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Sé: Mhd4 /QD-UBND Kién Giang, ngay A4 thang £  ndm 2021

QUYET PINH
Phé duyet Pé 4n diéu chinh vi tri vige 1am va co’ can
ngach cong chirc ctia S& Thong tin va Truyén thong

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH KIEN GIANG

Cen ctr Ludt T8 chikc chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 ndm 2015;

Cdn cuw Nghi dinh $6 62/2020/NP-CP ngay 01 thang 6 ndm 2020 ciia
Chinh phu vé vi tri viéc lam va bién ché céng chire;

Theo dé nghi ciia Gidm déc 8¢ Noi vu tai Té trinh s6 276/TTr-SNV ngdy
25 thang 5 nam 2021.

QUYET PINH:

Pidu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay D& an sb6 452/DA-STTTT
ngay 13 thiang 5 nim 2021 cta S& Thong tin va Truyén théng vé didu chinh vi
trf viéc 1am va co cdu ngach céng chirc ctia S& Thong tin va Truyén thong.

Pidu 2. Gidm dbc S& Thong tin va Truyén théng cé trich nhiém:

1. Tuyén dung, sir dung va quan 1y céng chic theo dung danh muc vi tri
viéc lam.

2. B tri bién ché cong chirc cho céc vi tri viée lam nim trong téng sb
bién ché cong chiic clia co quan ¢4 duge cAp thAm quy3n giao hing nim.

3. Xay dung ké hoach dio tao, bdi dudng dbi véi cac vi tri viée lam dé
dam bao tidu chudn trinh d6 theo quy dinh ctia phap luit.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhén dan tinh, Giam dbc S& Ndi vy,
Gidm dbc S& Thoéng tin va Truyén thong, Thu trudng céc nganh c6 lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.




Quyét dinh ndy ¢6 hiéu lyc thi hanh k& tir ngdy ky va thay thé Quyét dinh
s6 371/QP-UBND ngdy 13 thang 02 niim 2018 clia Ché tich Uy ban nhan dén
tinh Kién Giang phé duyét Pé 4n vi trf viéc 1am va co chu ngach céng chiic clia
S& Théng tin va Truyén thdng./. ke,

Noinhin:

- Nhu Biéu 3;

- CT va cac PCT. UBND tinh;
- S& Nobi vy (6b);

-LDVP, P.NC;

- Luu: VT, ntden.

Lam Minh Thanh

Nguoi ky: Uy ban Nhan dén tinh Kién Giang
Email: ubnd@kiengiang.gov.vn

Co quan: Tinh Kién Giang
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UBND TINHKIEN GIANG CONG HOA XA HOI CHUNGHIA VIET NAM
SOTHONG TIN VA TRUYEN THONG Péc Iap - Tirdo - Hanh phiic

S6: 452/DA-STTTT ’ Kién Giang, ngay 13 thdng 5 ndm 2021

PE AN
Piéu chinh vj tri viée ]am va eo ciu ngach cong chirc
ciia S& Thong tin va Truyén thong

Cén cir Nghi dinh s§ 62/2020/NP-CP ngay 01 thang 6 nam 2020 cha
Chinh phu vé vi trf viéc 1am va bién ché céng chiic;

Cén c&r Cong vin sb 351/UBND-NCPC ngdy 29 thang 3 ndm 2019 cia
Uy ban nhan dan tinh vé viéc xay dyng D& 4n diu chinh vi tri viéc 1am va co
cau ngach cdng chitc trong co quan hanh chinh trén dia ban tinh Kién Giang;

Can cir K& hoach 50 01/KH-UBND ngay 04 thang 01 ném 2021 cua Uy
ban nhan dén tinh v& viéc trién khai thuc hién Nghi dinh s6 107/2020/ND-CP -
ngay 14 thang 9 nam 2021 cia Chinh phu stra d6i, b6 sung mdt sé diéu ciia
Nghi dinh s6 24/2014/ND-CP; Ngh1 dinh so 108/2020/N‘£) CP ngdy 14 thang 9
nam 2020 cta Chinh phu sira do1 bd sung mét sé didu cia Nghi dinh s
37/2014/ND-CP va Nghj dinh s6 120/2026/ND-CP ngay 07 thang 10 nam 2020
ciia Chinh phti quy dinh vé thanh 1ap, tb chirc lai, giai thé don vi su nghiép cong

lap; -

Cin ct Quyét dinh s0 457/QP- UBND ngay 27 thang 02 nim 2019 cia
Uy ban nhén dén tinh vé viéc Quy dinh v& chirc ning, nhiém vy, quyén han va
co céu td chire cta S Thong tin va Truyen thdng tinh Kién Giang.

So Thong tin va Truyén thong xdy dung Diéu chinh vi trf viée 1am va co
cdu ngach céng chitc nhu sau:

Lo Phénl
SU' CAN THIET VA CO SG PHAP LY

1. SU CAN THIET XAY DUNG PE AN
1. Khii quat dic diém, ndi dung va tinh chét hoat dong

<)

5 1.1. Chire niing

Fa S¢ Thong tin va Truyén thong 13 co quan chuyén mén thude Uy ban
. nhén dén tinh, cé chire néing tham muu, g1up Uy ban nhan dan tinh quan Iy nha
nuée vé: Bdo chi; xudt ban; buu chinh; vién théng; tén s6 v tuyen dién; cong
nghé théng tin; dién tir; phat thanh va truyén hinh; thong tin d6i ngoa1 ban tin
thong tan; thong tin co so; ha ting thdng tin truyen théng; quang cdo trén bio
chi, trén méi trwdng mang, trén xuat ban phim va quang cao tich hop trén cac
san phim, dich vu buu chinh, vién thong, cong nghé thong tin (sau day goi tit
1a thong tin va truyén thong).
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So Thong tin va Truyén thong co tu cach phap nhén, c6 con ddu va ta1
“khodn riéng; chiu su chi dao, quan 1y vé t chirc, bién ché va .cdng tac clia Uy

" ban nhén dan tinh, ddng thoi chiu su chi dao, kiém tra, huéng din v& chuyén

~ mbn, nghlep vu cua B6 Thong tin va Truyén thong

1.2. Nhl(_‘.lll vu va quyen han_

1.2.1 Trinh Uy ban nhén dén tinh:

a) Dy thao quyét dinh, chi.thi; quy hoach, ke hoach phat trwn dai han

- 05 ndm va hang ném, chwong trinh, dé an, dy 4n vé thong tin va truyén thong; .

chuong tr1|nh bién phép t chirc thuc hién nhiém vu céi cach hanh chinh nha
nudc, phan cap quén 1y, x& hoi hoa v& céc linh vuc thudc pham.vi quén Iy nha

nudc duoc giao;

b) Dy thao quyet dinh quy dinh chuc niing, nhiém vu, quyén han va co
cdu t chirc-cda S& Thong tin va Truyén thong;

c) Du thao quy dinh v& tiéu chuén chirc danh d6i voi Truong, Pho cac to .

chirc thude S&; Trudng phong, Phé Trudng phong Phong Vin hoéa va Thong
tin thuge Uy ban nhén dan cép huyén sau khi phbi hop, théng nhét véi S& Vin
héa va The thao va 86 Du lich.

1.2.2. Trinh Chu tich Uy ban nhén dén tinh:

a) D thao quyét dinh thanh lap, sap nhép, giai thé céc don vi thue Sé
. theo quy dinh cia phap luat;

b) Dy thao quyet dinh, chi thi thudc tham quyen ban hanh cua Chu tich

Uy ban nh|an dan tinh v& linh v théng tin va truyén thong.
1.2.3. Huéng dan, kiém tra va to chtre thye hién cac van ban quy pham

phap luat, 'quy hoach, ké hoach phat trién, céc _chuong trinh, dé 4 an, dy én, quy
chuan ky thuat, tiéu chudn qudc gia, dinh mirc kinh té - ky thuét vé théng tin va

truyen théng da dugc phé duyét; 6 chirc thyre hién cong tac thong tin, tuyén .

truyén, phd bién, gido duc phéap luat vé& céc linh vye thude pham vi quan 1y ctia
Sa&.

1 Zﬁ V& béo chi (bao gém bdo chi in, bao dién tir, phat thanh, truyan
hinh, ban tm théng tn):

| a) Huong din va t6 chirc thuc hién cic quy dinh ciia phap luit vé hoat
dong bao chi trén dia ban;
 b) T chirc kidm tra béo chi Iuu chidu va quan 1y béo chi lwu chiéu cia
dia phuong;
| '¢) CAp, thu hdi gidy phép hoat dong ban tin cho cac cO quan, tb chirc trén
dia ban; i

d) Gitip Uy ban nhan dén tinh tra 101 vé de nghi tb chirc hop béo clta co
quan, tb chirc nudc ngoai tai Viét Nam; tra 161 vé d& nghi t§ chirc hop bio dbi
véi cac co quan, tb chirc cia dja phwong;

1 F
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d) Tlep nhén, thdm dinh hd so va de nghi céc cap cd tham quyen cdp the

nha béo, cap phép hoat dfng béo chi, gifly phép xuét ban céc &n pham béo chi,
in phim thong tin khac theo quy dinh clia phép ludt cho céc co quan béo chi va
c4c co quan, to chirc khac cia dia phuong,

e) Gitip Uy ban nhén dan tinh xém xét, cho phep cac co quan bao ch1 cla
Trung vong, dia phuong khac d4t vin phong dai dién, vin phong lién lac, co
quan thudng tra trén dia ban;

g) T6 chire trién khai thyc hién k& hoach phét trién su nghiép phat thanh,
truyén hinh cta dia phuong sau khi duge phé duyét;

h) Quan Iy cac dich vu phat thanh, truyén hinh; viéc str dung thlet bi thu
tin hidu phét thanh, truyén hinh trc tiép tir vé tinh cho. céc don vi, t& chuc, ca
nhén trén dia ban dia phuong theo quy dinh cia phép luit. :

1.2.5. V& xuét ban, in va phét hanh:

a) Cap, thu héi gidy phép xuit ban tai lidu khéng kinh doanh cho co quan,
t6 chirc ctia dia phuong, co quan, chi nhénh, vin phong dai dién, don vi truc
thude co ' quan, t6 chiic chia Trung uong tai dia phuong; cép, thu hdi gidy phep
nhép khdu xuét ban phim khéng nham myc dich kinh doanh cho co quan, t0
chirc, c4 nhén cua dia phuong, cap thu hoi gidy phép hoat dong in xut ban
pham va glay phép in gia cong xudt ban phim cho nude ngoai dbi véi cac co
s& in xudt ban phim thudc dia phiong theo quy dinh cta phap luit;

b) Cap, thu hdi gidy phép hoat dong in céc san phim in khong phal xudit
ban phim; x4c nhén dang ky hoat déng co s& in tai dia phuong; cap gidy phep
ché ban in, gia cong sau in cho nuéc ngoai cac san phdm in khéng phai 13 xuit
ban pham cp glay chirg nhén dang ky sir dung may photocopy mau; x4c nhan
chuyén nhurgng may photocopy mau, may in c6 chirc ning photocopy mau tai
dia phuong;

