.

- Thuc hién mot s6 nhiém vu khac do Trudng ban phan cong.

* Tiéu chuan:

- Trinh do chuyén mon: Dai hoc trd 1én cac chuyén nganh tai chinh, ké toan,

thong ké va cac chuyén nganh khac phu hop vaéi cong viée duoc giao.

- Thanh thao mot ngoai nglr : Trinh do A tro lén.
- Su dung thanh thao vi tinh va cac thiét bi van phong phuc vu cong tac.
_ C6 kha nang 1ap ké hoach, khao sat, théng ké, suu tam, luu gitr tu lidu, ctr

liéu phuc vu cho cong tac quan ly, khai thac phat huy gia tri cac di tich.

trinh

tich.

khai

cong

tac q

trinh

- Co kha nang sur ly thong tin, tai liéu.

- C6 kha ning tham gia 1ap ho so du an phat trién maéi va ton tao céc cong
hién cé.

b. Vién chirc bio ton, nghién civu lich sit di tich, danh lam thing canh:

* Nhiém vu:

- Bién tap tai liéu, tim hiéu v¢é lich su va gid tri lich su van hoa cua céc di

- Khao sat, suu tam, luu giir tu liéu, ctr liéu phuc vu cho cong tac quan ly,
thac phat huy gia tri cac di tich.

- Tham gia lap hé so, du an phat trién mai va ton tao cac cong trinh hién cé.
Thuc hién nhiém vu khac khi Truong ban phan cong.

* Ilcu chuan:

- Trinh d6 chuyén mon: Dai hoc tr¢ Ién céc chuyén nganh phu hop voi
viéc dugc giao.

- Thanh thao mot ngoai nglr : Trinh do A tro Ién.

- Su dung thanh thao vi tinh va cac thiét bi van phong phuc vu cong téc.

- C6 kha nang khao sat, suu tam, luu gitr tu liéu, i liéu phuc vu cho cong
uan 1y, khai thac phéat huy gia tri céc di tich.

- C6 kha nang str ly thong tin, bién tap tai Li¢u.

- C6 kha nang tham gia lap hd so du an phét trién moi va ton tao cac cong
hién co.

c. Vién chive Huwéong dan du lich:

* Nhiém vu:

- Hudng dan khach du lich tham quan, thuc hién trach nhi¢m theo Noi quy.




- Tham gia lap hé so, du an phat trién méi va tén tao cac cong trinh hién cé.

- Suu tam tai liéu thuyct minh hudng dn khach du lich. Truc tiép thuydt
minh, hudng dan khach du lich tim hiéu vé lich st va gia tri lich sir vdn hoa cua
cac di tich.

- Thue hi¢n nhiém vu khac khi Trudng ban phan cong.

* Tiéu chuan:

- Irinh d6 chuyén mén: DPai hoc tré 1én cac chuyén nganh pht hop voi
cOng viéc.

- Thanh thao mot ngoai ngtr : Trinh do A tro 1én.

- Su dung thanh thao vi tinh va cac thiét bj van phong phuc vu cong téc.

- C6 kha nang st 1y théng tin, bién dp tai liéu, truc tiép thuyét minh, huong
dan khach du lich tim hiéu vé lich str va gia tri van hoa cua céac di tich.

- Co kha nang tham gia 14p ho so du 4n phat trién mdi va ton tao céc cong
trinh hién co.

d. Vién chire true tiép quan Iy cdc Tiéu ban di tich:

* Nhiém vu:

-~ Truc tiép quan ly toan dién di tich dugc giao, bao vé quy hoach, dat dai,
tail san, canh quan, méi truong di tich.

- T6 chic tuyén truyén gidi thiéu vé di tich. Hudng dan tao diéu kién cho
khach du lich tham quan, nghién ctru, nhan dan sinh hoat tin ngudng.

- Truc tiép ghi thu, nép tién cong dtc, dau dén vé Ban quan ly di tich Thi
x4 theo chi tiéu ké hoach hang nam. Tiép nhan cung tién tai chinh, hién vat cua
cac to churc, ca nhan.

- Bao quan cac hang muc céng trinh, do thd, tugng phap trong khuon vién
di tich. Kip thoi phat hién, dé nghi xur ly hanh vi ty y xam pham khu vuc da
duoc quy hoach, khoanh ving bao vé di tich theo quy dinh.

- Lién hé phdi hop voi chinh quyén sé tai trong cong tac dam bao an ninh,
trat tu khu vuce di tich.

- Dam bao An ninh trdt tu, phong chay, chiia chay trong khuén vién di tich,
danh lam thing canh duoc giao.

- Thyc hi¢n nhiém vu khac khi Truong ban phén cong.

* Tiéu chuan:

- Trinh d¢ chuyén moén: Cao dang tr¢ 1én cac chuyén nganh phu hop véi
cong viée dugc giao.

- Sur dung thanh thao vi tinh va cac thiét bj van phong phuc vu cong viée.

- C6 kha néng str ly thong tin, bién tap tai liéu, truc tiép thuyét minh, hudng
dan khéch du lich tim hié¢u vé lich sir va gia trj van hoa cua cac di tich.

- C6 nang luc diéu hanh; kha nang quy tu, doan két, td chire nguoi lao dong
trong Tiéu ban minh quan ly. Thuce hién va phdi hop véi cac Bo phan khac trong
don vj co lién quan thuc hién hoan thanh nhi¢m vu dugc giao. C6 kinh nghiém
va kha nang lanh dao, ¢6 k¥ nang diéu hanh, t6 chuc tét cac hoat dong.

- C6 it nhat 03 nim cong tac tai don vi.

e. Ké toin Ban QLDT:

* Nhiém vu:
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1 Thuc hién nhiém vu: Tham muu gitp Truong ban xdy dung ké hoach hoat
dong tai chinh ké toan, thuc hién nhiém vu quan ly va su dung tai chinh, tai san
cia Ban quan ly di tich theo quy dinh hién hanh. Dam bao so sach, sO liéu cap
nhat kip thoi day du, trung thuc, chinh xac, thuc hién ché do thu - chi ding
nguyén tac, dung ché do, dang doi tuong, ding muc dich.

- Pon dbe cac Tiéu ban thyc hién ché do thu ndp ngan sach theo ké hoach
chi tigu giao hang nam vé don vi, gitp Truong ban huong dan nghiép vu thu va
kiém |tra cong tac thu, cong tac quan ly tai san cua cac Tiéu ban quan ly di tich.

- Luu gitr tai liéu, cac loai ching tlr, s6 sach lién quan dén cong tac tai
chinh, ké toan.

- Thuc hién nhiém vu khac khi Truong ban phéan cong.

* Tiéu chuan:

- Trinh do chuyén mén: Trung cap Tai chinh - Ké toan tré lén.

- St dung thanh thao may tinh phuc vu cho cong viéc, su dung thanh thao
céc phan mém ké toan, cac trang thiét bi van phong phuc vu cho cong tac.
- C6 kha nang tham muu giup Truong ban xay dung ké hoach hoat dong tai
chinh ké toan, thuc hién nhiém vy quan ly va su dung tai chinh, tai san cua Ban
quan|ly theo quy dinh hién hanh. Dam bao s6 sach, so lidu cap nhat kip thoi day
du, trung thue, chinh xéc, thuc hién ché do thu - chi dung nguyén tac, dang ché
dé, dung dbi tuong, diang muc dich.
- Gip Truong ban hudng dan nghiép vu thu va kiém tra cong tac thu, cong
tac quan ly tai san cua cac Tiéu ban quan ly di tich.
- Luu gitr tai lidu, cac loai chimg tl, s6 sach lién quan dén cong tac tai
chinh, ké toan, ho so can b, vién chirc va nguoi lao dong trong don vi.
4.3. Nhirng cong viée hd trg, phuc vu:
a. Thu quy
- Thuc hién viée thanh toan cho céac don vi, ca nhan trong don vi.
- Thuc hién viée thu chi tai chinh trong tat ca cac hoat dong lién quan cua
don vi. ‘
* Tiéu chuan:
Trinh dé chuyén mon: Trung cép trd lén.
Su dung thanh thao vi tinh van phong (chimg chi tin hoc van phong hoac
chiimg chi tin hoc trinh d A) va céc trang thiét bj van phong phuc vu cong tac.
b. Vin thu - lwu trii:
- Thuc hién cong viéc quan tri van phong, la déu moi tiép nhadn cong van
dén, cong van di, theo ddi, luu trir, bio mat {4t ca céc loai ho so.
- Quan ly 16t viéc thuc hanh tiét kiém: dién sang, nudc sinh hoat, dién
thoal, van phong pham ...
~ Thuc hién viée quan ly, mua sam, sira chira, bao dudng céc vat tu, dd
ding, dung cu, thiét bi méay, van phong pham...
* Tiéu chuan:
Trinh do chuyén mon: Trung cap trd lén.
Su dung thanh thao vi tinh van phong (chtng chi tin hoc van phong hoac
chung chi tin hoc trinh do A) va cac trang thiét bi van phong phuc vu cong tac.
S. Doi Kiém tra Quy tac do thi, thi xa Bim Son:




5.1. Nhém céng viéc lanh dao, diéu hanh:

a. Doi trwong Déi Kiém tra Quy tic do thi, thi xd: 01 nguoi:

* Nhiém vu:

- T6 chuc quan ly kiém tra trén dia ban hanh chinh cta x3, phuong (phan
cong truc ca ngay nghi), phat hién, ngén chan va dé xuét xu ly ding quyén han
theo quy dinh cua phép luat thude cac linh vuc: Dit dai, Xay dung, Giao thong,
Bao vé mai truong, bao vé cac cong trinh ky thuat ha tang, cong trinh van ho4 -
lich str - danh thing,

- Xay dung ké hoach hoat dong cua Doi hang thang, quy, nim va bao cao,
danh gid két qua thuc hién trude cac cép 6 tham quyén;

- Quan ly nhan vién, quan 1y chuyén mén; phan c¢ong cong tac, kiém tra,
danh gid x¢ép loai nhan vién: thue higén cong tac khen thuong, ky luat dbi voi
nhan vién; tiép nhan, diéu dong nhan vién theo quy dinh ctia Nha nuée:

- Thuc hién cac ché do chinh sach cua Nha nude ddi véi nhan vién, td chic
thue hién quy ché dan chu trong hoat dong ctia don vi minh quan ly;

- Cha trong vé cong tac dao tao nang cao trinh d¢, bdi dudng chuyén mon,
nghiép vu va hudng cac ché do, chinh sach theo quy dinh cta phap luat.

* Tiéu chuan: Chuy¢n vién hodc tuong duong.

- C6 nang luc dicéu hanh; kha nang quy tu, doan két, t6 chic dé c4n b, vién
chire, nhan vién trong don vi thuc hién va phéi hop cac co quan, don vi ¢6 lién
quan thue hién hoan thanh nhiém vu duoc giao; C6 ky nang Diéu hanh, 16 churc
16t céac hoat dong;

- Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc chinh quy tré 1én vé chuyén nganh Luat,
xay dung, quan ly dat dai...

- Trinh d§ quan ly hanh chinh nha nudc: Ngach chuyén vién hodc tuong
duong tr¢ [én;

- Trinh d6 trung cép chinh trj trd [én;

- Sur dung thanh thao vi tinh van phong (ching chi tin hoc van phong hoac
ching chi tin hoc trinh do B), cac phan mém chuyén dung (quan ly du an, do
hoa, du toan) va cac trang thiét bi vin phong phuc vu cong tac.

- C6 it nhat 5 nam cong tac.

b. Dji phé DGi Kiém tra Quy tic do thi, thi xa:

- Gitp Dai truéng thue hién chie nang, nhiém vu dugc giao, thay Doi
truong quan ly, diéu hanh Doi khi Doi truong di vang. Doi pho chiu trach nhiém
trude Chu tich UBND thj x4, trudge Déi trudng va phép luat vé hoat dong cong
tac cua Doi cling nhu ca nhan theo nhiém vy duoc phan cong.

- Tham muu cho Boi trudng 6 chire quan [y kiém tra trén dia ban hanh
chinh cta x4, phudng (phan cong truc ca ngay nghi), phat hién, ngin chin va dé
xuat xu 1y dang quyén han theo quy dinh cua phap luét thudc cac linh vuc: DAt
dai, Xay dung, Giao thong, Bao v¢é méi truong, bdo vé cac cong trinh ky thuat

ha tang, cong trinh van hoa - lich st - danh thang.
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Cuing voi Dol truong chiu trach nhiém trude cép trén vé phan viée duge
glao;
Thay mat baé1 Truong diéu hanh hoat dong cua don vi khi dugc Déi
truong uy quyén;

Tiéu chuan: Vién chuc hang I1I hogc tuong duong.

C6 nang luc diéu hanh; kha nang quy tu, doan két, t6 chtic dé can b, vién
chtrc, nhan vién trong don vi thuc hién va ph01 hop céac co quan, don vi ¢o lién
quan thuc hién hoan thanh nhiém vu duoc giao; Co ky néng Diéu hanh, 10 chirc
tot cdc hoat dong;

Trinh do chuyén mén: Dai hoc chinh quy tro Ién vé chuyén nganh Luat,
xay dung, quan ly dat dai...

Trinh d6 quan ly hanh chinh nha nudc: Ngach chuyén vién hoac tuong
duong tro lén;

Trinh d6 trung cép chinh tri trd 1én;

St dung thanh thao vi tinh van phong (chimg chi tin hoc van phong hoac
chtng chi tin hoc trinh d6 B), cac phan mém chuyén dung (quan ly du an, do
hoa, du toan) va céc trang thiét bi van phong phuc vu cong tac.