©) Cép, thu héi gidy phep trlen lam héi cho xuét ban pham tam dmh ch1
viée t chic tnen 13m, hdi cho xuit ban phdm cia co quan, t& chire, ¢4 nhén do
dia phuong cip phép; xé4c nhén ding ky hoat d6ng phét hanh xuit ban phim tai
dia phuong;

d) Quan ly viéc luu chleu xudt ban pham va td chirc doc xuat ban phdm
luu chiéu do dia phuong cp phep, kiém tra va xtt 1y theo thidm quyén khi phat
hién san phim in ¢6 déu hidu vi pham phap luit;

d)Thanh tra, kiém tra vige chép hanh phép luat v& xuit bén, in va phét
hanh; giai quyét khiéu nai, t§ cdo va xix ly vi pham trong hoat dong xuét ban in
va phét hanh tai dia phuong theo thdm quyén;

e) Tam dinh chi hoat dong in san pham in hogc dinh chi vigc in san phim
in dang in tai dia phuong néu phat hién ndi dung san pham in vi pham Luit
Xuét ban va béo cdo B truéng BO Thong tin va Truyén théng, Cha tich Uy

A
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ban nhén dén tinh; tam dinh chi viéc phat hénh xuét ban phdm c6 néi dung vi
pham Luat Xut ban cia co s phat hanh xudt ban phém tai dia phuong;

g)\ Thyc hién viée tiéu huy sin phdm in vi pham phép ludt theo quyét
dinh ctia cdp c6 thdm quyén.

1.2.5. Vé théng tin d6i ngoai:

a) Xay dung quy ché, quy dinh v& hoat dong théng tin ddi ngoai & dia
phuong;

b)i Thim dinh vé& ndi dung théng tin déi ngoai cla céc chuong trinh, dé
an theo phan cdng cua Uy ban nhén dan tinh; hudéng dén ndi dung thong tin dbi
ngoai cho céc tb chuc trén dia ban; -

c) Xem xét, cho phép trung bay tranh, 4nh va céc hinh thic thong tin
khéc bén ngodi tru s& co quan dai dién ndc ngoai, td chirc nude ngodi & dia
phuong theo quy dinh ciia phap luét.

1.2 7.Vé thong tin co sd:

Xay dung chién lugc, k& hoach phat trlen hogt dfng thdng tin co so;
cac quy Amh vé hoat dfng thong tin, tuyen truyén, cd déng phuc vu céc nhiém
vu chinh'trj, kinh t&, vin hoa, x4 héi cia Pang va Nha nuéc;

b) X4y dung va td chitc hé théng théng tin ¢b ddng truc quan trén dia
ban; |
c) To chuc nghién ciru, d& xuét xdy dung hodc thdm dinh céc ndi dung

tuyén truyen, cb ddng, thong tin co s& theo dudng 181 ciia Pang, chinh séch,

phép lut ctia Nha nudc trén dia ban;
|
d)Huéng dan, t6 chirc trién khai thuc hién cOng tac thong tin co sd; chu

tri, ph01 hop véi cac co quan lién quan dao tao, bdi dudng chuyén mén, nghidp
vu hoat ddng théng tin co sé cho céng chirc Phong Vin hoéa va Thong tin.

. 1.2.8. V& thong tin dién tir:

a) T1ep nhén, thim dinh va cap, thu hdi, stra dbi, bo sung, gia han gidy
phép thiét 1ap trang théng tin dién tir tng hop cho céc td chirc, doanh nghiép
t1en dia ban

b) Chu tri, ph01 hop Vi cac co quan lién quan t6 chirc kiém tra thuc té
diéu kién k¥ thudt cta céc doanh nghiép cung cap dich vu tro choi dién tr ding
ky hoat dong tai dia phuong sau khi doanh nghiép chinh thirc cung cép dich vu;

c) Cong khai danh sach cac diém cung cép dich vu trd choi dién tr cdng
céng dugc cip va bi thu hdi gidy ching nhén ¢t didu kién Piém cung cip dich
vu trd choi dién tir cong cOng; cap nhat danh sach cac tro choi Gi da dugce cp
va bi thu| hdi quyét dinh phé duyét ndi dung, kich ban;

»
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d) Chu tri, phdi hop véi I’Jy ban nhan dén cip huyén quéan Iy, théng ké,
bdo céo tinh hinh hoat dong caa cdc diém truy cép internet cong céng va Piém
cung cép dich vu trd choi dién tir trén dia ban theo quy dinh ctia phép lujt.

1.2.9. V& quang cao

a) Hu:ong dn viéc thyuc hién quang cdo trén bao chi, tren mo1 trchmg
mang, trén xuat ban pham va quang cdo tich hgp trén cac san pham dich vu
buu chinh, vién théng, céng nghé thong tin trén dia ban theo thdm quyén;

b) Giam sat, thanh tra, kiém tra, xir Iy theo thAm quyén céc vi pham cila
céc td chirc, ca nhédn trén dia ban hoat dong quéang cdo trén bdo chi, trén moi
trudng mang, trén xuit ban pham va quang cdo tich hop trén céc san phim, dich
vu buu chinh, vién théng, cong ngh thong tin trén dia ban theo thdm quyén.

1.2.10. V& buu chinh:

a) Hudng dan, kiém tra, t chirc viéc thyc hién cong tic d¢dm bao an toan,
an ninh trong hoat déng buu chinh trén dia ban tinh theo quy dinh ctia phép
lugt;

* b) Phéi hop véi co quan lién quan kiém tra viéc thyc hién cic quy dinh
vé &p dung tiéu chuén, chét luong dich vy, an ton, an ninh théng tin trong buu
chinh trén dia ban tinh;

¢) Cép vin ban xé4c nhén hoat dong buu chinh cho cac doanh nghiép cung
umg dich vu buu chinh theo quy dinh ciia phép luat.

d) Cép, stra dbi, bd sung, thu hdi gidy phep biru chinh cho cdc doanh
nghi€p cung Gng dich vy thu trén dia ban ndi tinh theo thim quyén;

d) Phéi hop trién khai cong tac quan 1y nha nudc vé tem buu chinh trén
dia ban.

1.2.11. V& vién théng:

a) Hudéng dan, kiém tra, chi dao céc doanh nghiép vién théng trién khai
cong téc bdo ddm an todn va an ninh th6ng tin tren dia ban theo quy dinh cia
phap [uat.

b) Pho1 hop Vv6i co quan lién quan thanh tra, kidm tra viée thuc hién cac
quy dinh v& gi4 cuéc, tiéu chuin, quy chudn, chét lrgng trong linh vuc vidn
thdng va internet trén dja ban tinh theo quy dinh ctia phép luét;

c) Cha tri viéc thanh tra, klern tra hoat dong va x1ir 1y vi pham ctia doanh
nghiép, dai Iy cung cép dich vu vién thong, internet va ngudi st dung trén dia

ban tinh theo quy dinh ctia phip [ut v theo 1y quyén ciia B Thoéng tin va
Truyén théng;

d) Hb trg cac doanh nghiép vién thong trén dia ban hoan thién céc thi
tuc xay dung co ban dé xay dung cée cdng trinh vién théng theo gidy phép da

duoc cap, phit hop véi quy hoach phat trién ctia dia phuong va theo quy dinh
cta phdp luét;
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d) Phéi hop V@i cdc don vi chirc ning cia B§ Théng tin va Truyén thong
tham gia mét s0 cong doan trong qua trinh cap phép, giai quyét tranh chap vé
két nbi va str dung chung co s& ha ting;

e) Chl dao cac Phong Vin hda va Thong tin viée thanh tra, kiém tra hoat
ddng va xit ly vi pham cta dai ly va ngudi st dung dich vu vién théng, internet
trén dia ban theo quy dinh cia phap luat.

1.2.12. V& cong nghé thong tin, dién tir:

a) Tb chirc thuc hién céc quy hoach, ké hoach, chuong trinh, dé an, du
an vé cong nghé thong tin, dién tir; co ché, chinh sach, cc quy dinh-quan ly,
hd trg phat trién cong nghlep phan ctmg, cdng nghiép phin mém, cbng nghiép
dién ttr, cong nghiép ndi dung s6 va dich vy cong nghé thong tin; vé danh muc
va quy che khai théc co s& dit lidu quéc gia, quy ché quéan 1y diu tu ing dung
va phat trién cdng nghé thong tin st dyng von Nha nuéce trén dia ban tinh sau
khi dugce phé duyét;

b) T chire thyc hién, béo cdo dinh ky, d4nh gi4 tbng két vide thuc hién
céc ké hoach vé tmg dung cong nghé théng tin trong hoat déng ciia cic co quan
nha nude cua tinh;

c) Xay dyng quy ché, quy dinh v& hoat déng v ing dung cong nghé théng
tin ctia dia phuong;

d) Xay dung ké hoach dio tao, bdi dudng, phét trién ngudn nhan luc

cOng nghé thong tin trén dia ban t1nh va t6 chire thuc hién sau khi dugc phé -

duyét;

: d) Td chirc, hudng dan thuc hién cic quy dinh vé an toan cdng nghé
théng t1n theo thdm quyén;

e) Tb chirc, huéng din thyc hién céc du an ung dung cong nghé thong
tin phuc vy thu thép, luu gif, xir Iy thdng tin sb phuc vu sy chi dao, didu hanh
ciia Uy ban nhén dan tinh;

g) Xéy dung quy ché quan ly, van hanh darn bdo k¥ thuat, an toan théng
tin; hucmg dan st dung co s& ha ting théng tin phuc vu hoat d6ng chi dao, diéu
hanh, tac nghiép ciia Uy ban nhan dan tinh;

h) Chu tri, phéi hop véi cac co quan lién quan quan ly, duy tri, nng cap,
dam bao k¥ thuét, an toan thong tin cho hoat déng cong thong tin dién tir/trang
thdng tin dién ti¥ (website) cua Uy ban nhan dan tinh; huéng dén cac don vj
trong tinh théng nhét két néi theo su phan céng ciia Uy ban nhan dén tinh;

k) Khao sét, didu tra, théng ké v tinh hinh tng dung va phat trién cong
nghiép cong nghé théng tin; xay dung co s& dit lidu v& san phim, doanh nghiép
tai dia phl.rorng phuc vy cdng téc bdo cdo dinh ky theo quy dinh,

l. 2 13. Thuc hién cac nhiém vu cia don vi chuyén trach vé cong nghé
thong tin va co quan thudng truc Ban Bién tép cbng théng tin dién t ciia tinh.



1.2.14. V& tin sb v tuyén dién:

a) Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién quy hoach phéin b6 kénh tin sb
d6i véi phat thanh, truyén hinh trén dia ban tinh; cac quy dinh vé didu kién, k§

thudt, dleu klen khal thac céc thiét bi.vd tuyen dién dugc sir dung co. dleu kién; -

b) Thuc hlen thanh tra, kidm tra hang nim i véi céc th chu'c c4 nhin
sir dung tan sO va thiét bj phét séng vo tuyén dién thudc mang théng tin v
tuyén diing riéng, dai phat thaoh, phét hinh c6 pham vi hoat dgng han ché trong
dia ban tinh; phdi h0'p voi to chirc tAn s6 v6 tuyén dién khu vure thanh tra, kiém
tra theo ké hoach va ddt xuét d6i v6i cac mang, dai khac;

¢) Xt phat theo thdm quyén v& vi pham hanh chinh d6i véi cac t(’r:) chirc,
ca nhén vi pham quy dinh vé st dung thiét bj phat séng va tin s6 vb tuyén dién
trén dia ban tinh. :

1.2.15. V& s& hitu trf tué:

a) Phdi hop va tb chitc thure hién cic quy dinh cia phép lugt vé& quyén tc
gia d61 voi san phim béo chi, chuong trinh phét thanh, truyén hinh d& m3 héa,
xuat ban phim, tem buu chinh, sin pham va dich vu cdng nghé thong tin va
truyen thong; quyen s& hitu tri tué céc phat minh, sang ché thuoc cac linh vuc
vé théng tin va truyén thong trén dia ban;

b) Thue hién cac bién phap bao vé hop phap vé s& hitu trf tud trong" linh
vuc thong tin va truyén thong trén dia ban theo quy dinh cia phép luat;

c) Huorng dan nghiép vu bao h céc quyén hop phép vé s& htru tri tug cho
cac t6 chirc, ca nhan dbi v6i san phim, dich vu théng tin va truyén théng theo
quy dinh ctia phap luét.

1.2.16. Tham muu cho Uy ban nhén dén tinh quan ly nha nudéc dbi v6i
céc doanh nghiép, t8 chirc kinh té tap the kinh t& tr nhén, cac hoi va cac %)
chire phi chinh pht hoat dong trong linh vuc ‘théng tin va truyén théng trén dia
ban tinh theo quy dinh ctia phap luit.

1.2.17. Huéng din, 'kiém tra viée thue hién co ché ti chu, ty chiu trich
nhiém cia don vi su nghiép céng 1ap thudc S& Thong tin va Truyen théng quan
1y theo quy dinh ctia phap luét.

1.2.18. Hudng dan, bdi dudng chuyén mén, nghlep vu céac linh vyce vé

théng tin va truyén thong dbi véi Phong Vian héa va Théng tin thude Uy ban
nhén dén cdp huyén.

1.2.19. Thue hién nhiém vu quén Iy nha nuée vé dich vu cdng trong cac
[inh vuc v& thong tin va truyén ‘thong:

a) Quan ly dich vu cdng ich:

-Pbi véi dich vu cong ich thudc thim quyén quyét dinh cia Trung wong;
S& phéi hop huéng din céc doanh nghiép, don vi lién quan x4y dung ké hoach,
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du 4n cung (mg dich vu va gidm sat, kidm tra viéc thuc hién, bao cao két qué
thuc h1en tai dia phuong theo huéng dan cia Bd Thong tin va Truyén thong;

- 13)01 véi dich vy cong ich thude thdm quyén quyét dinh cta (dia phuong:
S& chi tri, phbi hop véi céc ngénh lién quan X8y dyng va trinh Uy ban nhén
dén tinh phé duyét ké hoach, dy 4n cung Umg dich vu va t chirc trién khai, quan
ly thuc hién k& hoach, dy 4n theo quy dinh cia phép luét.

b) Thuc hién quéan 1y nha nuée dbi véi cac dich vu cong khac theo quy
dinh ctia phap luit.

1.2.20. Glup Uy ban nhéan dén tinh trong viée tb churc ~cdng tac thong tin
lién lac ;lahuc vu cac co quan Déng, Nha nuée, phuc vy quoc phong, an ninh,
d6i ngoai; thong tin phong, chong giam nhe thién tai; théng tin vé an toan ciu
nan, ciru hd va cic théng tin khén cip khac trén dia ban tinh theo quy dinh cta

phép luit.

1.2.2]1. Thyc hién nhiém VU quan ly nha nuée d6i v6i cac dy 4n diu twr
chuyén nganh vé thong tin va truyen théng & dia phuong theo cac quy dinh cla
phép luit v& dau tw, xdy ding va theo phéan céng, phéan cép cia Uy ban nhan
dén tlnh

1.2.22. Thyc hién cdc nhiém vy xay du’ng, ph01 hop x4y dung cac dinh
mirc kinh t&-k§ thuat chuyén nganh thong tin va truyén thong theo huéng dan
ctia B§ Thong tin va Truyén thong.

1.2.23. Té chirc nghién ctru, tmg dung céc tién bd khoa hoc cong nghe,
thuc hién didu tra, théng k8, thu thap dit lidu xay dung hé thdng thong tin phuc
vu cong |tac quan ly nha nwée va chuyén mén nghiép vu trong céc Iinh vyc vé
thdng tinl va truyén théng va phuc vu su chi dao diéu hanh cia Uy ban nhan dén

tinh.

1.2.24. Trién khai thuc hién chuong trinh cai cach hanh chinh cuia S&
theo muc tiéu va chuong trinh cai cach hanh chinh ctia Uy ban nhén dén tinh.

1.2.25. Thuc hién ché d6 bio cao dinh ky va dt xuét tinh hinh thuc hién
nhiém vu dugc giao theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan tinh va cua B§ Théng
tin va Truyén théng; tham gia thuc hién didu tra, thong ké, cung cip théng tin
vé céc sy kién, cic hoat dong v& théng tin va truyén théng theo huéng dan cia
Bo Thong tin va Truyén théng.

1.2.26. Quan ly va tb chure thuc hién cdng tic hop tic quoc té trong céc
linh vuc vé thong tin va truyen thong do Uy ban nhén dén tinh giao, theo yéu
cdu ctia B Thong tin va Truyén thong va theo quy dinh clia phap luit.

1.2.27. Thanh tra, kiém tra, xtt ly va giai quyet khiéu nai, t6 c4o, phong,
chéng tham nhiing, tiéu cyc; thue hanh tiét kiém, chéng lang phi trong linh vuc
thong t1n‘ va truyén thong theo quy dinh clia phép luét va phén cong, phén cip
ctta Uy ban nhén déan tinh.
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1.2.28. Quy dinh chire néng, nhiém vy, quyen han ctia vin phong, thanh
tra, céc td chirc, don vi su nghiép thude co cdu tb chic cia S&; quan Iy td chuc
bd mdy, bién ché cdng chirc, co cdu ngach cong chire, vi tri vige lam, co chu
vién chtic theo chirc danh nghe nghiép va sb luong ngudi lam viée trong cic
don-vi sy nghiép céng lap; thye hién ché.do tién. luong va cac-chinh sich, ché.
dd dai ngd, khen thudng, ky Iugt dbi v6i cdng chire, vién chire thude pham vi
quan Iy, t6 chirc dao tao va bdi dudng vé chuyén mén, nghiép vu dbi véi cong
chirc, vién chirc thuc pham vi quén ly ctia 8¢ theo quy dinh ctia phap lut.

1.2.29. Quan ly va chiu trich nhiém vé tai chinh, tii san duogc giao va td
chire thye hién ngén sach duge phin b6 theo quy dinh cta phép luat va phan
cép ciia Uy ban nhan dén tinh.

1.2.30. Thye hién c4c nhiém vy khéc do Uy ban nhan d4n tinh giao va
theo quy dinh cua phap luat.

2. Co cdu tb chitc va bién ché

2.1. Co chu td chitc |

- Ban lanh dao S&: Gidm dbc va 02 Phé Giam déc.
- Cac phong chﬁyén mdn va 01 don vi truc thuge:

+ Vén phong: Chanh Vin phong, 02 Phé Chénh Vin phong va 05 chuyén
vién; 05 hop déng theo Nghi dinh sé 68/2000/ND-CP cia Chinh phu.

+ Thanh tra Sa: Pho Chéanh Thanh tra, 01 chuyén vién,

~ + Phong Vién théng va Céng nghé théng tin: Truéng phong, 01 Phé
Trudng phong va 05 chuyén vién.

+ Phong Thong tin, Bao chi va Buu chinh: Truéng phong, 01 Phéd Trtrorng
phong va 03 chuyén vién.

+ Trung tam Cong nghé thong tin va Truyen thong: Gidm dbc, 01 Pho
Giam ddc va 03 Phong chuyén mén (dang lam P4 4n sap xep, t6 chirc trinh S&
Nbi vu).

2.2. Bién ché
* Téng sb dugce giao 46 bién ché, trong dé:

Bién ché hanh chinh 12 25 bién ché, 05 bién ché 1am viéc theo ché db hop

ddng lao dong theo Nghi dinh s 68/2000/ND-CP ciia Chinh phi (bao vé, 1ai
xe, nhin vién phuc vu);

Bién ché sy nghi€p la 15 bién ché, 01 bién ché lam- viéc theo ché-do hop
ddng lao ddng theo Nghi dinh s 68/2000/ND-CP ctia Chinh pha (béo vé).