'6 kinh nghiém cong tac tir 3 ndm tro lén.

.2. Nhom cong vi¢e hoat dong nghe nghié¢p.

1. Vién chive Kiém tra quy tic PT thi xa Bim Son:

* Nhiém vu:

Quan ly giam sat kiém tra dia ban dugc phan cong, phat hi¢n. 1ap bién ban
vi pham hanh chinh céc truong hop vi pham. Bao cdo voi lanh dao Doi va thong
bao yoi Chu tich UBND phuong, xd qua cong chuc Dia chinh - Xay dung, Dia
chinh- Tai nguyén moi truong. Tham muu dc xuat bién phap xur ly cho lanh dao
boi, dong thoi true tiép thuc hién cac quyét dinh xu l) hanh chinh cua UBND
cac ¢ap va thuc hién cudng ché pha d cac cong trinh vi pham theo quy dinh cua
phap luat;

- Nam bat, phat hién, str Iy hodc bao cdo Doi tr wong Do1 KTQTDT Thi xa
va Chu tich UBND xa phuong xu ly nghlem budc ddi tuong vi pham phai khoi
phuc lai tinh trang ban dau do cac hanh vi vi pham hanh chinh gay ra ¢ cac linh
vue ya theo cac quy dinh sau:

V¢é str dung dat dai: Phat hién kip thoi nhitng truong hop lan, chiém dat dai,
str dung dat khéng diang muc dich, chuycn muc dich sir dung dat trai phap luat,
ngudi str dung dat thuc hién cac quyén va nghia vi khong dung voi quy dinh cua
phap luat. Giam sat va huong dan céc t6 chie, ca nhén su dung dat dung muc
dich, dién tich, kich thuéc, ranh gioi va thoi han duoc cép c6 tham quyén giao.
V¢é quy hoach, xay dung: Yéu cau cac to chure, ca nhan xay dung cac cong
trinh ding quy hoach, ding thiét ké duoc cép c6 tham quycn phé duyét, dung
ndi dung ghi trong gidy phép va co trach nhiém bao vé quyén lgi hop phap cua
ngudi khac.

Vé cac cong trinh k¥ thuat ha tang, cong trinh véan hoa : Kiém tra giam sat
khong dé céac to chire, ca nhan xdm pham dén cong trinh ky thuat, cong trinh
van hoa.



Vé trat tu an toan giao thong: Ngan chin cdc hanh vi 1am can trd giao
thong, anh hudng dén my quan dudng phd nhu: Xay dung léu quan, bay ban
hang hoa, vt tr thiét bi, dit bién quang cdo, cac hoat dong thé thao, dd cac
phuong tién giao théng.v.v. trén via he, long duong lam dnh huéng dén hoat
dong giao thong va hoat dong cong cong.

V¢ v¢ sinh méi truong: Ngan chin céc td chtre, ca nhan co hanh vi 1am 6
nhiém moi truong nhu: Thai nude ban chua qua xu ly ra muong thoat nudc; Vit
rac, chat thai ra duong phd: Chat pha cay xanh d6 thi va cac hanh vi gay 6
nhiém moéi trudng khéc.

* Tiéu chuan:

- Trinh d6 chuyén mon: Trung cap tré 1én vé chuyén nganh Luat, xay dung,
quan ly dat dai... cac chuyén nganh khac pht hop voi cong viée dugc giao.

- Thanh thao mot ngoai ngir : Trinh do A tro 1én.

- Su dung thanh thao vi tinh va cac thiét b vin phong phue vu cong tac.

- Nam vimng cac quy dinh vé chuyén mon linh vue quan ly; C6 kha nang 1ap
hé so bién ban, khi phat hi¢n hanh vi, vi pham hanh chinh trén dia ban quan ly;

- Vé stre khoe: C6 ste khoe bao dam hoan thanh nhiém vy duogc giao.

b. Nhin vién Hop dong lao dong Kiém tra quy tic BT thi xd Bim Son:

* Nhiém vu:

- Truc tiép th sat theo déi kidm tra dia ban duoc phéan cong, phat hién, lap
bién ban vi pham hanh chinh cac truong hop vi pham. Béo cdo véi lanh dao boi
va thoéng bao véi Chu tich UBND phuong, xa qua cong chire Dia chinh - Xay
dung, Dia chinh- Tai nguyén méi truong. Tham muu dé xuit bién phap xu ly
cho lanh dao D¢i, dong thoi truc tiép thuc hién cac quyét dinh xir ly hanh chinh
ctia UBND cac cap va thuc hién cudng ché pha d& cac cong trinh vi pham theo
quy dinh cua phap luat;

- Truc tiép theo ddi kiém tra dia ban dugc phan coéng, phat hi¢n, su ly, dé
xuat, ngin chin Kip thoi cac hanh vi vi pham hanh chinh gay ra o cac linh vuc
va theo cac quy dinh sau:

Ve st dung dat dai: Phat hién kip thoi nhiing truong hop lan, chiém dat dai,
st dung dat khong dung muc dich, chuyén muc dich sir dung dét trai phép luat,
nguoi su dung dat thuc hién cac quyén va nghia vu khong dung véi quy dinh cuta
phap ludt. Giam sat va huéng dan cac o chire, ca nhan st dung dat ding muc
dich, di¢n tich, kich thuée, ranh gidi va thoi han duoc cip cé tham quyén giao.

Vé quy hoach, xay dung: Yéu cau céc 16 chire, ca nhan xdy dung cac cong
trinh ding quy hoach, ding thiét ké duoc cip ¢6 tham quyén phé duy¢t, ding
noi dung ghi trong gidy phép va cé trach nhiém bao vé quyén loi hop phap cua
nguot khac.

Vé céc cong trinh k¥ thuat ha tang, cong trinh van hoa : Kiém tra giam sat
khong d¢ cac td chuc, ca nhan xam pham dén cong trinh ky thuat, céng trinh
van hoa.

V& trat tu an toan giao thong: Ngédn chin cac hanh vi lam can tro giao
thong, anh huéng dén my quan duong phé nhu: Xay dung léu quan, bay ban
hang hoa, vat tu thiét bi, dat bién quang cdo, cac hoat dong thé thao, dd cac
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phuong tién giao thong.v.v. trén via he, long duong lam anh huong dén hoat
dong jgiao thong va hoat dong cong cong.

¢ v¢ sinh moi truong: Ngan chén cac t6 chuc, ca nhan c6 hanh vi lam 6
moi trudong nhu: lhalnuocbanchuaquaxu1yramnu0ng1hoatnu0c‘Vut
hét thai ra duong phd; Chiat pha cay xanh d6 thi va cac hanh vi gy 6
moi truong khac.

* Tiéu chuan:
T}hﬂldéchuyénlnén:TYungcéplrélénvéchuy&angwﬂlLuaaxéydung,
ly dat dai... cac chuyén nganh khac phu hop véi cong vi¢e duoc giao.
Thanh thao mot ngoai ngt : Trinh do A tro I¢n.
Shrdungthénhthaowdtﬁﬂlvécécﬂﬁétbiv@aphbng[ﬂuu:vucéngtéo
iNénlvﬁngcéccpu/dkﬁlvéchuyénrnénlhﬁlvucquénly;(kﬁkhénénglép
hd so bién ban, khi phat hién hanh vi, vi pham hanh chinh trén dia ban quan ly;
Vé sire khoe: Césﬁckhéebéod@n}u@nthaﬂlnh@n1vuduchwo.

3. Nhungcongvumlu)UD phuc vu:

Vi trf K& toan: Quan 1y ho so ké toan, tai san don vi; Tham muu vé cong
kiém|tra, quan ly tai san; Phu trach viéc giao dich véi Bao hlcm xa hoi

Vi uri Van thu, th quy: (Kiém nhiém) Nhiém vu nhén - chuyén cong van,
bao cdo va luu vao so theo quy dinh, xur ly cong vén chinh xac va dung thoi gian.
Ua\&ighlnhan1h01gunlgu1ba0(xm)tongl«nthcothang quy;

6. Su nghuq)khuyen noéng - khuyén lam - khuyén ngu thi xd Bim Son
khuvcn nong):

“&n ¢ Nghi dinh s6 56/2005/ND-CP ngay 26/4/2005 cua Chinh phu ve
cong|tac khuyén nong, khuycnngu

Thuc hién chu truong sp xép thu gon dau mdi don vi su nghiép, b i su
dung bién ché tinh gon hi¢u qua, theo do UBND Thi xa Bim Son da khong
thanh lap l1an1khuyen nong; Su dung 03 bién ché vién chue, dam nhiém Su
nghi¢p khuyen,nong khuyén 1am - khuycn,ngu wen dia ban Thi xa (Bién ché
Tram khuyén néng dioc giao 03 nguoi tai Quyét dinh s6 3130/QD-UBND ngay
20 thang 8 nam 2018 cua Uy ban nhdn ddn tinh Thanh héa vé viée giao giao
bién ché cong chire, s6 lirong nguwoi lam viée trong don vi sw nghiép cong lap va
lao déng hop dong theo Nghi dinh $6 68/2000/NP-CP cua Chinh phu, nim 2018
tinh Thanh Hoa),

6.1. Nhom cong viéce lanh dao, di¢u hanh:
*TﬁhwnlvucuaSuIuﬁnepkhuyminonq khuyén lam - khuvmangu thi xa:
Xaychum:vahuongdanthuc}nenchuongtnnh du an khuyén nong; Pho
bién, huéng dan va chuyén giao tien bo ky thuat vé nong, nghi¢p, ngu va nhimg
kinh|nghi¢m, dién hinh san xuét cho néng dan. Hudng dan, ap dung nhimg tién
bo ky thuat; Boi dudng, tap huén kién thire ky thuat, quan ly kmh t¢ va ren luyén
tay nghé cho can bo khuyén nong co sd, nguoi san xuat, cung cap cho ndng dan
cac thong tin thi truong, gia ca trong linh vuc ndng, lam, thuy san; Boi dudng,
dao tao nang cao trinh do chuyén mon nghi¢p vu, tap huén k¥ thuéy, kinh té, thi
trudng cho can bd khuyén noéng co so, ngudi hoat dong khuyén nong; Quan 1y
1ai chinh, tai san dugc giao theo ding quy dinh cua Nha nudc.

Thuc hién mot sd nhiém vu khac do Chi tich Uy ban nhan dan thi xa phan

quan
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cong hodc theo quy dinh cua phap luat.

6.2. Nh6m cong viéce hoat dong nghé nghiép.

* Nhiém vu:

6.2.1. Vién chirc thue hién chuyén mon, nghiép vu vé chin nuéi:

Boi dudng, tap huan ky thuét chin nuédi cho néng dan; xay dung mé hinh
va chuyén giao khoa hoc cong ngh¢; tu vén, huéng dan quy trinh chin nuoi,
ph(‘)ng tri bénh cho vat nudi; thuc hién cac hoat dong thong tin tuyén truyén vé
tién bo khoa hoc va cong nghé, thong tin thj truong, gia ca, phé bién dién hinh
tién tién trong san xuat, quéan ly, kinh doanh, phét trién chan nuéi, thuy san.

* Tiéu chuan:

- Dam bao cac tiéu chuén co ban theo quy dinh hi¢n hanh ctia can bo, vién
chuc; hiéu biét, ¢o nang luc vé chuyén mon dé tham muu véi cac cap quan ly,
phdi hop cac don vi lién quan cung cap; phdm chét chinh trj, ndm ving chu
truong, duong 16i cua Dang, Nha nudc, cac vin ban quy pham phép luat lién
quan dén linh vuc khuyén néng khuyén lam — khuyén ngu, ndm virng nghiép
vu quan ly nha nudc;

t Trinh d6 chuyén mén: C6 bang tdt nghi¢p dai hoc hé chinh quy vé nganh
Nong hoc, Thuy sén, Trong trot, [am nghiép;

+ CO trinh do ngoai ngt, trinh dé tin hoc dam bao yéu cau trong cong tac
quan ly, pht hop véi ngach cong chure, vién chic dang dam nhiém;

tVé sire khoe: Co sire khoe bao dam hoan thanh nhiém vu duoc giao.

t C6 nang luc veé nghi¢p vu chuyén mon; c6 kha nang su pham.

6.2.2. Vién chirc thue hiégn chuyén mén, nghiép vu vé cong tic khuyén
néng vé nganh nghé nong nghiép, néng thon:

Thuc hién chirc nang khoa hoc, chuyén g1a0, phé bién nhiing tién bo khoa
hoc ky thuat, nhimg kinh nghiém dién hinh tién tién dén tdn nguoi san xudt
nham ning cao nang suat, chat lugng, hiéu qua trong san xuat vé linh vuc tréng
trot.

Boi dudng va phat trién ki nang, kién thuc quan ly, kinh té, cung cp cac
thong tin vé thi truong, gid ca cua nhitng loai hang nong, lam, ngu nghiép cho
nong dan. To chic thuc hi¢n céc hoat dong dich vu trong linh vuc nong, lam,
ngu nghiép trén dia ban.

* Tiéu chuan:

- Dam bao cé4c tiéu chuan co ban theo quy dinh hién hanh cua can bo, vién
chtic; hiéu bidt, ¢6 ning luc vé chuyén mon dé tham muu véi céc cip quan ly,
phdi hop céc don vi lién quan cling cap; phdm chét chinh tri, nam vimg chu
truong, dudng 16i ciia Dang, Nha nude, cic van ban quy pham phép luat lién
quan dén linh vuc khuyén nong - khuyén lam - khuyén ngu, nim vimg nghi¢p
vu quan ly nha nudc;

+Trinh d6 chuyén mén: C6 bang tbt nghiép dai hoc h¢ chinh quy vé nganh
Nong hoc, Trong trot, [LAm nghiép;

+ Co trinh do ngoai ngit, trinh dé tin hoc dam bao yéu cau trong cong tac
quan ly, phi hop véi ngach cong chire, vién chic dang dam nhiém;

+ Vé stic khoe: Co stic khoe bao dam hoan thanh nhiém vu duoc giao.

+ C6 nang luc vé nghiép vu chuyén moén; ¢6 kha nang su pham.
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thi:

6.2.3. Vién chirc thue hién chuyén mon, nghiép vu vé lim nghiép, cdy do

Thuc hién cac ndi dung cong viée, nhiém vu hoat dong cong tac khuyen

nong \vé lam nghiép, cdy do thi.

1

Chf,l’C
phoi

* Ticéu chuan:

Dam bao cac ti¢u chuan co ban theo quy dinh hi¢n hanh cua can bd, vién
hiéu biét, c6 nang luc vé chuyén mon dé tham muu v&i cac cap quan ly,
hop cac don vi lién quan cung cap; pham chét chinh tri, ndm virng chu

truong, duong 16i cla Dang, Nha nude, cac van ban quy pham phap luat lién

quan

dén linh vuc khuyén nong — khuyén 1am - khuyén ngu, nam ving nghiép

vu quan ly nha nudc;

+ Trinh do chuyén mon: C6 bang tdt nghiép dai hoc hé chinh quy vé nganh

Nong hoc, Tlong trot, Lam nghiép;

quan

nong
chucy
phoi

quan
VU (L

Chan

" quan

+ C6 trinh do ngoai ngi, trinh do tin hoc dam bao ycu cau trong cong tac
ly. phu hop véi ngach cong chire, vién chic dang dam nhiém;

+ Ve stc khoe: C6 suc khoe bao dam hoan thanh nhiém vu dugc giao.

+ Co nang lyc vé nghiép vu chuvén mon; c6 kha niang su pham.

6.2.4. Vién chirc thuwe hién chuyén mon, nghiép vu vé thily san:

[hue hién cac noi dung cong viée, nhiém vu hoat dong cong tac khuyén
vé chuyén nganh thuy san.

* Tiéu chuan:

- Dam bao cac tiéu chuan co ban theo quy dinh hi¢n hanh cua cén bo, vicn
hiéu biét, c6 nang luc vé chuyén mon dé tham muu véi cac cap quan ly,
hop céc don vi lién quan cung cép: pham chat chinh tri, nam vimg chu

truong, duong 161 cua Dang, Nha nuée, cac van ban quy pham phap luat lién

dén linh vuc khuyén nong - khuyén 1am -- khuyén ngu, nam vimng nghi¢p
1an ly nha nudc;

+ Trinh do chuyén mén: C6 bang tot nghiép dai hoc hé chinh quy vé nganh
nuoi, Thuy san;

+ Co trinh d6 ngoai ngi, trinh do tin hoc dam bao yéu cau trong cong tac
ly, phu hop vé1 ngach cong chue, vién chuc dang dam nhi¢m;

+ Vé ste khoe: C6 stic khoe bao dam hoan thanh nhiém vu dugc giao.

+ C6 nang luc vé nghiép vu chuyén mon; co kha nang su pham.

6.3. Nhirng cong viée hd trg, phuc vu:

- Vitri ké todn, van thuw, thii quy: (Kiém nhiém)

Du toén thu chi, lap chung tu, ho so thu chi, quyét toan theo dinh ky. Kiém
uan 1y co s vat chat, tai chinh don vi. Soan thao vén ban, chinh ly va luu

trit hd so; nhan - chuyén cdng van, bdo cdo va luu vao 50 theo quy dinh, xu 1y

véan chinh xdc va dung thoi gian. Kiém tra va ghi nhan thoi gian gui bdo

cdo, tong két theo thang, quy.

7. Trudug trung cap Nghé Bim Son:

7.1. Nhom cdng viéce lanh dao, diéu hanh:

a. Higu Truwong Trung cdp Nghé Bim Son: 01 nguoi:

* Nhiém vu:

- T4 chue thuce hién cac quyét nghi cua [16i dong truong.
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- Quan Iy co s¢ vat chat, tai san, tai chinh cua nha truong va to chic khai
thac, st dung c6 hiéu qua cac ngudn luc huy dong duge dé phuc vu cho hoat
dong day nghé theo quy dinh cua phap luat.

- Thuong xuyén cham lo cai thién diéy kién lam viéce, giang day va hoc tap
cho can b, gido vién va nguoi hoc.

- T6 chirc va chi dao xay dung moi truong su pham lanh manh; dam bao an
ninh chinh tri va trat tu an toan xi héi trong nha truong.

- Thuc hién quy ché dan chu trong nha truong; thuc hién cac chinh sach,
ché do cua Nha nudce dbi véi can b, g1do vicn va nguoi hoc trong trudng.

- 'T6 chue cac hoat dong tu thanh tra, kiém tra, kiém dinh chét lugng day
nghé theo quy dinh. Chip hanh céc quyét dinh vé thanh tra, kiém tra, kiém dinh
chét lugng day nghé cua co quan, t6 chire c6 thAm quyén.

- Thyc hién day du va kip thoi ché do bao cdo dinh ky va dot xuét theo quy
dinh cua phap luat.

* Tiéu chuan: Vién chirc hang III hodc tuong duong.

- Co ning lyc diéu hanh: kha nang quy tu, doan két, t chire dé can b0, vién
chtre, nhan vién trong don vi thuc hién va phéi hop cac co quan, don vi ¢6 lién
quan thuc hi¢n hoan thanh nhiém vu dugc giao; Co k¥ ning Diéu hanh, t6 chuc
t6t cac hoat dong;

- Co trinh d6 Dai hoc trd 1én vé linh vuc Gido duc&dao tao, dao tao nghé...

- D2 qua dao tao, boi dudng vé nghiép vu quan ly gido duc nghé nghiép;

- Ly luan chinh tri: Trung cap tro 1én

- Quan ly nha nuéc: Chuong trinh chuyén vién trg 1én hodc ching chi
Quan ly gido duc.

- Ngoai ngli: A hodc B

- Tin hoc: A

- C6 it nhat 5 nam cong tac.

b. Phé Hi¢u Triwong Trung cip Nghé Bim Son:

* Nhiém vu:

Gitp Hi¢u truong quan 1y, diéu hanh mot sé mat cong tac do Higu trudng
phan cong va giai quyét cac cong viée khic do hiéu truong giao; thay mat hiéu
truong giai quyét khi vang mat va chju trach nhiém dbi voi cong viée dugce giao.

* Tiéu chuan: Vién chirc hang III hodc twong duong. |

- C6 niing luc didu hanh; kha nang quy tu, doan két, t6 chirc dé can bd, vién
chtrc, nhan vién trong don vj thuc hién va phéi hop céc co quan, don vi ¢6 lién
quan thuc hi¢n hoan thanh nhiém vu duoc giao; Cé k¥ nang Diéu hanh, t6 chuc
1ot céc hoat dong;

- Co trinh d6 Dai hoc trd 1én vé [inh vuce Gido duc&dao tao, dao tao nghé...

- Da qua dao tao, boi dudng vé nghi¢p vu quan ly gido duc nghé nghiép;

- Ly luan chinh tri: Trung cap tré lén

- Quan ly nha nuéc: Chuong trinh chuyén vién tré lén hodc ching chi
Quan ly gido duc.

- Ngoai ngti: A hodc B

- Tin hoc: A

- Co kinh nghiém cdng tac tir 3 nam tré 1én.
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I

7.2. Nhom cong Vlec hoat dong nghc nghiép.
1.3. Cip truéng 16 chive cau thanh (Truéng phong hogc Truong khoa):
IFruong phong, khoa chiu trach nhi¢m quan ly, diéu hanh hoat dong cua

Phung, khoa va truc tiép thuc hién mot s6 cong viée trong linh vue chuycn mon,
nghiép vu dugc phan céng; chiu trach nhiém trude Hi¢u truong v& viée thuc

hién

khoa):

cac nhi¢m vu dugce giao.
1.3 Cip pho 16 chive ciu thanh (Phé triwong phong hodc Phé triwéng

Gitp Trudng phong, khoa quan ly dleu hanh hoat dong cua phong, khoa

dugc| Truong phong, khoa phan cong truc tiép quan ly mot s6 linh vue, nhi¢m
vu cdng tac; chiu trach nhiém truée Truong phong, khoa va trude Hi¢u truong
vé nhing linh vuc cong tac duoc phan cong.

duy¢
dinh

chure

a. Vién chive phong Dao tao:

* Nhiém vu:

- Lap ké hoach thuc hién noi dung chuong trinh dao tao cua don vi; Ky
t kiém tra cac ho so thuc hién chuong trinh va quan ly hoc vién va cac quy
co lien quan.

- Tham gia day du cac ky boi dudng chuyén mon ngh¢ nghiép do nganh t6

- Thuce hién mot s6 cong viée khi duge BGD phan cong.
* Tiéu chuan: ‘ ‘
- C6 trinh do Dai hoc tro 1én vé Iinh vue Gido duc&dao tao, dao tao nghe,

phu hop voi cong viée dugce giao.

dinh;

nganh;

chirc

- Ngoai ngti: A hoac B

- Su dung thanh thao vi tinh va cac thiét bi van phong phuc vu cong tac.

- Nam vimg céac quy dinh vé chuyén mén linh vue 16 chire dao tao;

- V@& strc khoe: Co stric khoe bao dam hoan thanh nhiém vu duoc giao.

b. Vién chirc giang day cac by mon vin hoa:

* Nhiém vu:

- Dang ky va thuc hién giang day day du néi dung chuong trinh theo quy

- Ky duyét kiém tra cac ho so chuyén moén ca nhan thco quy dinh cua

- Phu trach cong tac day cac bo moén van héa trong nha truong cho hoc vién.
- Tham gia day du cac ky boi dudng chuyén mon nghié¢p vu do nganh to

- Thuc hién mot s6 cdng viée khi duge BGD phan cong.
* Tiéu chuan:
- C6 trinh do Dai hoc tré 1én vé linh vuc Gido duc&dao tao, dao tao nghé,

phu hop véi cong viée duoc giao.

- Ngoai ngii: A hodac B

- Su dung thanh thao vi tinh va cac thict bi van phong phuc vu cong téc.
- Nam ving céc quy dinh vé chuyén mén linh vuc giang day;

- Vé stre khoe: C6 strc khoe bao dam hoan thanh nhiém vu dugc giao.
b. Vién chirc giang day khoa Co khi - Dong luc:
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* Nhiém vu:

- Dang ky va thuc hién giang day day du noi dung chuong trinh theo quy
dinh ctua khoa Co khi - Dong luc;

- Ky duyét kiém tra cic hd so chuyén mén cé nhan theo quy dinh cua
nganh;

- Phu trach cong tac day Nghé chuong trinh Co khi - Dong luc cho hoc
vién.

- Tham gia day du céc ky boi dudng chuyén mén nghé nghiép do nganh t6
chuec;

- Thuc hién mét s cong vice khi duge BGD phan cong.

* Tiéu chuan:

- Co6 trinh d6 Dai hoc tro 1én vé linh vuc Giao duc&dao tao, dao tao nghé,
phu hop véi cong viée duoce giao.

- C6 chung chi giang day Nghé theo quy dinh;

- Ngoai ngli: A hoic B

- Su dung thanh thao vi tinh va cac thiét bi van phong phuc vu cdng tac.

- Nam viing céc quy dinh vé chuyén mén linh vuc day nghé;

- V¢é ste khoe: C6 stic khoe bao dam hoan thanh nhiém vu duoc giao.

b. Vién chirc giang day khoa Dién - Cong nghé:

* Nhiém vu:

- Dang ky va thuc hién giang day day di noi dung chuong trinh theo quy
dinh cua khoa Di¢n - Cong ngh¢;

- Ky duyét kiém tra cac hd so chuyén mén ca nhan theo quy dinh cua
nganh;

- Phu trach cdng tac day Nghé chuong trinh Dién - Céng nghé cho hoc vién.

- Tham gia day du céac ky boi dudng chuyén mén nghé nghiép do nganh to
chuc;

- Thuc hién mét sd cong viéc khi duge BGD phan cong.

* Tiéu chuan:

- C6 trinh d6 Dai hoc tro 1én vé linh vue Gido duc&dao tao, dio tao nghé,
phu hop véi cong viée duge giao.

- Co ching chi giang day Nghé theo quy dinh;

- Ngoai ngir: A hodc B

- Sur dung thanh thao vi tinh va cac thiét bi viin phong phuc vy cdng tac.

- Nim viing cac quy dinh vé chuyén mon linh vuc day nghé;

- Vé stre khoe: C6 ste khoe bao dam hoan thanh nhi¢m vu duoc giao.

b. Vién chirc Hji dong Tuw vin Nghé (kiém nhiém):

* Nhi¢m vu:

- Thuc hién ndi dung chuong trinh tu van Nghé cho Hoc vién theo nodi dung
ké hoach Hoi déng Tu vén Nghé;

- Thyc hién cong tac dao tao boi dudng.