II. CO SO PHAP LY

1. Vin bin phap ly vé thanh lip, quy dinh chirc ning, nhiém vu va
co' cdu th chire co quan




Can ctt Nghi quyét sb 18—NQ/TW ngay 25 thang 10 nam 2017 cla Ban
Chap har|1h Trung uong DPéng khéa XII “Mot sb van dé tiép tuc dbi méi, sap
xep t6 chirc b6 may cua hé thong chinh tri tin gon, hoat déng hiéu luc, hidu

- qua”:

10

Can clr Ngh1 quyet 56 19-NQ/TW ngay 25 thang 10 nam 12017 ciia H01
nghi lan thtr séu Ban Chép hanh Trung uong khéa X1I vé tiép tuc d6i méi hé
théng & chirc va quén ly, ning cao chat lugng va hiéu qua hoat déng clia céc

don vi su!' nghiép cong lap

)
Can clr K& hoach s 93/KH-UBND ngay 9 thang 5 ndm 2018 cla Uy ban

nhéan dan v& thuc hién Chuong trinh hanh dong s6 32-CTr/TU ngay 29 théng
12 nam 2017 cia Tinh Uy vé thue hién Nghi quyet 50 18-NQ/TW, ngay 25
thing 10‘ ndm 2017 cia Ban Chap hénh Trung uong Pang khoa XII “Mot 56
vén d8 tlep tuc ddi méi, sép xep tb chirc bd may ciia hé théng chinh tri tinh gon,
hoat dong hi€u lyc, higu qua”.

Can cu Ke hoach s6 105/KH-UBND ngay 7 thang 6 nam 2018 cia Uy
ban nhan dan vé& thurc hién Chwong trinh hénh dong sb 38- CTr/TU ngay 11

thang 4 n#m 2018 cia Tinh ¢ uy.

|
Can cir Quyét dinh sb 371/QP- UBND ngay 13 thang 02 ndm 2018 cua

Uy ban ihan dan tinh v& viée phe duyet Pé 4n vi trf viéc 1am va co cdu ngach
cdng chic cua S Thong tin va Truyén thong

. Can cir Quyét dinh s6 457/QD- UBND ngay 27 thang 02 ndm 2019 cta
Uy ban nhan dan tinh v& viéc Quy dinh ve chitc ning, nhidm vu, quyén han va
co cAu t chirc ciia S& Thong tin va Truyen thdng tinh Kién Giang.

2. |Cac vin ban phap Iy ¢6 lién quan dén chirc niing, nhiém vu, quyén
han ‘

Can ctr Thong tu lién tich s6 06/2016/TTLT-BTTTT-BNV ngay 10 thang
3 nam 2016 cua B Théng tin va Truyen théng va B6 N6i vu huéng din chirc
nang, nh1em vy, quyén han va co ciu td chirc cia S& Thong tin va Truyén thong
thude Uﬁ ban nhén dén tinh, thanh phd true thude Trung wong.

Can clr Cong vin sb 5470/BNV-CCVC ngay 22 ngay 12 nam 2014 cia
B§ Noi % vé viéc thuc hién dting quy dinh ciia phéap Iuét vé sb luong cép phé
va cac van ban hiréng din thi hanh Luat.

|
Can et Quyét dinh s6 371/QD-STTTT ngay 13 thang 02 nam 2018 cua

_ Uy ban nhén dén tinh vé viée phé duyét dé 4n sp xép, kién toan lai chirc ning,

nhiém L quyén han va co ciu té chirc.
Can ctr Be 4n s§ 795/DA-UBND ngay 05 thang 4 ndm 2018 cia Uy ban

nhén dan tinh v& tinh gian bién ché giai doan 2015 - 2021 cua Uy ban nhén dén
tinh. |
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Cén cir Théng bao s6 31/TB-SNV ngay 07 thang 01 nim 2019 cua S&
Noi vy vé théng bao v kién ciia Ban cén sy dang Uy ban nhan dan tinh v& kién
toan tb chirc bd may cta S& Thong tin va Truyén thong

Cén cir Cong van so 351/UBND-NCPC ngay 29 thang 3 ndm 20]9 cta
Uy ban nhén dén tinh v& viée xay dung D2 4n didu chinh vi tri viéc lam va co
cdu ngach cbng chirc trong co quan hanh ¢hinh trén dia ban tinh Kién Giang,

Cén cir Nghi dinh 56 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 ndm 2020 cia
Chinh pht Quy dinh v& tuyén dung, sir dung va quan ly céng chirc.

Can cir Thong tu sb 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014
ciia B§ Gido duc va Dao tao vé ban hanh Khung néng luc ngoai ngit 6 bac ding
. cho Viét Nam ‘

Cin cit Théng tu 56 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nam 2014 cua
B& Théng tin va Truyén théng vé quy dinh Chudn k¥ ning st dung cong nghé
thong tin.

Cin cir Quyét dinh sb 28/2017/QD UBND ngay 28/7/2017 cva Uy ban
nhan dan tinh Kién Giang vé viéc ban‘hanh Quy dinh vé phén cap viéc tuyén
dung, st dung va quan Iy céng chitc thude thdm quyén quan ly ctia Uy ban nhan
dén tinh Kién Giang.

Cén ctr Nghj dinh s0 161/2018/ND-CP ngay 29 théng 11 ném 2018 ctia
Chinh phu v& stra d6i, b sung mét sé quy dinh vé tuyen dung cong chirc, vién
chtre, ning ngach c6ng: chuc, thang hang vién chirc va thuc hién ché do ho‘p
. ddng mét sb loai céng viée trong co quan hanh chinh nha nuéc, don Vi su

nghiép cong lap.

Cén ctr Thong tu sb 03/2019/TT-BNV ngay 14 thang 5 ndm 2019 cla
B5 Noi vu vé sita dbi, bd sung mot sb quy dinh vé tuyén dung cdng chirc, vién
chirc, nang ngach ngach ¢dng _chire, théng hang chit¢c danh nghé nghiép vién
chirc va thyc hién ché do hop ddng mot sb loai cdng viéc trong co quan hanh
chinh nha nudc, don vi sy nghiép cong lép.

Phan II

PIEU CHINH VI TRi VIEC LAM BIEN CHE
VA Co CAU NGACH CONG CHUC

I. PIEU CHINH VI TRI VIEC LAM SO LU'O'NG BIEN CHE VA
HOP PONG LAO BPONG

1. Vi tri viéc lam thudc nhém lanh dao, diéu hanh, quan ly

a) Theo de an vj tri viéc 1am d3 dwge phé duyet trude day (trwdce khi
thue hién sip xep, kién toan t6 chiic b6 may) nhw sau:

Tong s6 c6 08 vi tri viée lam, v4i 14 bién ‘che.
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Ban Gidm dbc S&: 02 vi tri viée lam (Gidm dbc, Phé Giam dbc) véi 03
bién ché, gdm: Giam dbc, 02 Phé Gidm déc.

- Lanh dao cdc phong chuyén mén: Co6 06 vj tri viée lam (Trudng/Pho
. Truéng phong; Chénh/Ph(')_Vén phong; Chanh/Pho Thanh tra), véi 11 bién ché.

-A - . r - A 1 ] \: ‘ -A * r ) L4
b) Pieu chinh vij tri vic 1am sau khi siip xép, kién toan td chirc bd may

Tong 50 ¢ 07 vi tri viéc lam, véi 11 bién ché.

Ban Giém dbe S&: 02 vi trf vide lam (Gidm dbc, Phé Gidm déc) véi 03
bién ché, gdm: Giam dbc, 02 Phé Gidm déc (gidm 01 Phé Gidm dbc).

Lanh dao cac phong chuyen mén: C6 05 vi tri viée lam (Trudng/Phé
Truéng phong, Chénh/Phé Vin phong; Chanh Thanh tra), véi 08.bién ché (gidm
.02 phong Phong Ké hoach - Tai chinh; Phong Buu chinh - Vién théng va 03 lanh
dao), do da sép nhép Phong K& hoach - Tai chinh vao Vin phong, m6t phin Phong
Buu chinh - Vién théng vao Phong Cong nghé thong tin, d6i tén thanh Phong Vién
thong va Cong nghé thong tin; mét phén Phong Buu chinh - Vién théng vao Thong
tin, Béo chi va Xudt ban, dbi tén thanh Phong Thong tin, Bao chi va Buu chinh.

2. Vi triviéc lam thujc nhém cong viéc hoat dong chuyén mon, nghiép
vu

a) Theo de an vi tri viéc lam di duge phé duyét truwde diy (trude khi
thue hle‘n sap xep, Kién toan t§ chirc bd may) nhw sau:

Tong 56 ¢6 07 v1 trf vidc 1am, v6i 08 bién ché.

b) Dleu chlnh vi tri vie 1am sau khi sip xép, kién toan t§ chirc bo may
Tong s6 ¢4 07 vi trf viéc 1am, v6i 10 bién ché.

3. Vi tri viéc lam thudc nhém céng viée hd trg, phuc vu

a) Theo de an vi tri viée lam da dwge phé duyét trwde day (trude khi
thwe hién sap xep, kién toan td chirc by may) nhw sau:

'I‘"ong s6 ¢6 06 vi tri viée 1am, trong do:

Ché ‘

-\ Vi tri viéc lam thude Hop ddng lao dong theo Nghi dinh 56 68/2000/ND-
CP cua Chmh phi: 03 vi tri vige lam, véi 05 hop ddng.

b) Piéu chinh vi tri viéc 1am sau khi siip xep, kién toan td chitc bd may

'1‘“6ng s0 ¢6 07 vi trf viéc lam, trong do:

ché.

- Vi tri viéc 1am thude hop dc"ing lao dong ﬂ"{eo Nghi dinh sb 68/2000/ND-
CP cua (Fhinh phu: 03 vi tri viéc lam, véi 05 hop dong.

(Fém theo phu lyc §, II, IIL, IV)
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II. XAC PINH CO CAU THEO NGACH CONG CHUC
- - Cong chire gift ngach Chuyén vién chinh: (03/25 nguoi) 12%.
- Cong chitre giilt ngach Chuyén vién: (22/25 ngu(‘)‘i) 88%.
- (Khéng- tinh ‘nhiing " ngirdi- T hop dbng lao- dong theo Nghi- dinh s§

68/2000/N£) CP cta Chinh pha).

1. Vi tri viée Iam thude nhém cdng viée Iinh dao, quéin ly, diéu he‘mh

- Céng chuc gitt ngach Chuyén vién chinh ho#c twong dwong: (03/25
nguoi) 12%.

- Cong chuac gift ngach Chuyén vién hoic tuong duong (08/25 ngum) '
32%.

2. Vi tri vi¢c 1am thufc nhém cong viéc hoat ddng chuyén mon, nghu_&p ‘
vu | | ' ,
Cong chirc gift ngach Chuyén vién hodc twong duong: 10/25 nguoi) 40%. -

- 3. Vi‘ tri viée Iam thudc nhém cdng vide hd trg, phuc vu
Codng chirc gitt ngach Chuyén vién hodc twong duong: (02/25 ngudi) 8%.
Coéng chirc giit ngach can su hodc tu’ong duong: (02/25 ngudi) 8%.