- Thyc hién mot s6 cong vi¢e khi duge BGD phan cong.

* Tiéu chuan:

- C6 trinh d¢ Dai hoc trd 1én vé linh vue Gido duc&dao tao, dao tao nghé,
pha hop véi cong viée duge giao.
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1 Co chung chi giang day Nghé theo quy dinh;

+ Ngoai ngir: A hoac B

1 Sur dung thanh thao vi tinh va cac thiét bi van phong phuc vu cong téc.
 Nam vimg cac quy dinh vé tu vén linh vuc day va hoc nghé;

L Vé stic khoe: C6 strc khde bao dam hoan thanh nhiém vu dugc giao.

7.3. Nhirng cong vice hé tro, phuc vu:

1. Nhin vién ké todn:

* Nhiém vu:

Quan ly hd so, so sach ké toan va tai san cua truong, tham muu cho Hicu

truong ve cong tac tai chinh.

* Tiéu chuan:
TSt nghiép Dai hoc trd 1én (chuyén nganh K¢é toan — Tai chinh), ¢ suc

khoe, c6 nang luc chuyén mon, nghiép vy; dugc bdi dudng, tap huan qua céac 1op
chuyén mon, nghiép vu; dao dirc 16t

van
tong

c. Nhan vién van thu-liru triv:

* Nhiém vu:

Nhén— Chuyén cong van, bdo cao va luu vao sO theo quy dinh, xur Iy cong
chinh xé4c va ding thoi gian. Kiém tra va ghi nhén thoi gian gui bao cao.
két theo thang, quy dé luu xét thi dua cudi nam; nhan, tra ho so hoc vién va

quan|ly theo so sach.

Van

thu,

* Tiéu chuan:

Co suc khoe, dao duc tdt; duoc dao tao, boi dudng chuyén mon, nghi¢p vu
thu, luu tri.

d. Thu quy:

* Nhiém vu:

Thuc hién thu, chi tién mat, kiém tra, kiém soat cac loai chimg tur tr ude khi
chi: chit ky, chimg minh thu nhan dan, d6i chiéu bang ké thu, chi tién khop

ding voi ching tu va thuc té, dbi chiéu quy hang ngay voi ké toan.

Thu

bi Y1é

* Tiéu chuan:

C6 strc khoe, dao dire tdt; duoc dao tao, bodi dudng chuyén mon, nghiép vu
quy. ]

d. Nhan vién Yté - Vit tu:

* Nhiém vu:

Quan 1y, kiém tra do dung, thiét bi day hoc cua truong;

Quan ly hd s0, s6 sach thiét bi day hoc; theo ddi quan ly viée muon tra thiét
¢ - Vat tu cua truong.

* Tiéu chuan:

Co stc khoe, dao dice tot; duoc dao tao, boi dudng chuyén mon, nghi¢p vu

chuyén nganh Yté - Vat tr truong hoc.

theo

e. Nhin vién quan ly hoc sinh, sinh vién:

* Nhiém vu:

Quan ly gio gidc sinh hoat ctia hoc sinh. sinh vién ndi ti ngoai gio wén lop
ndi quy cua Nha truong;

* Tidu chuan:

N
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Co stre khoe, dao duc tdt; duoc tap huén, boi dudng chuyén mon, nghiép
vu chuyén nganh quan ly.

J- Nhin vién Bdo vé:

* Nhiém vu:

Bao v¢ dam bao an ninh trat tu trong khuén vién trudng, bao quan tai san
cua Nha truong; thuc hién an toan chéy no...

* Tiéu chuan:

C6 sure khoe, dao duc tét; dugc tham du tdp huén, bdi dudng kién thirc thuc
thi cong viée do Thi xa va Tinh té chte.

8. Trung tim Gido duc nghé nghiép- Gido duc Thuong xuyén:

8.1. Nhém vi tri viée lam gin véi cong viéce lanh dao, quan ly, didu
hanh= 01 vi tri, gom:

a. Vi tri nguwoi dirng dau (Gidam doc)= 0l.

* Nhiém vu:

- Chiu trach nhiém quan ly chi dao chung toan Trung tam.

- Chu tai khoan cta Trung tdm GDTX Bim Son. Quyét dinh thu chi va
phan phéi cdc thanh qua lao dong, thuc hanh k¥ thuit, dich vy theo quy dinh;

- Lap ké hoach, té chue thuc hién va gidm sat danh gid viée thuc hién ké
hoach nham hoan thanh cac nhiém vu cua trung tdm; Ky hoc ba, cac giéy chung
nhéan trinh d6 hoc luc va ky thuat, nghé nghiép, ching chi gido duc thuong
xuyén cho hoc vién hoc tai trung tdm theo quy dinh cua B Gido duc va Dao
tao;

- Truc tiép chi dao, phu trach cac linh vue cong tac: T6 chiic can bo; Ké
hoach tai chinh; Xay dung co ban; thong tin tong hop; Déi ngoal, hop téc, licn
két; Thi dua khen thuong.

- Chu tich HDTD; HDKH; Truong ban chi dao cai cach hanh chinh; Xa hoi
hoa GD; Cac chuong trinh, du 4n GD. Tham gia vao cac Ban do cip trén yéu
cau, chi dinh.

- Phu trach T6 Hanh chinh-Téng hop va Té lién két dao tao.

* Tiéu chuan:

- C6 trinh d6 Dai hoc tré 1én vé linh vue Gigdo duc&dao tao, dao tao nghé...

- Ly luan chinh tri: Trung c4p tré 1én

- Quan ly nha nuée: Chuong trinh chuyén vién trér 1én hoac chung chi
Quan ly gido duc.

- Ngoai nglr: A hodc B

- Tin hoc: A

b. Vitri Té truong T gido vu-hanh cl11’l1l1—t(”;ng hop:

* Nhiém vu:

- Xay dung ké hoach, quy ché hoat dong cia t6, Didu hanh moi hoat dong
ctia to, trién khai nhiém vu dugec BGD phé duyét.'l‘éng hop cac s6 liéu bdo cdo
BGD theo quy dinh

- Phu trdch céc linh vuc: Ké hoach tai chinh; Vian phong; y té truong hoc;
Vin thu luu trir; thiét bi, thu vién. Thi dua khen thuong cua to

- Tham gia cac ban do Gidm dbc giao. Chuén bi cac ndi dung béo cdo trude
hoi nghi.
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truoc

1 Thyc hi¢n mot s6 cong viée khi duge BGD phan cong. Chiu trach nhi¢m
Giam déc vé moi hoat dong cua to.

¥ Tiéu chuan: ‘

1+ Co trinh do Dai hoc tro 1én vé linh vue Gido duc&dao tao, dao tao nghé...
+ Ngoai ngli: A hodc B

+ Tin hoc: A

c. Vitri Té truong To 0 gido vién giding day vin hoa :

- Xay dung ké hoach. quy ché hoat dong cua t6, Diéu hanh moi hoat dong

cua to, trién khai nhiém vu dugc BGD phé duyét. Téng hop cac sO liéu bao cao
BGD|theo quy dinh

- Ky duyét kiém tra cac hd so chuyén mon ca nhéan theo quy dinh va cac

vin ban bao c4o. Chuan bi cac nédi dung bao céo trudc hdi nghi

- Phu trach cong tac day van hoa cho HS tai Trung tam va cho HS cac

truong lién ket Cong tac boi dudng thuong xuyén giao vién. Thi dua khen
thuong cua to. Tham gia cac ban do Giam doc giao.

- Thyc hién mot so cong vi¢e khi duge BGD phan cong. Chiu trach nhi¢m

truée Giam déc vé moi hoat dong cua to.

cuat

BGD

van
truda

Cong

* Tiéu chuéan:

- C6 trinh do Dai hoc tré 1én vé linh vuc Gido duc&dao tao, dao tao nghé...
- Ngoai ngir: A hoac B

- Tin hoc: A

- C6 kinh nghiém 3 nam cong téc;

d Vitri Té trwong T 6 DPao tao Nghé - Lién két:

* Nhiém vu:

- Xay dung ké hoach, quy ché hoat dong cua to, Diéu hanh moi hoat dong
5, trién khai nhiém vu duge BGD phé duyét. Tong hop cac s6 lidu bao cdo
theo quy dinh

- Ky duyét kiém tra cac ho so chuyén mon c4 nhan theo quy dinh va céac
»an bao cao. Chuan bi cac ndi dung bao cao trudc hoi nghi

- Thuc hi¢n mot s6 cong viéc khi dugc BGD phan cong. Chiu trach nhié¢m
Giam dbc vé moi hoat dong cua t6.

- Phu trach lién két vé day nghc Cac linh vuc dao tao Tin hoc, Anh van.

y tac thi dua khen thuong cua t6. Tham gia cac ban do Giam déce giao.

* Tiéu chuan:

- C6 trinh do bPai hoc tro Ién vé linh vue Gido duc&dao tao, dao tao nghé...
- Ngoai ngit: A hoac B

- Tin hoc: A

- C0 kinh nghi¢ém 3 nam cong tac;

8. 2 Nhom vi tri viée lam gan voi cong vice hoat dong nghc nghiép: 02

vi tri, gbm:

Sinh,

a. Vién chire giang day cdac b mon vin héa: (Day cac mon Toan, Ly, Hoa,
Van, Su, Dia, Ngoai Ngit, Giao duc cong dan, Tin hoc);
* Nhiém vu:

|94
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Thuc hi¢n cong tac giang day theo chuong trinh gido duc thuong xuyén bac
Trung hoc phé thong do B Gido duc va Dao tao qui dinh; Quan ly theo doi,
danh gia két qua hoc tap cua hoc vién.

* Tiéu chuan:

Tét nghi¢p Dai hoc trd 1én, c6 ste khée, c6 nang luc chuyén mon, nghiép
vu su pham; duoc boi dudng, tap huan qua cac 16p chuyén mon, nghiép vu; dao
duc tot.

b. Vién chirc giang day Nghé - Lién két:

* Nhiém vu:

- Thue hi¢n cong tac giang day, dao tao nghé theo chuong trinh so cip do
B6 Lao dong — Thuong binh va x3 hoi quy dinh; Quan ly theo ddi, danh gia két
qua hoc tap, xét cap chtng chi nghé cho hoc vién.

- Trién khai thuc hi¢n cong tac lién két voi cac truong Trung cap nghé,
Trung cép chuyén nghidp dé day van hoa cho hoc sinh, sinh vién va thuc hién
day ngh¢ cho hoc sinh Trung tam.

- Lién két vé6i cac truong chuyén nghiép, céc co so dao tao dé td chic hoc
va thi cép chimg chi, ching nhan, gidy phép cho cac ddi tuong c6 nhu cau trén
dia ban Thi xa.

- T6 chure, thuc hién céc chuyén dé ning cao chat lugng cude séng; Chuyén
dé vé thuc hién céc van dé phap luat, phong chéng té nan XH; Chuyén dé vé ren
luyén cac ky ning séng, lam viéc cho cac déi tuong. ..

- Thuc hién cong tac Gido duc cOng déng.

* Tiéu chuan:

Tt nghi¢p Dai hoc trd 1én, ¢o stc khoe, ¢6 nang luc chuyén mon, nghiép
vu su pham; duoc bdi dudng, tap huan qua céc 16p chuyén mén, nghiép vu; dao
due t6t.

8.3. Nhom vi tri viée lam gén véi cdng viée hé tro phuc vu, gdbm:

a. Nhan vién ké todn: 01 vi tri

* Nhiém vu:

Quan 1y ho so, sd sach ké todn va taj san cua truong, tham muu cho Giam
doc vé cong tac tai chinh.

b, Tiéu chuan:

T6t nghiép Dai hoc tré 1én (chuyén nganh Ké todn — Tai chinh), ¢o strc
khoe, c6 nang luc chuyén mén, nghiép vu; dugc boi dudng, tap huéan qua cac 1ép
chuyén mon, nghiép vu; dao duc 1ét.

b. Nhin vién vin thu-lwu trii: 01 vi tri

* Nhiém vu:

Nhén- Chuyén cong van, bao céo va luu vio sé theo quy dinh, xtr ly cong
van chinh xac va dung thoi gian. Kiém tra va ghi nhan thoi gian gt bao céo,
tong két theo thang, quy dé luu xét thi dua cudi nam; nhén, tra hé so hoc vién va
quan ly theo s6 sach.

* Tiéu chuan:

Co suc khoe, dao dirc tdt; duoc dao tao, bodi dudng chuyén moén, nghiép vu
Van thu, luu trix.

¢. Tha quy: 01 vi tri
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Nhiém vu:

“hue hién thu, chi tién mat, kiém tra, kiém soat céc loai ching tir trude khi
thu, chi: ch@t ky, ching minh thu nhan dan, dbi chiéu bang ké thu, chi tién khép
dung vai chiimg tir va thuc té, ddi chiéu quy hang ngay véi ké toan.

* Tiéu chuan:

"0 sue khoe, dao dic tdt; duoe dao tao, boi dudng chuyén moén, nghiép vu
I. Nhan vién thu vién, thiét bi- thi nghiém: 01 vi tri

Nhiém vu:

uan ly, kiém tra do dung, thiét bi day hoc ctia trung tam;

uan ly ho so, sd sach thiét bi day hoc; theo ddi quan ly viéc mugn tra thiét
hoc cua trung tam.

Tiéu chuan:

6 strc khoe, dao duc tdt; duge dao tao, boi dudng chuyén mon, nghi¢p vu
chuyé¢n nganh Thu vién - Thiét bi truong hoc.