(Khong tmh nhitng ngudi 13- hop doéng lao dong theo Nghi dink sd
68/2000/ND-CP cia Chinh phu).

Trén day 1a P& én diéu chinh vi tri viéc lam va co cau td chirc ciia S&

Théng tin va Truyen thong./. g\:/;.‘
i

Noi nhin:
- UBND tinh;
- S& N6 vy;




DANH MUC VI TRi VIEC LAM

Phu lue I

VITR CUA 8O THONG TIN VA TRUYEN THONG
(Kem theo Dé an soAB2ngay A 3thdng 5 nam 2021 ciia S¢ Théng tin va Truyén thong)

S6 thir

WM Nhém/Tén vij tri viéc lam Ngach cong chirc Ma ngach Bién ché 2021

VTVL _: ( toi thiéu) cong chire B

13.1 | Nhém lanh dao, quén Iy, diéu hanh 11
13.1.1 | Giam d6cs¢ Chuyén vién chinh 01.002 01
13.1.2 | Phé Gidm dbc s Chuyén vién chinh 01.002 02
13.1.3 | Trudmg phong Chuyén vién 01.003 02
13.1.4 | Chénh Viin phong Chuyén vién 01.003 01

. 13.1.5 | Chénh Thanh tra Thanh tra vién 04.025 01
13.1.6 | Phé Trudng phong Chuyén vién 01.003 02
13.1.7 | Phé Chanh Van phong Chuyén vién 01.003 02

i 13.2 Nhom chuyén mén, nghiép vy 10

. 13.2.1 | Quan ly c6ng nghé théng tin Chuyén vién 01.003 04
13.2.2 | Quan ly vién théng - Chuyén vién 01.003 01
13.2.3 | Quéan ly buu chinh Chuyén vién 01.003 01
. 13.2.4 | Quan Iy k& hoach - tai chinh Chuyén vién 01.003 01
132.5 | Quénly bao chi kidm vi trf quan Iy Chuyén vién 01.003 o1
thong tin di ngoai
13,6 | Quin1y xuas ban kiém vj uf quén Iy Chuyén vién 01.003 01
thbéng tin co s&
113.2.7 | Thanh tra kiém vi tri phép ché Thanh tra vién 04.025 01
13.3 | Nhém hd tro, phue vu . 09
13.3.1 | T chitc nhan su kiém vi tri thi quy Chuyén vién 01.003 01
Quan tri cdng s&, hanh chinh tong hop

13.3.2 | kiém vi tri cdng nghé théng tin, nhén Chuyén vién 01.003 01
vién k¥ thuét ’

1333 | Kétofn K¢ toan vién 06.032 01

" Trung cép




"13.3.4 | Van thu kidm vi tei luu triv Vin thu Trung cip 02.008 01
13.3.5 |Laixe ' ' 02
13.3.6 | Phuc vu 01
13.3.7 | Baové 02
Tong cong: | 30 nguwdi (05 HD

PR

LD theo ND 68 U’F/L—""* B

Léam Vin Sén



Phu luc IT

DANH MUC VI TRI VIEC LAM CUA SO THONG TIN VA TRUYEN THONG

.

(Kém theo Dé dn s6 4hingdy Abthdang 5 nam 2021 ciia S6.Thong tinva T ruyén thong)

S5 thi ‘ Ngach cbng chi M3 ngach
tu/Ma Nhém/Tén vi tri viée lam =‘-“i,-.°t‘l’1‘.‘§ care v “g]‘-:‘? Bién ché 2021
VTVL (toi leu) ~ cdng chire
I | BANGIAM BOC , 03
Giam doc i Chuyén vién chinh 01.002 01
| Phé Giam doc Chuyén vién chinh 01.002 02
1| VAN PHONG SO 13
1 Nhom lanh dao, quin Iy, diéu hanh
Chéanh Vin phong Chuyén vién 01.003 01
Phé Chanh Vin phong Chuyén vién 01.003 02
2 Nhom chuyén mon, nghiép vu
| Quéan Iy ké hoach - tai chinh Chuyén vién 01.003 01
- 3 Nhém hé trg, phuc vo
T4 chirc nhén sir kiém vi trf thi qu§ Chuyén vién 01.003 01
Quan tri cdng s&, hanh chinh tong hop kiém vi trf cong A
| ngh? théng tin, nhan vién k§ thuat Chuyén vién 01.003 01
L. K& toan vién '
Ké toédn o trung clp 06.032 01
Vin th kigm vi tef hru trit Van thir Trung cép 02.008 01
Lai xe 02
Phuc vu 01
Bao vé 02
111 THANH TRA SO ‘ 02
1 Nhém lanh dao, quén Iy, diéu hanh
‘ Chénh Thanh t.a Thanh tra vién 04.025 01
2 Nhom chuyén mén, nghiép vu




Thanh tra kiém vi tri phap ché Thanh tra vién 04.025 01
IV PHONG THONG TIN - BAO CHI & BUU CHINH 05
1 Nhom Einh dao, quén Iy, diéu hanh
Trudng phong Chuyén vién 01.003 01
Phoé Trudng phong B T ~ Chuyénvién — ~01.003 Oy — |7
2 Nhom chuyén mdn, nghiép vu o
Quan 1y béo chi kiém vj tri quan ly thong tin ddi ngoal Chuyén vién 01.003 01
Quan 1y xuét ban kiém vi tri quén ly théng tin co 50 Chuyén vién 01.003 01
Quén 1y buu chinh Chuyén vién 01.003 01
v PHONG VIEN THONG VA CONG NGHE 07
THONG TIN
1 Nhém linh dao, quin Iy, dién hanh
Trudng phong Chuyén vién 01.003 - 0]
Pho Trudng phong Chuyén vién 01.003 01
2 Nhém chuyén mon, nghiép vu .
' Quén ly cdng nghé thdng tin Chuyén vién 01.003 04
Quan Iy vién théng Chuyén vién 01.003 01
' Téng cong: | 30 ngudi (05 HP
' LD theo NP 68) |~




. E CR

(Kem theo Pé dn s6 a5mgdy I thang 5 ndm 2021 clia So Thong tin va Truyén thong)

] L Phu luc I1I
BAN MO TA CONG VIEC THEO VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Giam doc

Tén vi tri viée

Thai gian hoan
thanh

STT 1am M6 ta cong viée (Ty t‘r(_)ng thoi gian
— ngay hoic thing
| hoan thanh)
a) Cong vi¢c quén ly, diéu hanh: Linh dao, quan 1y, didu hanh moi hoat dong va chiu trach 40%
nhiém trirée Tinh dy, Uy ban nhan dan tinh (UBND), Bd Théng tin va Truyén théng (TT&TT)
theo ché d6 Thi trudmg,
b) Céng viéc chuyén moén

40%

- Chju trach nhiém truéc UBND, Chii tich UBND cap tinh va truée phép luét vé thyc hién nhiém
vy quan ly nha nude vé thong tin va truyén thong trén dia ban tinh, cu thd nhu sau:

-Tham mu, 'xe“iy dung quy dinh, quy hoach, k& hoach, chuong trinh, giai phap phét trién nganh
TT&TT trén dia ban tinh;

- T4 chitc huéng din, thanh tra, kiém tra va té chu:c thuc hién céc vdn ban quy pham phap Juit,
ché dd, chinh sich, quy hoach, ké hoach, chuong trinh, quy chuén k§ thuat, tiéu chuin quéc gia,
dinh mirc kinh t& - k§ thuat v& thong tin va truyén thong da dugc ban hanh, phé duyét; t5 chic
thye hién théng tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc phép luat vé linh vyc théng tin va truyén
théng trén dia ban tinh;

- Huéng din chuyén mén, nghlep vu thuoc finh virc thdng tin va truyén théng dm vOi co quan
chuyén mén thujc UBND cép huyén va chirc danh chuyén mén thue UBND cép x2;

- Chit d6ng nghién ctru, tham muu ¢6 hidu qua cho UBND cép tinh trong vide tmg dung cong
nghé thoéng tin vao hoat ddng cua cdc co quan nha nudc trén dia ban tinh; ti€n phong, guong

| méu trong viéc img dung céng nghé théng tin vao hoat ddng ciia S& Théng tin va Truyén théng;

- Thue hién céng tac thdng tin, bdo co dinh k¥ va d6t xuét vé tinh hinh thue hién chirc ning,
nhiém vu duoe giao véi Uy ban nhén dén cip tinh va B TT&TT;




_ P& xuét, kién nghi stra dbi c4c quy dinh, ché d9, chinh séch thuge linh vire TT&TT khéng con
phtt hop hoic & xuét co quan cé thdm quyén quy dinh cic vin d& méi phat sinh cn quan ly
trong linh vuc TT&TT. -

c) Cong viéc phdi hop

20%

- Tham gia cédc Ban Chi dao, Ban Quén ly, Hoi dong clia tinh theo phan cong cua Tinh uy,

UBND tinh.
- Theo ddi, chi dao viéc | tham muu UBND tinh quéan 1y nha nuée dcu v6i cac doanh nghiép, o

chirc kinh & tap thé, kinh t& tur nhén, cac hoi va céc td chire phi chinh phii hoat dong trong linh

vurc théng tin va truyen théng trén dia ban tinh.
- Chi dao thure hién céc nhiém vy khic do UBND tinh giao va theo quy dinh cia phap luat.

Lam Van 58n



Phu luc IIT
BAN MO TA CONG VIEC THEO VI TRI VIEC LAM

Ten vi tri viéc lam: Pho Glam dbe
(Kem theo Dé dn 56 5 4Sagdy s thang S ndm 202] ctia S¢ Théng tin va Truyén théng)

Thei gian
Tén vi tri viée Aan A : hoan thanh
STT Bm Mo ta cong viée P, (Ty trong thdi gian
: — ngay hoic thing
hoan thanh)
Céng viéc quin 1y, diéu hanh: T3 chirc quéan 1y, chi dao, diéu hanh thyc hién cde nhiém vu -
duoc Gidm ddc S phan cong; thay mat Gidm dde S& chi dzo, didu hanh c4c hoat dong ctia S& | 20%
Thong tin va Truyén thong khi duoc Gidm déc S& uy quyen :
b) Cong viéc chuyén mén 60%

- Tham muu Gidm dbc: Thye hién cac du an, 8 4n, dw toan chi tiét va thAm dinh tai chinh
céc dyr 4n, d& an, dir todn chi tiét thude linh vye phu trach; chu tri viéc thanh tra, kidm tra hoat
ddng va xir Iy vi pham cia doanh nghiép, dai 1¥ cung c4p dich vu vién thong, Internet va ngudi
sir dung trén dja ban tinh.

+ Tham gia chi dao, quén 1y, s dung kinh phi co quan theo iy quyén cia Gidm dbc; tham
gia thuc hién diéu tra, théng ké, cung cép thong tin vé céc sur kién, cdc hoat dong vé thong tin
va truyen théng theo huéng dan ctia Bé Thong tin va Truyén thdng (TT&TT) (déi véi linh virc
dugc phén cdng phu trach)

+.Chi dao: V& linh vic Thong tin dién tir; Vidn thong; TAn s v tyén dién; Theo dai chi
dao, huéng din, kiém tra vigc thyc hién co ché tr chu, tir chiu trdch nhiém cta Trung tim Cong
nghé théng tln va Truyén thong thude S&; thye hién vé ky thudt va an toan thong tin Cong thong
tin dién tir tng hop cua tinh, trang thong tin dién tr tdng hop ciia S&, Cum thdng tin dbi ngoai
Cira khau quéc t& Ha Tién; thue hién glup Uy ban nhan dén (UBND) cép tinh trong viée tb chirc
cOng tac thong tin lién lac phuc vu cac co quan Dang, Nha nuée, phue vu quoc phong, an ninh,
dbi ngoai; théng tin phong, chéng giam nhe thién tai; thdng tin v€ an toan ciru nan, ciru ho va
céc thong tin khén cAp khdac trén dia ban tinh; thirc hién ché d6 bao cdo dinh ky va dét xuét tinh
hinh thie hién nhiém vy duoce giao theo quy dinh cia UBND tinh va B¢ TT&TT; thuc hién
nhiém vu quén Iy nha nudc vé dich vu cong trong céc linh viee TT&TT (theo linh vue duge phin
cong phy tréch); linh vire s6 hitu tri tué: Lién quan dén linh vuc dién ti, vién théng.

+ Chi dao linh vuc cdng nghé théng «n; t6 chirc nghién ciru, tmg dung céc tién b khoa hoc
cong nghé, thuc hién diéu tra, théng ké, thu thap dir lidu xay dung hé thong thong tin phuc vu
cOng tac quian ly nha nudc va chuyén mdn nghiép vu trong cic linh vue v& TT&TT va phuc vu

-
»




sw chi dao diéu hanh ctia UBND tinh; thue hién cdc nhiém vu xéy dimg, phdi hop xdy dung cac
dinh mitc kinh té - k§ thuat chuyén nganh TT&TT theo huéng din cia Bd TT&TT; linh vyc s&
hiru trf tué: Céc van d& lién quan dén linh vurc cong nghe thdng tin; thuc hién ché d bio cao
dinh ky va d6t xuét tinh hinh thwc hién nhiém vu duge giao theo quy dinh ciia UBND tinh va
BO TT&TT.

+ Tham gia Gi4dm déc thue hién céc du an, d& an, dir todn chi tiét va thdm dinh tai chinh céc
dy an, de an du toan ch1 tiét thuoc lmh vuc phu trach tham g1a thu'c hJen dleu tra, théng ke

ciia Bd TT&TT (dbi véi linh vir vuc duoc phan cong phu trach).

- Chi dao linh vyc bdo chi; xult ban, in va phét hanh; thong tin dbi ngoa1 buu chinh; théng
tin co s&; linh vire quang céo lién quan.

+ Tham muru Giam dbe thyc hién céc dy an, d& an, dyr toan chi tiét va thim dinh tai chinh
céc du 4n, 48 4n, dy toan chi tiét thugc. linh vye phu trach; chi dao: Thanh tra, kiém tra viéc chap
hanh phap lugt vé théng tin, bdo chi, xuét ban, in va phét hanh, buu chinh; giai quyet khleu nai,
t§ céo va xit Iy vi pham trong hoat d6ng dirge phén cong tai dia phuong theo tham quyén; linh
vue s& hiva trf tué: Lién quan vé béo chi, phét thanh, truyén hinh, buru chinh, xuét ban; thuc hién
ché do bdo c4o dinh ky va dot xudt tinh hinh thyc hién nhiém vu dugc giao theo quy dinh cia
UBND tinh va Bd TT&TT; tham gia thuc hién didu tra, théng k8, cung cap ‘théng tin v& céc sy
kién, céc hoat d6ng v& TT&TT theo hudng din clia B TT&TT (d6i v6i linh vue duge phin
cong phu trich); thuc hign nhiém vu quén ly nha nudc vé dich vu cong trong c4c linh vuc
TT&TT (theo linh vie duge phén cong phu trach); thue hién cdc dir 4n lién quan linh vic bio
chi va xuit ban, phat thanh, truyén hinh, Cht tich H$i @dng mua sam tai san céng thude Sé.

+ Huéng din va to chue thye hién Quy hoach, ké hoach phat trién thong tin - bdo chi - xuét
bén, phat thanh, truyén thanh, truyén hinh, buu chinh trong pham vi toan tinh; theo ddi, chi dao
thue hién vé ndi dung Cum théng tin 46 ngoai Cira khiu Xa Xia.

.+ Tham muu Gidm ddc chi dao thanh tra, kiém tra vi§c chép hanh céc quy dinh ciia nha mréce
vé linh vuc cong nghé thdng tin; thuc hién chuong trinh cdi cidch hanh chinh eia UBND tinh
(cac nhiém vu cia S& TT&TT dwoc phén cong); hién nhiém vu quan 1y nha nudce v& dich vu
cbng trong cic linh vuc ve TT&TT (theo linh vic duge phén c¢dng phuy trach).

¢) Céng viéc phdi hop

20%

- Tham gia cdc Ban Chi dao ciia tinh theo phin céng ctia Tinh iy, UBND tinh.
- Chi dao thure hién cdc nhiém vu khéc do UBND tinh giac, Gidm doc phin cng va theo quy
dinh cia phap lujt.

S L,
s0G
THONG TIN
VA




3

[ty A Y

0o

Al

Phu luc III
BAN MO TA CONG VIEC. THEO V] TRI VIEC LAM
Tén vi tri viéc Iam Chanh Vin phong
(Kem theo Pé dn 50 ﬂngay A thang b nam 2021 ctia S¢ Thong tin va Truyén thong)

STT

Tén vi tri
viée Jam

Mo ta cong viée

Thoi gian
hoan thanh
(Ty trong thoi gian
—ngay hoic thing
hoan thanh)

a) Cong vige quan If, diéu hanh: Lanh dao, chi dao, quan ly, didu hanh va chju trach nhi¢m chung
vé moi hoat dong cong tic cia Vin phong theo chirc néing, nhiém vy, quyen han dwoc Ban Giam dbc

giao.

60%

b) Céng viée chuyén mén

30%

- Quén Iy hd so mét ciia co quan.
- X4y dyng ké hoach dio tao, bdi dudng céng chire, vién chirc va bdo céo theo quy dinh.
- Tham muu giam d6c viée ning Irong, khen thudng, ky lujt. .. '

- Tham muu Gidm doc cbng tac td chire, can bd, & bat, bd nhiém, b nhiém lai cong chirc, vién
chitc; c4c thi tyc so tuydn cong chirc; sip x&p, bb trf sir dung, quan 1y doi ngii cong chirc, vién chir,

'| nhén vién hop déng.

- Tham muu thuce hién cdc ché d8, chinh sach cho ¢dn b, cong chl'rc, vién chitc va ngudi Jao dong
clia co quan.

- Xéy dyng va td chirc thye hién cdc quy hoach, chuong trinh, de én, ké hoach hoat dong TT&TT
dai han, trung han, hang ndm, hang qui, thang bédo ¢4o kip thdi cho Lanh dao.

- Huéng din chuyén mén, nghiép vu vé Iinh vire TT&TT dbi voi Phong Vin héa va Théng tin cac
huyén, thi x4, thanh pho.
- Thue hién m6t s6 nhiém vu kbac do Gidm ddc phén cong.




¢) Cong viéc phdi hop

10%

*véi*B'é'*Thﬁngtin*Truyén*théng;ca'.cfS&Thﬁng—tim’Fruyénftliﬁngfcéc;tinhfvz‘iﬁthuc,hién,céc,nhiérmvu

- Phéi hop cac phong bhuyén mén tham gia thuc hién cdc chuong trinh, phéi hop céc sd, ban,
nganh tinh. ‘ : .
- Tham muu gitip Ban Giam dbe quan hé dbi ngoai voi cdc s&, ban, nganh cac cé"tp trong tinh va

khic theo su chi dao ciia Ban Gidm dbc; td chirc cong tac tuyén truyén, tap huén céc vin ban lién quan
nganh Thong tin Truyén théng cho co quan va co sd.

- Phéi hop cac phong chuyén mdn va c4c nganh ¢ lién quan hudng d§n xdy dung chic néng,
nhiém vy, quyén han va co cdu 6 chirc cia Phong Vin héa va Thong tin cip huyén. '

Lam Vim Sén




Phu Iuc III
BAN MO TA CONG VIEC THEO VI TRi VIEC LAM
Tén vj tri viéc lam: Chanh Thanh tra
(Kem theo Dé dn s6 9Qngay /Brhang 5 ndm 2021 ctia S¢ Thong tin va Truyén thong)

Mo ta cong viéce

Thoi gian hoan
thanh

Tén vi tri . e
STT vie Jam (Ty t‘rgng thoi gian
—ngay hoic thang
hoan thanh)
a) Cong vi€c quin Iy, diéu hanh: Thanh tra, kiém tra, xir phat theo thim quyén dbi v&i cac
co quan, t§ chire, ca nhin hoat dong trong céc linh vuc chuyén nganh nhu: bao chi; xuét ban;
buu chinh; vién thong va Internet; truyén dan phat séng; tan 50 v tuyén dién; cong nghé théng 20%
tin, dién tir; phét thanh, truyén thanh, truyén hinh; co s& ha ting thong tin truyén théng; quang
céo trén céc phuong tién béo chi, mang théng tin may tinh va xvit ban phim.
b) Cong viéc chuyén mon 60%

- X4y dung chuong trinh, k& hoach thanh tra hang nim. o

- T4 chirc céc cude thanh tra hanh chinh nim theo quy dinh ctia Luét thanh tra bao gbm:

+ Khio sat, x4y dung ké hoach, quyet dinh thanh tra, xay du'ng d& cuong béo cdo; T chitc
thanh fra,

+ Ket thiic cudc thanh tra: Dur thio béo cio két thiic doan, théng bdo két [uan thanh tra, théng
b4o két thiic doan tai don vi dugc thanh tra.