. Pon vi trweong hgce cac bac THCS, Tiéu hoc, Mam Non trén dia ban
Thi xa:

Trén dia ban Thi xa o6 tong s6: 6 truong THCS; 07 trudng Tiéu Hoc; 8
truong Mam Non va 03 truong THCS&TH;

Dbi v6i 02 don vi truong THCS&TH thuc hién day da chie nang nhiém
vu clla 2 cap hoc THCS&TH, theo co ché hoat déng lién cap;

.1. Truong THCS trén dia ban Thi xa:

.1.1. Nhom cong viée lanh dao, dié¢u hanh.

. Hi¢u trwong:

* Nhiém vu:

Xay dung, 16 chic bo may nha truong;

Thuc hién cac quyét nghi ctia Hoi déng truong duogc quy dinh tai khoan 3
Diéu 20 cta Diéu 1¢ nay;

- Xay dung quy hoach phat trién nha tr u:ong, xay dung va to chire thuc hién
ké hoach nhi¢m vu nam hoc; béo cdo, danh gia két qua thuc hién trude Hoi dong
trudng va cac cap co tham quyén;

- Thanh lap cac to chuyén mon, to van phong va cac hoi dong tu van trong
nha truong; bo nhiém to truong, to pho; dé xuat cac thanh vién cia Hoi dong
truong trinh cap c6 tham quyén quyét dinh;

- Quan ly gido vién, nhan vién; quan ly chuyén mon; phan cong cong tac,

kiém tra, danh gia xép loai gi4o vién, nhan vién; thuc hi¢n cdng tac khen thuong,
ki lugt déi voi gido vién, nhan vién; thue hién viée tuyén dung g1ao vién, nhan
vién; ky hop dong lao dong; tiép nhan, diéu dong gido vién, nhan vién theo quy

dinh|ctia Nha nudc;

- Quan ly hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong 16 chirc;

xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhén hoc ba, ky xac nhan
hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh ticu hoc (néu co) cua truong pho
théng ¢6 nhiéu cap hoc va quyet dinh khen thuong, ky luét hoc sinh;

- Quan ly tai chinh, tai san cua nha truong;

n
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- Thue hién céc ché do chinh sach cta Nha nude déi voi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; 16 chire thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong cuia nha

truong; thue hi¢n cong tac xa héi hoa gido duc ctia nha truong;

- Chi dao thuc hién céc phong trao thi dua, cac cudc van dong cua nganh;
thuc hién cong khai déi véi nha truong;

- Dugc dao tao nang cao trinh do, bodi dudng chuyén moén, nghiép vu va
hudng céc ché do, chinh sach theo quy dinh cua phap luat.

* Tiéu chuan:

- C6 ning luc diéu hanh; kha ning quy tu, doan két, t6 chtrc dé cong chuec,
vién chtre trong don vi thuc hién va phéi hop cdc co quan, don vi

- C6 k¥ nang Dicu hanh, t6 chic tdt cdc hoat dong;

- Trinh dé chuyén mén: Dai hoc tr¢ 1én vé chuyén nganh gido duc

- Ly luan chinh tri: Trinh do6 trung céip chinh tri trd 1én;

- Thanh thao mot ngoai ngir thong dung: Trinh do B tiéng Anh;

- Su dung thanh thao vi tinh vin phong (ching chi tin hoc van phong hodc
chting chi tin hoc trinh d6 B)

- Co kinh nghiém 5 nam cong tac;

b. Phé hi¢u truéng

* Nhiém vu:

- Thuc hién va chju trach nhiém trude Hiéu truong ve nhiém vu duoc Hiéu
truong phan cong;

- Clng v6i Hi¢u trudng chiu trach nhiém trudc céip trén vé phén viée duoce
giao;

- Thay mat Hiéu trudng diéu hanh hoat dong ctia nha truong khi duge Hi¢u
trudng uy quyén:

- Duoc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén mon, nghiép vu va
hudng cac ché do, chinh sach theo quy dinh cua phap luat.

- T6 chirc cho cén b0 quan ly, gido vicén, nhan vién va hoc sinh tham gia
cac hoat dong gido duc.

* Tiéu chuan:

- Co nang luc diéu hanh; kha nang quy tu, doan két, t6 chue dé cong chuec,
vién chuce trong don vi thue hién va phoi hop céc co quan, don vi

- C6 k¥ ning Dicu hanh, té chuc tét cac hoat dong;

- Trinh d¢ chuyén mon: Dai hoc tré 1én vé chuyén nganh gido duc

- Ly luan chinh tri: Trinh d6 trung céip chinh trj tré 1én;

- Thanh thao mét ngoai ngir thong dung: Trinh do B tiéng Anh;

- Su dung thanh thao vi tinh vén phong (chung chi tin hoc van phong hodc
chung chi tin hoc trinh d6 B)

- Co kinh nghiém 3 ndm cong tac;

c. To truéng To chuyén mon hoidc twong duong.

* Nhiém vu:

- Xy dung va thuc hién ké hoach hoat dong chung ctia t6, hudng dan X4y
dung;

va quan ly ké hoach ca nhan cua t6 vién theo ké hoach day hoc, phan phéi

chuong trinh va cac hoat dong gido duc khac cua nha truong;
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Il

T6 chite boi dudng chuyén moén va nghi¢p vu; tham gia danh gia, xép loai

cac thanh vién cua t6 theo quy dinh cua Chuan nghé nghiép gi4o vién trung hoc

va cac

chung

c quy dinh khac hién hanh;

- Gidi thi¢u 16 trudng, to pho;
1 D¢ xuét khen thuodng, ky luat doi véi gido vién.

* Tiéu chuan:

. C6 nang luc diéu hanh; kha nang quy tu, doan két, to chue dé vién chuc
trong
L C6 k¥ nang Diéu hanh, 16 chure tot cac hoat dong;

: Trinh do chuyén mén: Cao dang tré 1én vé chuyén nganh gido duc

to thuc hi¢n. Chuyén mén gio;

- St dung thanh thao vi tinh van phong (ching chi tin hoc van phong hoac
o chi tin hoc trinh d§ A) va cac trang thiét bi van phong phuc vu cong téc.

c. To pho 16 chuyén mén hodc twong duong.

* Nhiém vu:

- Cung to trudng xay dung ké hoach hoat dong ctia t6 Thuc hién boi dudng

chuy¢n mon, nghi¢p vu, kiém tra danh gia chat lugng, hi¢u qua cong tac day hoc
va quan ly su dung do dung day day hoc; Tham gia danh gia, xép loai gido vién

theo

chuan nghc; nghiép.
* Tiéu chuan: |
- Co nang luc dicu hanh; kha nang quy tu, doan két, t6 chie dé vién chuc

trong to thuc hién. Chuyén mon gioi;

chirn

nhac

- Co ky nang Diéu hanh, t6 chire 16t cac hoat dong;

- Trinh d6 chuyén moén: Cao dang tro 1én vé chuyén nganh gido duc

- Str dung thanh thao vi tinh vén phong (ching chi tin hoc van phong hoac
o chi tin hoc trinh d§ A) va céc trang thiét bj van phong phuc vu cong tac.
9.1.2. Nhom cong vic¢e hoat dong nghc n0h1cp

a. Gido vién day van héa giao duc thé chit, nhac hoa va chii nhiém 16p:

* Nhiém vu:

- Dam nhiém coéng viéc giang day cac boé mon vén hoa, gido duc thé chat,
hoa va chu nhiém lép;

- Thuc hién giang day, gido duc hoc sinh theo phan mon Giang day. giao

duc dam bao chét luong theo chuong trinh gido duc, ké hoach day hoc; soan bai.

1én 16
dong

mon;

chin

chuc
theo

5p, kiém tra, danh gia, x¢p loai hoc sinh; quan ly hoc sinh trong cac hoat
gido duc do nha tuong t6 chirc; tham gia cac hoat dong cua to chuyén
chju trach nhiém vé chat luong, hiéu qua giang day va gido duc.

* Tiéu chuan:

- Trinh do6 chuyén mén: Cao dang tro 1én vé chuyén nganh gido duc

- St dung thanh thao vi tinh van phong (chimg chi tin hoc van phong hoac
g chi tin hoc trinh d0 A) va cac trang thiét bi van phong phuc vy céng tic.

b. Gido vién tong phu trach dji:

* Nhiém vu:

- T6 chie, quan li cac hoat dong cuia Doi Thiéu nién ¢ nha truong va 16
, quan li hoat dong giao duc ngoai 210 1én 16p. Chi dao D91 c¢o do quan ly.
ddi nén nép hoat dong Doi trong pham vi toan trudng (Kiém tra, theo ddi,
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cham diém va x¢p loai cde chi doi cua nha truong). Phéi hop véi dia phuong chi
dao cdc hoat dong sinh hoat tap thé ma dia phuong t6 chte.

* Tiéu chuan:

- Trinh d¢ chuyén mén: Cao dang tré 1én vé chuyén nganh gido duc;

- Chumg chi boi duding cong téc doi:

- Su dung thanh thao vi tinh van phong (chang chi tin hoc van phong hoac
ching chi tin hoc trinh do A) va cac trang thiét bi vin phong phuc vu cong tac.

9.1.3. Nhom cdng viée hé tro phuc vu Trudng hoc bac THCS:

a. Nhan vién thu vign - thiét bi: Phu trach cong téc thu vién, thiét bi cua
truong; Xay dung ké hoach hoat dong thu vién; phuc vu ban doc theo ké hoach:
bdo cdo hoat dong thu vién; tham gia tap hudn, hoi thao.

b. Nhan vién Céng nghé thong tin: Phu trach Cong nghé¢ thong tin cho
don vi;

c. Nhan vién Ké todn: Thuc hién ché dd hd so thu chi tai chinh cho don vi;

d. Nhin vién van thu - thii quy: Phuy trach cong viéc van thu - tha quy cua
truong;

d. Nhin vién Y té hoc duong: Xay dung ké hoach cong tac y té truong
hoc; 1am thé kham stc khoe cho CBGV va HS; trién khai 2140 duc hoc sinh tu
cham soc stic khoe, bao vé moi truong, phong chong dich bénh; so két, tong két
hoat dong v té:

e. Nhin vién bdo vé: Bao vé an ninh tai san, phong chira chdy cho don vi;

9.2. Truong Tiéu hoc trén dia ban Thij xa:

9.2.1. Nhém cdng viéc lanh dao, diéu hanh.

a. Hi¢u truéng:

* Nhiém vu:

- Xay dung, 16 chirc bo may nha truong;

- Xay dung quy hoach phat trién nha truong; xay dung va to chiie thue hién
ké hoach nhiém vu ndm hoc; bao cdo, danh gia két qua thuc hién trude Hoi démg
trudong va cac cap c6 tham quyén;

- Thanh 1ap céc t6 chuyén mén, to van phong va céc héi dong tu vén trong
nha truong; bd nhiém td trudng, 1o pho; dé xuat cdc thanh vién cua Hoi dong
truong trinh cdp ¢6 thim quyén quyét dinh;

- Quan ly gido vién, nhan vién; quan Iy chuyén mén; phan cong cong tac,
kiém tra, danh gia xép loal gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thuong,
ki ludt déi voi g1do vién, nhan vién; thuc hién vigc tuyén dung gido vién, nhan
vién; ky hop déng lao dong; tiép nhan, didu dong gido vién, nhin vién theo quy
dinh cua Nha nudc; ‘

- Quan ly hoc sinh va céc hoat dong cua hoc sinh do nha truong t6 chirc;
xét duyét két qua danh gid, xép loai hoc sinh, ky xdc nhan hoc ba, ky x4dc nhan
hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh tiéu hoc (néu cO) cua truong ph6
thdng c6 nhiéu cp hoc va quyét dinh khen thudng, ky luat hoc sinh;

- Quan ly tai chinh, tai san cua nha truong;

- Thuc hién cac ché do chinh sach ctia Nha nuée ddi véi gido vien, nhan
vién, hoc sinh; to chue thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong cua nha
truong; thuc hién cong tac x3 hoi hoa gido duc cua nha trudng;
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. Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cua nganh;
thuc hién cong khai dbi voi nha truong;

1 Puoc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén mén, nghiép vu va
huong cac ché dg, chinh sach theo quy dinh cua phap luat.

* Tiéu chuan:

1 C6 nang luc diéu hanh; kha nang quy tu, doan két, to chirc dé cong chuc,

vién ¢hure trong don vi thuc hi¢n va ph01 hop cac co quan, don vi

- C6 ky nang Diéu hanh, t6 chiic tot cac hoat dong;

+ Trinh do chuyén mén: Dai hoc tro Ién vé chuyén nganh giao duc

+ Ly luan chinh tri: Trinh do trung cap chinh tri tré Ién;

- Thanh thao mot ngoai nglt thong dung: Trinh do B tiéng Anh;

- Str dung thanh thao vi tinh vén phong (chimg chi tin hoc vén phong hoac
chung chi tin hoc trinh do B)

- C6 kinh nghiém 5 ndm cOng tac;

b. Pho hi¢u truong

* Nhiém vu:

- Thuc hién va chiu trach nhi¢m trude Hi¢u truong vé nhiém vu duge Hicu
truong phan cong;

- Quan ly va chi dao cac hoat dong chuyén mon, bao gdm ca gio giae day
hoc.
- Quan ly chi dao cac hoat dong giao duc ngoai gio lén 1op.