- Poc va chinh stra quyet dinh, k& hoach th‘anh_tra, lich 1am viéc ciia doan thanh tra va ban
hanh quyét dinh xir phat vi pham hanh chinh vé 1inh vyc Internet. :

- Doc va chinh sira quyét dinh, ké hoach thanh tra, lich lam viéc clia doan thanh tra va ban
hanh quyet dinh xir phat vi pham hanh chinh vé hnh vuc Vién théng.

- Poc va chinh stra quyét dinh, ké hoach thanh tra, lich lam viéc ctia doan thanh tra va ban

hanh quyét dinh xir phat vi pham hanh chinh v& linh virc Tén s8 v tuyén dién.




- Doc va chinh sira quyet dinh, k& hoach thanh tra, lich 1am viéc ciia doan thanh tra va ban
hanh quyét dinh xir phat vi pham hanh chinh vé& Iinh vyc Buu chinh.

- Poc va chinh sita quyet dinh, k& hoach thanh tra, lich lam viéc cua doan thanh fra va ban
hanh quyét dmh xir phat vi pham hanh chinh vé Iinh vuc Théng tin - B4o chi— Buu chinh.

- Lam trudng doan thanh tra v& Jinh virc thdng tin va truyen théng.

- Ngoal ra hang nam con to chire tir 01 den 02 cudc thanh tra theo chuyen d& dién rong va
thanh tra theo sw chi dao cita cp ¢ thim quyén.

- Tham muru cho Giam dbc tiép cong dan thudng xuyén tai co quan v tiép dan dinh k¥, dot
xuét khi cé yeu cau

- Tham muu cho Gism déc giai quyét khiéu nai, té céo theo quy dinh cta phap luat.

- Poc va chinh stra bao cdo cong tic phong, chbng tham nhiing, thire hanh tiét kiém, chbng
lang phi hang thang, quy, 6 thang, ndm.

- Thye hién mét s§ nhiém vu khéc do Gidm dbdc phéan cong.

¢) Cong viéc phoi hgp

20%

Phéi hop véi cac co quan co lién quan td chitc kiém tra cdc linh vure thong tin; béo chi; xudt
ban; bu chinh; vién théng va Internet; truyén dan phét soéng; tan s6 v tuyén dién; cong nghé
théng tin, dién tir; phét thanh, truyén thanh, truyen hinh; co sé& ha ting thdng tin va truyén théng;

quang céo trén cdc phuong tién bo chi, mang thong tin may tinh va xuét ban phim.

Lam Vin §&n



Phu luc III
BAN MO TA CONG VIEC THEO VI TR VIEC LAM

Tén vi tri viéc 1am: ano‘ng phong

(Kém theo Pé Gn 56 4ngay 3 thang 5 nam 202 I cua S¢ Théng tin va Truyen théng)

Thoi gian hoan
thanh (Ty trong

Tén vi tri TN anh ‘
STT vige im Mo t4 cong viéce thtn gian - ngay
o . hogc thang hoan
_ . thanh) )
01 | Truéng phong Vién thong va Céng nghé thén tin s
a) Cong viéc quan Iy, didu hanh: Lanh dao, quéan ly, dleu hanh va chiu trich nhiém toan dién 20% ,i'/{./;:?.f”i“
moi hoat dong clia Phong theo chirc ning, nhiém vu, quyén han dugc Ban Gidm dbe giao. ° f & ‘{ -
rl
b) C(’ing viée chuyén mén 60% i\i\ ;
: N

- X8y dung chuong trinh, d8 4n, du 4n, ke hoach cdng tic quy, 6 thang, ném cda phong, trinh
lanh dao S& phé duyét.

- Cén ctr chrrong trinh céng tic d3 dugc duyet xay dtmg chu:ong trinh cOng tac hing thang
va t6 chire thuc hién.

- Phan cdng cong tdc, chi dao va kiém tra viéc thuc hién nhiém vu déi véi timg thanh vién
ctia phong. Theo d&i, don dbc, kidm tra chuyén vién trong phong chép hanh phap ludt ctia Nha
nudce; lanh dao cac chuyén vién thye hién cde quy ché, quy dinh va chuong trinh cong tdc cla
S&. Lanh dao thye hién tbt cong tac lap hé so luu trit cia phong.

- Xay du'ng va td chire thue hién céc quy hoach chuong trinh, d& 4n, ké hoach hoat dong buu
chinh, vién thong dai han, trung han, hang niim, hang qui, thang bdo c4o kip thdi cho Lanh dao.

- Huéng dan kiém tra va tb chirc thuce hién céc van bén quy pham phap lujt, quy hoach, ké
hoach phat trlen, cac chuong trinh, d& 4n, dy 4n, quy chuén ky thudt, tiéu chuin quic gia, dinh
mizc kinh t& - ky thuét vé linh virc cia Phéng da dugc phe duyét; tb chirc thire hién cong tac
théng tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat v& c4c linh vye thuge pham vi quan 1y cia
Phong. ‘




- Hudéng din chuyén mon, nghiép vu vé linh virc vién théng va cdng nghé thong tin.. . d6i
voi Phong Vin héa va Thong tin cdc huyén, thanh phb.

- Thyc hién s& hin tri tué vé linh virc quan ly.

- Phéi hop giai quyét céc kién nghi, khiéu nai, té céo lidn quan dén hoat dong Vién thong va
cdng nghé thong tin trén dia ban tinh.

. __- Phbi hgp_v6i Thanh tra S& kiém tra hoat ddng vién thdng... trén dia ban tinh va cdac hoat |

d6ng thudc chuyén mén.

- Xay duyng va t chitc thye hién cac quy hoach, chwong trinh, dé an, ké hoach hoat dfng
CNTT dai han, trung han, hang nim, hang qui, thang bao cdo kip thoi cho Linh dao.

" = Thue hién quén 1y nha nude v& CNTT, dién tir d6i v6i cdc doanh nghiép hoat dong trong

linh vyc CNTT, dién tir trén dia ban tinh theo quy dinh cia phap luat.

- Huéng dén chuyén mon, nghiép vu v& linh vic CNTT va dién tir d6i voi Phong Vian héa
va Thong tin cac huyén, thanh phd. )

- Quan hé hop tic v6i céc th chitc, ¢4 nhan trong va ngoai tinh phuc v hoat ddng chuyén
mon nghiép vu cia phong. -

- Nhén xét, ddnh gid mirc 46 hoan thanh nhiém vu va viée chap hanh ky Iuft lao dfng cua

cdng chire thude quyen; Thudng xuyén béo cédo véi Ban Giam dbc v& viéc thuc hién nhidm vu
cla don vi, nhiing thuin 1gi v khé khin vudng mic.

- Tham muu, d& xuét v& nhitng van d& c6 lién quan dén nhiém vu cia don vi, vé ddo tao néng
cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu cho cdng chirc ctia ph(‘)ng

- Ném chéc tinh hinh, s lidu v& linh vire CNTT, dién tir dé nglnen ciru, d& xuit cho Ban
Giam dbc kip thoi.

- Thudng xuyén cép nhit cic vin ban quy pham phap ludt va céc vén ban khac lién quan dén
hoat dfng chuyén mén cta phong; don dbe, kiém tra cdng chire cua phong thuc hién viée sir
dung, ting dung céc cong cu, hé théng thdng tin cita S&, dé ning cao ning Iy va hidu qua 1am
viéc.

- T4 chirc quan 1¥, sir dung tai san 4 duge ban giao dang theo quy dinh trong pham vi hoat
d6ng cha phong

- Thue hién mét sé nhiém vy khac do Gidm dbc phén cong.




¢) Céng viée phdi hop - T

20%

- Phéi hop, tham gia cac don vj chirc ning ciia Bo, S&: Xay dung Quy hoach, ké hoach cic
d4 4n, dy 4n coa nganh.

- Phéi h0'p, tham gia cic don vi chic ning ciia Bo, So klem tra, thanh tra chuyén nganh
TT&TT.

- Phéi hop véi cée phong chuyén mén, cac don vi c6 lién quan trong trién khai chuong trinh,

dé 4n, ké hoach, hoat dong tmg CNTT trong hoat d6ng ctia cic co quan nha nudce trén dia ban |-

tinh.

- Phéi hop véi cdc don vi ¢6 1ién quan tncn khai cac quy che ph01 hop, hoat déng céc tb
chuyén gia, chuyén nganh CNTT cua tinh.

- Phéi hop vé6i Thanh tra kiém tra hoat dong CNTT, dién tu trén dia ban tinh va cic hoat
dong thujc- chuyén mén. ;

02 | Truéng phong Thong tin - Béo chi v Bwu chinh 20%
a) Cong viée quén 1y, diéu hanh: Lanh dao, chi dao, quan 1y, dleu hanh va chju tréch nhié¢m |
chung vé cdc hoat dong ctia phong theo chirc néing, nhiém vy, quyen han duge glao True tiép
-| quan 1y linh vyc thong tin- bao chi v buru chinh,
60%

b) Céng viéc chuyén mon

- X8y dymg quy hoach, ké hoach, chuong trinh, d& 4n, dir 4n v& thong tin, béo chi, xuét ban,
buu chinh, truyen thanh; Théng tin co s6; Thong tin dién tir va quang cdo; cic chuong trinh phéi
hop véi co quan, ban, nganh, doan thé, mat trdn..

- Kiém tra c4c hoat déng v& béo chi, buu chinh, xut ban, in, phat hanh...
- Nghién ctr, d& xuit x4y dung va thim dinh céc ndi dung tuyén truyén cb dong, thong tin

cO s& theo duong 161 cia Pang, chinh séch, phép ludt ciia Nha nude.

- _'I‘ham muu BGD hudng dén, b chic trién khai thuc hién cdng tic thong tin co sd; phbi
hop v6i cdc co quan lién quan d3o tao, bdi dudng chuyén mén nghiép vy hoat ddng thong tin,
béo chi va buu chinh d8i véi Phong Vin héa va Théng tin céc huyén, thanh phd.




- Tham muu xdy -dymg chJen Iuorc ke hoach phat trién hoat dong théng tin co s&; cac quy
dinh v& hoat dong thng tin, tuyén truyen, cd dong phuc vu c4c nhiém vy chinh tri, kinh té, van
héa, x4 hdi cia Pang va Nha nude.