- Quan ly chi dao cdc phong trao day va hoc (thi GV-HS gi01; DDDIH,
VSCD, hoat dong cac cau lac b nang khiéu...).

- Quan ly viéc thuc hién ho so, s0 sach chuyén mon (truong, 16, GV).

- Gitp HT quan li hoc sinh va t6 chirc cac hoat dong giao duc cua nha
truong; ticp nhan, gioi thi¢u hoc sinh chuyén truong; quyét dinh khen thuong, ki
ludt, phé duyet két qua danh gia, xép loai, danh sach hoc sinh 1én 16p, ¢ lai 16p;
td chtc kiém tra, xac nhan viée hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh
trong nha trudng va cac doi tuong khac trén dia ban truong phu trach;

- Du céc 16p boi dudng ve chinh tri, chuyén mén, nghi¢p vu quan li; tham
gia giang day binh quan 4 tiét trong mot tuan: duoc huong ché do phu céap va
cac chinh sach uvu dai theo quy dinh;

- Quan ly, thuc hién cac hoat dong khuyén hoc, khuyén tai.

Thay mat Hiéu truong diéu hanh hoat dong cua nha truong khi duoc Hicu
rudng uy quyén;

* Tiéu chuan:

- C6 nang luc diéu hanh; kha nang quy tu, doan két. to chirc dé cong chure,

vién chirc trong don vi thuc hién va ph01 hop cac co quan, don vi

- C6 k¥ nang Pidu hanh, t6 chirc tét céc hoat dong;

- Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc tro [en vé chuyén nganh gido duc

- Ly luan chinh tri: Trinh d¢ trung cap chinh tri 1o 1én;

- Thanh thao mot ngoai nglt thong dung: Trinh do B tiéng Anh;

- Str dung thanh thao vi tinh van phong (chung chi tin hoc van phong hodc
chung chi tin hoc trinh d6 B)

- C6 kinh nghiém 3 nam cong tac;




. T6 truéng To chuyén mén hodc twong dwong.

* Nhiém vu:

+ Xay dung va thuc hi¢n ké hoach hoat dong chung cua t, huéng dan xay
dung va quan ly ké hoach c4 nhén cta té vién theo ké hoach day hoc, phan phdi
chuong trinh va cac hoat dong gido duc khac ctia nha truong;

+ T6 chic bdi dudng chuyén mén va nghiép vu; tham gia danh gig, xép
loai cac thanh vién cua t6 theo quy dinh cua Chuan nghé nghiép gido vién Tiéu
hoc va cac quy dinh khac hién hanh;

+ Gidi thiéu t6 trudng, t6 phé;

+ D¢ xuét khen thuong, ky luat déi voi gido vien,

+Td chuyén mén sinh hoat hai tuan mot 1an va cé thé hop dot xuét theo
yéu cau cong viéc hay khi Hiéu truéng yéu cau.

* Tiéu chuan:

- C6 nang luc diéu hanh; kha nang quy tu, doan két, t4 chic dé vién chic
trong t6 thuc hién. Chuyén mén gioi;

- C6 ky nang Diéu hanh, té chuc tdt cac hoat dong;

- I'rinh do chuyén mon: Trung cap trg 1én vé chuyén nganh gido duc

- S dung thanh thao vi tinh vian phong (chimg chi tin hoc vin phong hoac
chiing chi tin hoc trinh d6 A) va cac trang thiét bi van phong phuc vu cong tac.

d. T6 pho T chuyén mon hoic twong dwong.

* Nhiém vu:

- Cling to truong xay dung ké hoach hoat dong ctia t6 Thuc hién bdi dudng
chuyén moén, nghiép vu, kiém tra danh gid chat luong, hi¢u qua cong tac day hoc
va quan ly sur dung do dung day day hoc;

* Tiéu chuan:

- Co nang lyuc di¢u hanh; kha nang quy tu, doan két, t chic dé vien chire
trong to thuc hién. Chuyén mén gidi;

- C6 ky nang Diéu hanh, t6 chirc tdt cac hoat dong;

- Trinh d§ chuyén mon: Trung cap tré 1én vé chuyén nganh gido duc

- Su dung thanh thao vi tinh van phong (chung chi tin hoc van phong hoic
chung chi tin hoc trinh do A) va cac trang thiét bj vin phong phuc vu cong tac.

9.1.2. Nhém cdng viée hoat dong nghé nghiép.

a. Gido vién dgy vin héa va chii nhi¢m lop:

- Dam nhi¢m cong viéc giang day cac mén vin héa va chu nhiém [6p;

- Thuc hién giang day, gido duc hoc sinh theo phan moén Giang day, gido
duc dam bao chét lugng theo chuong trinh gido duc, ké hoach day hoc; soan bai,
lén 16p, kiém tra, danh 2id, xép loai hoc sinh: quan ly hoc sinh trong cac hoat
dong giao duc do nha truong 16 chic; tham gia cac hoat dong cua to chuyén
mon; chiu trach nhiém vé chat luong, hi¢u qua giang day va gido duc.

* Tiéu chuan:

- Trinh d§ chuyén mén: Trung cap trg 1én vé chuyén nganh gido duc

- Sur dung thanh thao vi tinh van phong (chtng chi tin hoc van phong hogc
chung chi tin hoc trinh do A) va cac trang thiét bj van phong phuc vu cong tac.

b. Gido vién t(ﬁng phu trach doi.

* Nhiém vu:
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Té chire, quan 1i cac hoat dong cua Doi Thiéu nién ¢ nha trudng va to
chue, quan li hoat dong giao duc ngoai gio 1én 16p. Chi dao Doi co do quan ly,
theo ddi nén nep hoat dong Doi trong pham vi toan truong (Kic¢m tra, theo dai,
cham| diém va xép loai cac chi doi ctia nha truong). th hop voi dia phuong chi
dao cac hoat dong sinh hoat tap thé ma dia phuong t6 chic.

Tiéu chuan:

Trinh do chuyén mon: Trung cap tro 1én vé chuyén nganh gido duc;
Chumng chi boi dudng cong tac doi;

St dung thanh thao vi tinh van phong (chimg chi tin hoc van phong hoéc
chimg chi tin hoc trinh do A) va cac trang thiét bi van phong phuc vu cong tac.
.1.3. Nhém cong viée hé tro phuc vu:

Nhan vién thw vién - thiét bi: Phu trach cong tac thu vién, thiét b cua
truong; Xay dung ké hoach hoat dong thu vién; phuc vu ban doc theo ké hoach;
bio cdo hoat dong thu vién; tham gia tap huén, hoi thao.

. Nhéan vién Cong nghé théng tin: Phy trach Cong ngh¢ thong tin cho

)
.

. Nhin vién Ké todn: Thuc hi¢n ché do ho so thu chi tai chinh cho don vi;
I Nhén vién van thir - thi qup: Phu trach cong vice van thu - thu quy cua

hoat dong y t¢;

e. Nhin vién bao vé: Bao vé an ninh tai san, phong chita chay cho don vi;
9.3. Trudmg Mam Non trén dia ban Thi xa:

9.3.1. Nhém cdng viée lanh dao, di¢u hanh,

a. Hi¢u trudng:

* Nhiém vu:

- Xay dung qui hoach phat tricn nha truong, lap ké hoach va 16 chue thuc
hi¢gn|KH timg nam hoc, bao cao danh gia két qua thuc hién trude hoi dong
trudng va cac cap cd tham quyén.

- Thanh 1ap céc td chuyén mén t6 van phong va cac hoi dong tu van trong
nha truong.

- Bo nhiém 6 truong, to pho, dé& xut cac thanh vién cua hoi déng truong
trinh| cAp 6 tham quyén quyét dinh.

- Phén cong. quan ly danh gia xep loai, tham gia qua trinh tuyén dung
thuyén chuyén khen thuéng va ky luat dbi voi giao vién, nhan vién theo qui dinh
- Quan ly va su dung c6 hi¢u qua cac nguodn tai chinh tai san cua nha
truong

- Tiép nhan va quan ly tr¢ em, cdc hoat dong cham soc nuodi dudng va giao
duc cla nha truong. Quyét dinh khen thuéng, phé duyét két qua danh gia tre
theo |cac nodi dung nudi dudng, cham soc giao duc tré¢ em do Bo gido duc va dao
tao qui dinh.

- Du cac [op boi dudng vé chinh tri, chuyén mon nghiép vu quan ly
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- Thuc hi¢n qui ché dan chil ¢ co s6 va tao diéu kién cho céc té chirc chinh
tri xa hoi trong nha trudong nham ning cao chat luong cham séc gido duc

- Thuc hién x3 hoi hoa gido duc, phat huy vai trd ctia nha trudong doi véi
cong dong

- Phu trach cdng tdc kiém dinh chét luong gido duc

* Tiéu chuén:

- C6 nang luc diéu hanh; kha ning quy ty, doan két, td chirc dé cong che,
vién chtic trong don vi thuc hién va phdi hop cdc co quan, don vi

- C6 ky ning Diéu hanh, t6 chirc tét cac hoat dong;

- Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc tro 16n vé chuyén nganh gido duc

- Ly luén chinh tri: Trinh d6 trung cap chinh tr tro 1én;

- Thanh thao mot ngoai nglr thong dung: Trinh d6 B tiéng Anh;

- Su dung thanh thao vi tinh van phong (chung chi tin hoc van phong hoic
chimg chi tin hoc trinh do B)

- Co kinh nghiém 5 nam cong tac;

b. Ph6 hi¢u truéng

* Nhiém vu:

- Chju trach nhiém diéu hanh cong vige va hoat dong cua nha truong do
hi¢u truong phan cong va ay quyén.

- Dy cac 16p boi dudng vé chinh tri chuyén mén nghiép vu quan 1y; tham
gia cac hoat dong gido duc, duoc hudng ché do phu cép va céc chinh sach uu dai

- Xay dung ké hoach chuyén mén cia nha truong, xay dung ké hoach bdi
dudng chuyén mén cho gido vién.
Xay dung ké hoach thuc hién cdc chuyén dé. Phu trach cong tac boi dudng
thuong xuyén, cong tac phé cap.

* Tiéu chuan:

- Co nang luc diéu hanh; kha nang quy tu, doan két, té chuirc dé coOng chire,
vién chiic trong don vi thuc hién va phdi hop céc co quan, don vj

- C6 k¥ nang Diéu hanh, t6 chirc tét céc hoat dong;

- Trinh d¢ chuyén mén: Pai hoc tré 1én vé chuyén nganh gido duc

- Ly luan chinh tri: Trinh d¢ trung cap chinh trj tré 1én;

- Thanh thao mét ngoai ngit thong dung: Trinh do B tiéng Anh;

- Str dung thanh thao vi tinh vin phong (chung chi tin hoc vin phong hodc
chirng chi tin hoc trinh do B)

- C6 kinh nghiém 3 nam cong tac;

c.’To truong 16 chuyeén mén hoac twong duong.

* Nhi¢m vu:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung ctia t6 theo tuan, thang, nam hoc
nham thuc hién chuong trinh, ké hoach nuéi dudng, cham séc, gido duc tré va
cac hoat dong gido duc khic;

- Thyc hién bdi dudng chuyén moén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét
luong, hiéu qua cong tac nudi dudng, cham séc, gido duc tré va quan ly su dung
tai li¢u, do dung, do choi, thiét bj gido duc cta cde thanh vien trong t6 theo ké
hoach ctia nha truong.

- Tham gia danh gid, xép loai gido vién theo Chuin nghé nghiép giao vién
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mam

hon;

Giap hiéu truong quan ly tai chinh tai san, luu gitr hé so ctia nha truong

Tu boi dudng thudong xuyén theo qui dinh

Nghién ctru sang kién kinh nghiém

B6i dudng mii nhon

Kiém dinh chat lugng gido duc

Diéu tra pho cap GDMN

* Tiéu chuan:

Co nang luc didu hanh; kha nang quy tu, doan két, t6 chirc dé vién chirc

1

1

1

trong to thuc hién. Chuyén mon giol;

chirn

chung
nuodi

C6 k¥ nang Piéu hanh, t6 chire 1St cac hoat dong;

Trinh d6 chuyén mén: Trung cép trg lén vé chuyén nganh gido duc

St dung thanh thao vi tinh van phong (chung chi tin hoc vdn phong hodc
g chi tin hoc trinh do A) va cac trang thiét bi van phong phuc vu cong tac.
d. T6 pho To chuyén mén hoic twong duong.

* Nhi¢m vu:

Giap to truong lam t6t cac nhiém vu sau: Xay dung ké hoach hoat dong
¢ cua to theo tuan, thang, ndm hoc nham thuc hién chuong trinh, ké hoach
dudng, cham sdc, gido duc tré va cdc hoat dong gido duc khac; Thuc hién

It

boi durdng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat luong, hi¢u qua cong

tac n
chot,

u6i dudng, cham soc, giao duc tre va quan ly su dung tai licu, do dung, do
thiét bi gido duc cua cac thanh vién trong t6 theo ké hoach cua nha truong.

Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo Chuan nghé nghiép gido vién mam

non;
thuc

Dé xuat khen thuong, ky luat gido vién. D«n ®¢c ¢ ¢ thunh vi'n ciia ta
hiOn nhiOm vé chuy’n m«n v ¢ ¢ ho't ®éng.

* Tiéu chudn:

- C6 nang luc diéu hanh; kha nang quy tu, doan két, t6 chic dé vién chuc

trong| to thuc hién. Chuyén mén gioi;

- C6 k¥ nang Diéu hanh, to chiue 6t cac hoat dong;
- Trinh do chuyén mén: Trung cap tro 1én vé chuyén nganh gido duc
- St dung thanh thao vi tinh van phong (chtng chi tin hoc van phong hoac

ching chi tin hoc trinh do A) va céc trang thjét bi van phong phuc vu cong tac.

9.3.2. Nhom cong viée hoat dong nghé nghicp.
a. Gido vién bic hoc Mam non:
- Phéan chia theo doi tuong tre dé giang day bao gom: Gido vién nha tre;

Giao|vién day mau giao; Nhan vién nuoi dudng tre;

* Nhiém vu:
- Bao vé an toan suc khoé, tinh mang cua tré¢ em trong thoi gian tré ¢m O

nha truong.

trinh
g1do

- Thuc hién cong tac nudi dudng, cham sdc, gido duc tr¢ em theo chuong
gido duc mam non: 14p ké hoach cham soc, gido duc; Xay dung moi truong
duc, 10 chirc cdc hoat dong nudi dudng, cham soc, giao duc tre em; Panh

gia va quan ly tré em; Chiu trach nhi¢m vé chat lugng nudi dudng, cham soc,

gi1do

duc tré em; Tham gia cac hoat dong cua té chuyén mén, cua nha truong.




- Trau dbi dao dire, giir gin pham chat, danh du, uy tin ctia nha gido; Guong
mau, thuong yéu tré em, dbi xu cong bing va ton trong nhan cach cua tré em;
Bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cta tré em; Doan két, gitp d& dong
nghiép.

- Tuyén truyén phd bién kién thire khoa hoc nuéi day tré em cho cha me tré.
Chu dong phéi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré em.

- Reén luyén sue khoe; Hoc tap van hoa; Boi dudng chuyén mon nghiép vu
dé nang cao chat lugng nuoi dudng, chim séc, gido duc tré em.

- Thuc hién céc nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va cua
nganh, céc quy dinh cta nha truong, quyét dinh cua Hiéu trudng.

* Tiéu chuan:

- Trinh d6 chuyén mén: TC tré 1én vé chuyén nganh gido duc mam non

- Sur dung thanh thao vi tinh van phong (chung chi tin hoc vin phong hodc
chung chi tin hoc trinh dd A) va cdc trang thiét bj van phong phuc vu cong tac.

9.3.3. Nhém cong viée ho tro phuc vu:

a. Nhin vién thuw vién - thiét bi: Phu trach cong tac thu vién, thiét bj cua
truong; Xay dung ké hoach hoat dong thu vién; phuc vu ban doc theo ké hoach;
bao cdo hoat dong thu vién; tham gia tap huén, hoi théo.

b. Nhin vién Céng ngh¢ thong tin: Phu trach Cong ngh¢ thong tin cho
don vi;

c. Nhin vién Ké todn: Thuc hién ché d6 hd so thu chi tai chinh cho don vi;

d. Nhén vién van thw - thii qup: Phu trach cong vice van thu - thu quy cua
truong;

d. Nhin vién Y t¢ hoc duong: Xay dung ké hoach cong tac y té truong
hoc; lam thé kham stre khoe cho CBGV va HS; trién khai giao duc hoc sinh tu
cham soc suc khoé, bao vé moi truong, phong chéng dich bénh; so két, téng két
hoat dong y té:

e. Nhan vién bao vé: Bao v¢ an ninh tai san, phong chtra chay cho don vi;

1IV. XAC DINH CO CAU CHUC DANII NGHE. NGHIEP VIEN CIIUC

Vi tri viée lam, nhiém vu, tiéu chuin va co ciu chie danh nghé nghiép
(Nhiém vu ctia ting vi tri viée lam tai muc IIT phan I1)

1. Xac dinh khung vi tri viée lam can thiét.

a) Vi tri viéc lam gén véi cong viée lanh dao, quan ly, diéu hanh.

- Vi tri viée lam gfm cong viée lanh dao, quan ly, diéu hanh dugc thong ké
trong D¢ an xéc dinh vi tri vi¢c lam cua ting don vi; Téng hop cu thé nhu sau:

7 TT Vl tliikw'iécjifim gin véi cong viée lanh dao, quan | S6 lu’g"ng vi| S lu‘g'r}g Ghi chi
1y, dic¢u hanh. tri nguoi

1 Cén Truong don vi su nghiép: 30 30

1.1 | Truong Dai Truyén thanh - T ruyén hinh Bim Son 1 1

1.2 | Giam dée Trung tdm VH - TDTT thi xa Bim Son 1 1

k 13“7‘(§1él'ﬁqﬂd(7)cBan quan ly du an BTXD thi x4 Bim i |

| Son

1.4 | Ban quan ly céc di tich xép hang cap QG thi xa 1 1
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777777 T Bim Son T
Al 5 Poi truong Doi Kiém tra quy tac DT thi xa Bim | | N
"~ | Son - B e
1.6 | Hidu truong Truong trung cap nghé Bim Son , 1 1
1.7 | Gidm déc Trung tam GDTX - DN Thixd 1 ) 1 B
1.8 | Higu truong Truong hoc bac THCS - 6 6 B
1.9 Hi¢u truong Truong hoc bac Tiéu hoc 7 7
1.10 Hiéu truong Truong hoc bac Mam Non 8 8
1.11 | Higu truong Truong hoc bac THCS&TH R R
— _ 2 | Cip Phé don vi sy nghiép: 32 0 42 -
2.1 | Pho Dai Truyén thanh - Truyé &n hinh Bim Son 1 1
59 Ph¢ Giam dbc Trung tam VH - TDTT thi xa Bim I N 1
| Son
73 Pho Giam doc Ban quan 1y du an DTXD thi xa 2 N ; T
o Bim Son
24 Bah quan ly céc di tich xép hang cap QG thi xa 77 - ; ) N
' Bim Son - -
2.5 | Bai phd Doi Kiéln tra quy 1ac DT thi xa Bim Son R o
2.6 | Pho Hi¢u truong Truong trung cap nghé Bim Son 1 1 o
57 “Pho Giam doc; Trung dm GDTX - DN T hl Xa 1 ]
2.8 | Pho Hi¢u truong T ruong hoc bac ThHes e 08
2.9 | Pho Ihcu truong Truong hoc bac Tiéu hoc 7 s B
2.10 | Pho Hicu truong T ru’mgih_oc bac Mwamj_\lon B g R
2.11 | Pho Hidu truong Truong hoc bac THCS&TH 2 4 F
3 | Cip Trudng cic t6 chire trwe thudce don vi: 106 0 B
31 T4 truong cac 16, Trung tim VH - TDTT thi xa 4 ) i@;‘ o
Bim Son
39 “ VI‘I ong cac phonw cua Ban quan ly dur an DTXD | 4 o I;?\‘_
AAAAAA Thi xa
3.3 | T§ truong cic t6. Truong trung 939,“”}16 Bim Son | 6 KN
3.4 | T4 truong cac t6. Trung tim GD'I X - DN Thi xa 3 KN
33 T6 truong cac 16 Truong hoc bac THCS T 29 KN o
_36 Tq truong cac 1o, llLIOIlQ hoc béc Tleu hoc ‘ 36 KN -
3.7 | ”Ifl trudng cac t to Iru’onﬂ hoc bac Mam Non - 4 ) B KN -
4 CﬁlpVPhO cac to chue true thuoc don vii " ‘~”82 _ _" 0 -_~
4.1 1 T4 Pho cac 10. Tr uong trung cap nghé Bim Son 3 KN ’
42 Tc*q Pho cac 10, Trung tam GDTX - DN Thi xa 6 KN
43 T4 Pho cic 16. Truang hoe bac THCS R KN
4.4 | T4 Pho céac 16, Trudng hoc bac Tiéu hoc 29 KN
4.5 | T3 Pho cac to. Truong hoc bac Mam Non T 24 KN
b) Vi tri vi¢e lam gin voi cong vite hoat dong nghe nghiép: o -
- Vi tri vide lam gan cong vi¢e hoat dong nghé nghi¢p duoc thong ké trong Pé 4n xac dinh vi
tri viée lam cua timg don vi; Téng hop cu thé nhu sau:
- Vi trf viée lam gan cong viée hoat dong nghé nghiép duoc thdng ké trong D¢ an xéc dinh vi
tri vide lam cuia timg don vi; Iong hop cu thé nhu sau:
\]r Vl tri viéc lam gan voi cong vug 1 SH lwong vi ! So l'uoung \ Gl;chu
‘! 7 hoat dong ng,hc nghi¢p o trl i nguon 7|7 ;
L1 I bai’ fruycn thanh - Truye cn  hinh B Blm Son | ] L
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Ml —IT VILH chuc Phong v1cn BIU] tap

1 3
1.2 Van chuc lam cong tac phoﬁ: vién ghi H;qh*h— 1 1 o
) 1:3‘7 Vién LhUL true kg thual phat song_tlE\/‘c;ﬁhzﬁll, 1 1
,,,.1ﬁ_,Y19n L}]UC quan ly, phqt_lr_lenlhlg thonchfhl ﬁ\/l 1 1 B
2| Trung tim VH - TDTT thi xa Bim Son 5 7 )
ANE Vlcn chic tuycn tr uycn“l‘u‘u‘&ong« I 2
F» 2.2 Vm] Llﬂlp)@_@ﬁ]}(_)_@_éﬂigglc 1 2
j 23 Vlcn chitic Thu VICn o L 1 1
I 24 0 an dmc B“Q_lt(,’l],,,b,af) tamg 1 1 -
/ 2.5 Van dmc HD U)gﬂ}gg - | 1
;3 B B‘m quan l\ du an PJXP,“L‘ xg_]{nm%on 6 15
[ 31 Vién chic quan ly ké hoach, tong hop. giam I 7
. satdanhgiadydgn
f 3.2 Vlen chuc quan ly ky lhuat o 1 I
' 33 Vién chirc phu trach di¢u hanh du dn. glam | 5
| | sdtcong trinh |
Vién chirc phu trach cong tac boi thu(mg ho
3.4 1 7
____ lrovataidinh cu o ]
'35 Vlen chuc phu trach quan 13 moi truong 1 KN
[3 6 | Vlen Chuc K¢ toan du an - 1 KN
4 Bdn Ql cac di tich xep hang cap QG lhl Xa 12 21
Jﬂ4'j]w Vién chie xax" dung ké hoach. tofig h(}E Ellﬁﬁg 1 1 -
_cac cOng viée chuyén mén cua don vi
| Vicn chice Bao tonﬁng_l;lnen‘cugllghhqﬁ di tich,
4.2 1 1
| | danh thang ) -
T,,-;H},,.,‘ Vlm chuc huong dan vién du lich 1 1
44 Vlen dnrc trye tlcp quan ly céc Jleu ban di tich 9 18
5 SN Khuyén nong - khuyén lim 5 3 i
; 5.1 | Vién chire éhuven mon. nghiép vu vé chiin nudi I 1
f572‘ le{amc khuycn ndng vé nganh ngh¢ ndng | KN
nghi¢p. ndng thén
' 5—3 " Vién chie chuven mon. ngphlcp vu vé lam nghiép, 1 |
| cay do thi
54 an Chuc’chuyen mon, _rlgl_}mp v veé thuy san 1 KN
55 Van chue SN khuycn n-0n<7 - khuycn lam 1 1 |
6 D01 Kiém ira quy tic Dl thl x& Bim Son 18 18
6.1 | Vién cerc Kiém tra quy tic DT thl x4 Bim Son; 5 5 |
«62“ gf{ian vién Hop dong lao dong Kiém tra quy tac 13 13
7 | Trudng trung cip nghé Bim Son 26 29
7.1 | Vién chirc phong Pao tao 6 7
72 Gido vién gido duc van hoa co ban 6 7
*m.VS*m G1a0 v1cﬁ kkhoa Co khi - Dong luc 7 7
7.4 | G1a0 vién khoa Dién - Cong ngh¢ 7 8
8 | 'Trung tim GDTX - DN Thi xa 3 4
8.1 | Gido vicn day van hoa ] 2
8.2 | Gido vién Nghé-Lién két 2 2
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9 %ﬂw(‘)‘ng hoc bac THCS (6domvi) | 140 e

9.1 | Glao vién day van hoa B __: 1;35 B 133 b
_92 ) (nao wen tong phu trach doi doan w 7 o :5_ o
10 Fru rong hoc bac Ticu hoc (7 don vi) - 9% 19{ e

lm:.!- Gido vién day van hoa va chu nlmm op 188 188 |

10.2 dlco vién tong phu trdch 601 3 ' 6

11 | Fruong hoc bac Mam Non (8 a’on w) R 195 195 1
i1.1 Qmo vién nha tre B 62 i 62 1

11.2 | Gido v1en da\ mau giao

12 | Triong hoe bac THCS&TH (Sdonv) | 37 | 37

12.1 | Gigo vién day van hoa THCS S R
12.2 | Gigo vién day vén hoa L‘EU hoe va chun nh]em wop |23 23
12.3 | Gigo vién tong phu tlach dgi doan TN R . B

3. Vi tri vi¢e lam gin voi cong VICC - hd trg phuc vu:
L Vi tri viée lam g éan cOng vice hd trg phue vu duge thono ké trong Pé an xac dinh vi tri viée
Jam cua tmg don vi: Tong hop cu the nhu sau:

So lugng vi | SO lugng |

i | Dhi Truyén thanh - Truyén hinh BimSon | 3 |

TT | Chic danh gin véi cong vige ho trg phuc vy , .~ Ghichu
tri_ | nguoi BT
3
1

1.1 Ké toan:

1

1.2 Vén 11&u_ lhuqux (chm nhzem) 1
Trung tim VIL- TDTT thi x4 Bim Son 3
K& toan:
Vian thu- thu quy: (Kiém nhiém)
N I
B

K

[

1
1
han vién bao vé: 1 i )
an quan ly du an DPTXD thi xa Bim Son 3 '7 i 1 7 -
; 1 S
1
1

(& toén'

Thu quy: B ‘ ' I
Van 1hu Luu uir

Ban quan Iy cae di tich up h.mg cap QG lhl

Xil
41 [Vantw-Thoqus A
4.2 | K¢ todn - T
5 | Truong trung cip nghé Bim Son 7 8
5.1 | Kétoan: ' R R
52 Congogh thomg i R B R
5.3 | Van thu-thu qu§: o - b )
54 i Nhan vién thwVat w - 1 1
5.5 Nhén vién Thu vién R 1 1
5.6 | Nhan vi¢n quan ly hpgsinliisﬁﬁh vién I T 2 “
57 Nhnvienbaove T
6 | TrumgGm GDTX-DNThixa | 4 4
0.1 | Kéodn: I D D R T
6.2 | Vanthu-thuquy: 1 R
63 T hu vién - thl&,’[ bi B ) , ) 1 ] -
- 64 V_Z-IV\Jhan vién bao \ - 1 1 1

t
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1)01 Klemwtra quy tag QL‘,‘E' Xxa Blm Son
Al Van 1er - lhu quy
12 KC toan

AN}

1
7 | Truong hoe bje THCS B 48 20
71 T hu vign T 6 KN
{» 72 Hmt bi, F]jl thlcm T 6 6 I
\' » 73w (ong ngwhicwt'hong tm ﬁ“g; - - 6 KN -
Ve
|75 Kc toan 7 e L 6 L -
7.6 | thhocduonﬁ 6 KN
27 Mg e
78 BclO \c 6 8
8 ! lruonv h_oc de lleu hoc 42 26 1
i Thuvign - thlctbr o S - __“_J
~_Cong: ng_hc thong tm 1 _i

| Van thu - thu quy

Kc _tqan

i

ju\!b.;'w‘r\);l—i

Y té hoc duono

oo L
190,000 00 0!

o

Bao Ve

9\ lruong hoc bfl? Mdm Non W_ w;w ::: i v:32 T 9h - :j i .
A Vdﬂ_ﬂ?}i_,M,ﬁ,,,-ﬁ,___‘_w__m o 8 L
Kc toan 8 8

Y té hoc duono

ThuQu Ty Ty R

7| Truong hoc bje THCS&TH 16 6 -
1 71 1 Thu vién T — - 12“ KN ) -
.‘" 72 B Thiét bi, lh( nﬂhlpm M ‘f - 2 2 o :" -
73 Commehithongin o 2 KN
. 74 | Vanthu 2 KN | )
f"?é} Kéoan 2 2 ,
| 76 Yte hoc duong - N - 2 KN -
77 | Thuquy - 2 KN -
T8 (B 2 2 ,7)

3. Khung nang luc ciia tirng vi tri viée lam.

- Khung: nang lue cta timg vi trf vige lam duoc x

hi¢n cong vi¢e. duge phan
- saw

{
|

ay dung can cu trén co so yéu cau thuc
anh trén ban mé (a cong vi¢e tuong ung. Iong hop tom {at nhu

Vi tri viéce lam

Y&u cau trinh dj

Chuyén
mon

Ngoai

N Tin hoc
ngt

Ngach CC
hoac VC,
chtrc danh
nghé
nghiép toi
thiéu

I - Vl trl vice lam ldnh dao quan ly diéu hanh

1 W_Cap lruong don vi su nghiép:
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1 SF(I};O’ng Pai Truyén thanh - Truy¢n binb Bim Bl B ‘ Hang 111
1.2 Giagm ddc Trung tam VH - ID”l T thi }a‘]}m}ﬁm} DII A ‘t B 1 _}—'I_a_i_ng I
13 Giam dde Ban quan l\ du an DTXD thi x4 Bim DI A ‘ Hang 1]
g San - - i e o
A ; . .- s ',( y A N ~ !
14 Bgn quan 1y cac di tich xép hang cap QG thi xa DI A B Hang 111
Bim Son ] ’ B o - T
15 }S)i 11] truong Doi Kiém tra quy tac DT thy xa@ Bim DI A B Hang 111
1.6 | Hiéu truong Truong trung cap nghﬂgiBim Son DIT ) :A o A Han‘; 1]
L7 Gﬁla{nigioc Trung tam GDTX -DN Thixa obH A A Hano 1]
1.8 | Hi¢u truong Trudng hoc baL rHes bH A A Han0 1
1.9 | Hi¢u truong Trudng hoc bac Ticu hoc bH A A Ilam 11
1.10 | Hidu truong Truong hoe bac)@nl Non | DH + A 1+ A 75 Hdnu 18
111 | Hiéu truong Truong. hoc bac THCS&TH DI A A , Hanu 11
2 ,CER Phé dom vi sy “"h“p S S I o o L
2.1 | Pho bai l_l}l‘\_&n thanh - lm\ &n hinh Bim Son b B B | Hanglll
Pho Giam doc Trung tam VI - T DIT tln xa Bim | DI B
22 14 Hang I11
5 )'].]__.4....-, = s s e A -~ S e ——— -
.| Phé Giam doc Ban quan ly du an DTXD thi xa Dl B
2.3 o Hang [
..... Bim Son | ~ S P S A !
)4 Ban quan Iy cdc di tich x¢p hang cap QG thi xa DIl B Hang 111
_ | BimSon_ | AT
)5 Doi pho Poi Kiém tra quy tac DT thi xa Bim Dt . B Hang 111
26 Pho Hiéu truong Truong trung cap nghé Bim DI B Uang 111
Spn IR T S A S
2.7 | Pho Giam doc > Trung tam GDTX - DN ]h1 N DI B B Hanglll
2.8 | Pho Hi¢u truong Trudng hoc bac THCS b 1B B Hang i
29 P 10}1@{11_[1911: Truong hoc bac llCU hoc | CB | A A I{cmg v
2.10 | Pho Hi¢u truong 1ruoné hoc bac T\/Iam Non e A A ~Hang 1V
2.1t | Pho H)eu tuong Truong hoc bac ”,I,Lf& Hl b A A Hang IV
3 Cap Truong cac t6 ch_up true thugcdonvi: | I
11 [[0 truong céc 0. Trung tdm VH - TDT I thl xa DI | A A Hang 111
B Bim Son 7 ) T L
19 »I}U'(msc cac phong cua Ban quan ly dw an DTXD DI A A Hang 111
33 égnu uong cac t0. Trudng trung cap nghé Bim DI A A Hang 111
AASZj T 0 truong cac to_l;ﬁungT tdm GD I'X - DN Thi ;a« | ~(D# 7 i ~A 7&[\7 ) “: Hanu \Y
35 To truong céc 0. Truong | hoc bac FHCS lL A A Ilano Y
3.6 110 o truong cac 0. T ruong | hoc baL Flw hoc B TC A A I{anU v
3.7 | T6 truong cac to. Truong hoc bac Mam Non e Jg A A lj_g)]tr v
4 C apl’ho cic to chie tryc thuoc don vi: 0 [ R
4.1 1o Pho cac t to Truong trung cap nghé Bim SO’n b A A ] }Ianw 1]
42 T8 d Pho céc to. Trung tim GDTX - DN I,hlii,, B DII A LA Hang
43 | T8 Pho ce 0. Truomg hoe bae THCS Cb A A HanglV
4.4 | T3 Pho cac to Fruong hoc bic lmu hoc Tw oA A Hanw v
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—— e _

L V:cn chuc HD [hc thao
sat danh gid du an

sat cong trinh

danh thang.

4DT

1 Gido vién khoa Dlen - Cong ngl
_“lrung tam (;DIX

Vl tr1 viée lam gdn voi chuyen mon nghlep vu

1)¢u lruven thanh -T ruycn hinh Blm Son

Vlu’l LhU’C 1hu v1cn

tro va tai dmh cu

_ nghiép. ndng thon

nghicp, cay do thi

l)N Thi xa

VlLI] dmc Phpng vién, B:cgj_ap B bH B B Hang II1
an chuc lam cong tac phong v vién ghl hmh DH B B Hang,‘lrl_lmw
VILn <,huc truc ky thuat _phat song truyén thanh: TC B B Hang 111
| Vien chue quan 1y, . phat trién h¢ théng TTFM 1€ | B | B | Hanglll
| Trung tim VH - IDTT thi xa Bim Son
| Vién Vcﬁhuc tuy U] ‘tlnuyc,n  luu dong o DH B B Hana v |
”\/mn chae van hoa ,vanngh¢ o TC B B | Hang IV i
SR L TIC B | B | HanglV
» Van LhUC Bd() totl pz}g V_tf_l‘ng_ e DH B _ B | Hang v
TC B B o
| Ban quan ly duv_ftg l)_l XD th] Xa 3 Bim Son L I
Vién chic quan 1y ké hoach. tong hop. giam DI B B Hang 111
_ vVlcn chuc “quan Iy ky thuat DH B B II@{I]g__I_I_I_:
Vién chire phu trach di¢u hanh du dn, giam bl B B Hang 111 Q‘J
Vién chic phu trach cong tic boi thuong, hd DI B B Hang 111
, Vlcn chae phu t?auhquan ly mol trugr"i‘g o D‘:I;I" | B B * Hang III
_»»VlCll chuc Kc toan du an o | _DH B B ‘Ir[cg«ng HI )
Ban QL. cic di tich \ep hang”cap Qg’“l_bf_}i,_m - B
Vién chie Xd} dung ké hoach. tong hop chung DIl B B Hang 111
_.cac cong viée chuycn ‘mon cua don vi e
“Vién chire Bao ton. nghién ctu lich st di tich, BIl B B }Idng I
'7 chn chae huorng, dan wc;j(ix L‘?h, “j___ | IC B | B allang v
V1cn chuc truc t:cp quan ly cac T lgu‘ban di tich TC B B Hang IV
S'\ khuvql nong - khuycn lim
Vlu] chiic chuyé en mon, nghlcp \{u _Vc chan nuoi | | DH B | Hang 1
Vién chiic khuyén nong vé nganh nghé nong P B Hang I11 U
Vién chuce chuyén mén. nghiép vu vé tam BII B Hang 11T
Vicn Llulcﬁﬁhg\}éhval&l ;g}nép vu vé thuy san DH B B Hang 111
i an chirc SN khuycn 11n0ng - khuym lam DH B B Hang HI
B 1)01 Klem tra quy tac DT thixa Bim Son
) me chuc Kiém tra quy tdC DT th_lﬁ_)giﬁup Son e B Hang IV
'Nhan vién Hop dono lao dong Kiém tra quy tac TC B
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~ TO CHUC THUC HIEN VA KIEN NGHI, PE XUAT

1. T0 chire thye hién Dé 4n.

I. Can bg, cong chte, nguoi lao dong thude co quan, to chire, don vi lién hé
ban than dé ¢6 kién nghi, dé xuét nham dao tao, boi dudng phu hop.

2. Cap uy va céc 16 chirc quan chiing phoi hop voi Thi trusng co quan, t
chte, don vi lanh dao, chi dao trién khai thuc hign Dé 4n.

3. Thu truong don vi ¢6 trach nhiém:

- Xay dung ké hoach trinh bé sung bién ché va thi (xét tuyén) can bd, vién
chue, lao dong hop déng theo vi tri viéc lam tai don vi sur nghiép trén co sé Dé
an da dugc phé duyét; thue hién viée didu chinh vi tri viée lam theo Nghi dinh
41/2012/ND-CP cua Chinh pht va Théng tu 14/2012/TT-BNV cua Bo Noi vu.

- Xay dung va thuc hién ké hoach dao tao, boi dudng kién thire, ky nang,
chuyén méon, nghiép vu déi véi doi ngti can bg, vién chic, nguoi lao dong...

- 16 chtrc thue hién tét cOng tac tuyén dung, dicu dong, luan chuyén, quy
hoach, bé nhi¢m, sap xép vién chire, nhan vién trong tirng don vi phi hop khac
phuc tinh trang bat hop ly vé sip xCp vién chte nhat 13 vién chtrc ¢6 chuyén
mon gioi cling nhu cac can bo quan ly cac don vi;

- Hang nam du tra kinh phi thuc hién Dé 4n dé nghi co quan cdp trén tham
dinh xem xét quyét dinh; ngoai nguodn ngan sach tinh, co quan, t6 chire, don Vi
khai thac cac nguodn kinh phi hop phap khéc cho viée thyuce hién D¢ an, nhat la
cong tac dao tao, boi dudng can b, vién chirc ctia don \4¥

I1. Kién nghi va dé xuit
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Trén day 1a Bé an xac dinh vi tri viéc lam va co cau vién chuce theo chire

danh nghé nghiép cac don vi su nghiép truc thudc Thi x3 giai doan 2018-2020,

bao caq

Noi nhg
- SO Noi
- Chu tic
-Luu: V

» dé nghi cac cap lanh dao theo thim quyén xem xét, quyét dinh./. M/

nno A KF TICH
vu; ICH
1, cac PCT UBND Thj xa: ‘

I, NV.

Mai Dinh Lim
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