- Tham munu trién khai thuc hién ké hoach phét trién sy nghiép phét thanh, truyén hinh cia

dia phuorng sau khi duoc phé duyét; -tham muu trong cong tdc x4y dung ké hoach, quy hoach
phat trién bao chi trong tinh.

- Thim dinh, duyét b so xin phep va thu hoi glay phép béo chi, Xuat ban.

- Klem tra viéc tiép nhén, tham dinh hd so va d& nghj céc cip c6 thdm quyén cép the nha
bao, cip phép hoat déng bio chi, buu chinh...

- Tham muu BGD gitip UBND tinh xem xét, cho phép céc co quan bdo chi ciia Trung uzong,
dia phwong khéc dit vin phong dai dién, van phong lién lac, co quan thudmg tri trén dia ban
tinh.

- Thue hién mot sb nhiém vu khéc do Giam dbc phén cong.

¢) Cong viée phdi hop

20%

- Phéi hop klem tra thu hdi va tidu huy san pham in vi pham phép luit theo quyét dinh cta
clp cé thim quyén.

- Phbi hop thanh tra, klem tra viéc chap hanh phép luit vé buu chinh, xufit ban, in va phat
hanh; gidi quyét khiéu nai, t6 cdo vi xir I vi pham trong hoat ddng xuét ban in va phat hanh
trong tinh theo thim quyen

- Ph01 horp c4c phong chuyén mén tham miru Ban Giam dbc td chu'c céc lop tap huan tuyén
truyén céc ndi dung chuyén nganh thudc chirc nang ciia phong.

- Phéi hop céc phong chuyén mén va céc co quan chirc niing lién quan tham miru trién khai
thure hién cae chuong trinh phéi hop theo K& hoach va chi dao ciza UBND tinh.

- Phdi hop véi Thanh tra S& kiém tra hoat d6ng bdo chi va buu chmh, xuéit ban, in, phat hanh
trén dja ban tinh va céc hoat dong thudc chuyén mén.
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Phu Iye IIX
BAN MO TA CONG VIEC THEO VI TRI VIEC LAM
Tén vi tri viéc lam: Phé Chanh Vin phong

(Kem theo Dé dn soﬁ%gaydﬁ thang 5 ndm 2021 ciia S¢ Théng tin va Truyén théng)

Tén vij tri

Thoi gian hoan
thanh (T¥ trong

STT vide 1am Mo fa cOng viée th(‘g’i gia’n - ng:ily
: hodic thing hoan
thanh})
a) Cong vi¢c quén Iy, diéu hanh:
- Tham muu gitip Chanh Vin phong vé& cong tac tai chinh - ke hoach cta co quan
- Tham muu gidp Chénh Vin phong chi dz0, quan ly, diéu hanh c4c cdng viée nhu: quan ly
tai sAn co quan; thue hién quan 1y cong tic bio vé, vé sinh, tai xé co quan, diéu van xe co quan 30%
di cong tac. '
- Tham muru gitp Chénh Vin phong chi dao, quan 1y, didu hanh céc cdng viée nhu: Cai cach
hanh chinh, ISO cOng nghé théng tin.. ‘ .
b) Cong viéc chuyén mén 60%

- Tham mwy, -gitip 1&nh dao phong thyc hién nhiém vu x4y dung dé 4n, dy 4 an, chuong trinh, ké
hoach chuyen“nganh Thong tin va Truyén thong; theo dai guan Iy céc ngudn kinh phi chirong
trinh muc tleu céc ngudn kinh phi chuong trinh, k& hoach ciia c4c s&, nganh, huyén, thj x4,

| thanh phé’ trén dla ban tinh. Theo d&i quan 1y kinh phi sy nghiép cong nghé thdng tin; kinh phi

xdy dung co bén L

- Tham muru cOng tac dam bao an todn, an ninh trét ty, phong chong chay nd nof try s& lam viée;

_ tong hop béo cdo, bdo cdo chuyén d& va dot xudt; t8 chice cc cudc hop, hdi nghi, tlep khéch, 18

tan, khanh tiét; vide cudi, viée tang, va hitu sy, viéng nghia trang 1iét st va hiu cin ciia co quan;
thure hién nghia vy cia co quan dbi véi dia phuong; theo ddi ngay gidr céng, phép nim ciia cong




chitc, vién chite, ngudi lao dong; thudmg xuyén theo dﬁi, quan ly, lap ké hoach sira chita cac
thiét bi chuyén ding ctia S& khi cin thiét.

- Xay dung ké hoach cong téc cai cach hanh chinh, ISO; chi dao quan Iy hanh chinh: Thw ky
ISO, chi dao b3 phén tiép nhén va tra két qua; dang tai tin, bai hoat déng ciia nganh, tha tuc hanh

| _chinh, vén ban quy pham phép luft, thong tin chn biét, lich lam viéc ciia Ban Gidm d6c 1én trén

trang web ciia S& sau khi dugc duyét; thyc hién cde bdo cdo co lién quan; phu trach theo di
cdng nghé thong tin ctia co quan; Quan Iy bd phan vén thu, luu trir.
- Duge Uiy quyén giai quyét cac cong vide chp bach clia phong khi Chénh Van phong di véng,

sau d6 bao cdo lai Chanh Van phong; thire hién mét sb cong v1ec khéc do Chénh Vin phong
phan cong va chiu trach nhiém trude Chanh Vin phong ve cac quyét dinh cia minh.

¢) Cong vi€e phoi hep

20%

- Phéi hop céc phong chuyén mén tham gia thye hién cac chuong trinh, phéi hop céc sd, ban,
nganh tinh. .

- Phéi hop véi cac phong chuyén mén thuc hién chwong trinh tmg dung cong nghé thong tin,
tin hoc héa quén 1y hanh chinh nba nuréc trong pham vi S& va hién dai hod hanh chinh cta tinh.
- Lién h¢, phéi hop cac s& nganh c6 lién quan khi cin thiét. |




Phuy Ine 11X
BAN MO TA CONG VIEC THEO V] TRI VIEC LAM
Teén vi tri viéc lam: Phé. Tru’()’ng phong

(Kem theo Dé dn so%&agay Aéthangﬁzam 2021 cia 86 Thong tin va Truyén théng)

Tho1i gian hoan
: : .| thanh (Ty trong
Mo td cong viéc ' théi gian — ngay
hoéc thiang hoan
thanh)

Tén vj tri

STT A
viéc lam

01 | Pho Trlrﬁ'hg phong Vién th6ng va Cong nghé thong tin

a) Cong viéc quan ly, diéu hanh: Tham muu glup Truéng phong chi dao, quan 1y, diéu hanh
- . | c4c cong viéc nhu: Buu chinh, vién théng. Chi dao thue hién timg linh vuc theo swr phén cong
b - . | vaay quyen cua Truong phbng, chiu trach nhiém truéc Trudng phong vé& céc quyét dinh cua
' minh. Péi véi nhitng viéc méi phét sinh, chua c6 chi dao cla Ban Giam dbc phai kip thdi bao
g, céo voi Trudng phong. Pugc iy quyén giai quyét cic cong vide cap béch cia phong khi Trudng
e - phong di vang. Sau dé bdo cdo lai Trudng phong.

40%

o : ' b) Cong viée chuyén mdn .

- Huéng dfn, kiém tra, céc doanh nghiép buu chinh, vin théng, Internet trién khai thuc hién
cong tac dam bdo an toan va an ninh thong tin trén dia ban tinh theo quy dinh ctia phap lujt.
- Hu'(mg dén, kiém tra viéc thuc hién quy hoach phén bd kénh tin sb cia céc hoat dong thu

phat v6 tuyén dién trén dja ban tinh; cic quy dinh va didu kién, k¥ thuét, dleu kién khai thic cdc
thiét bi vd tuyen dién duoc sir dung c6 diéu kién;

- Huémg din Phong Viin héa va Thong tin cdc huyén, thi x&, thanh pho trong cong tac klem
tra hoat déng va xtr 1y vi pham ctia dai 1y va ngudi st dung dich vu vién thong, Internet trén dia
ban theo quy dinh cua phap luét. :

- Thure hién mét s6 nhidm vu khéc do Trudng phong phén cong.

20%

¢) Céng viée phéi hep




- Phéi hop véi céc co quan lién quan, Phong Thanh tra thanh, kiém tra hoat déng va xir 1y vi

pham cia doanh nghiép, dai 1y cung cép dich vu v1en théng, Internet va nguéi sir dyng trén dia
ban tinh theo quy dinh ctia phdp Iuét va theo iy quyén cua B6 Théng tin va truyén théng.

- Chi déng phéi hop céc co quan, don vi c6 lién quan d6n dbc, kiém tra, gidm sat, danh gid
cac churong tnnh dir an, hoat ddng tng dung CNTT theo chi dao ctia Ban Giam dbe.

~— Phéi hop kiém tra, tharh tra Hoat dong va xir 1y vi pham-cia céc té-chirc; ca nhan vélinh
vue CNTT va dién tir. '
- Ph(“')'i hop v6i céc phong chuyén mén, cac don vi ¢6 li€én quan trong trién khai churong trinh,
de an, ké hoach, quy ché phoi hop, hoat ddng img dung CNTT.

. 0,
02 | Ph6 Trwéng phong Thong tin - Bdo chf va Buu chinh 40%
a) Cong viéc quan ly, dleu hanh: Tham muu cho Trudng phong trong quan ly, didu hanh |-
hoat d6ng clia phong; giai quyét cdng viéc, chi dao dleu hanh hoat dong cia phong khi trnrdng
phong di vang, phu trach cong tac quan ly nha nude vé linh vyre xufit ban, in, phat hanh va cong
tac thong tin d6i ngoai; chi dao cong tic chuyén mén d6i voi céc chuyén vién thude phong.
40%

b) Cong viéc chuyén mon

- Huéng dén va td chire thie hién céc quy dinh ciia phép lujt vé hoat dong xuét ban, in, phat
hanh trén dia ban.

- Thdm dinh, duyét hd so cdp phép va thu hdi gidy phép linh vire béo chi va xuét ban.

- Huéng din viée thue hién quang céo tren béo chi, trén mdi truong mang, trén xut ban
phém. ..

- Xay dung quy ché, quy dmh vé hoat dong thdng tin di ngoai & dia phuong,
- Thém dinh v& ndi dung théng tin d6i ngoai cta cac chuong trinh, dé 4n theo phén cong ciia
Uy ban nhén dén tinh; hwéng dan ndi dung thong tin doi ngoai cho céc o chic trén dia ban tinh.

- Quan ly vige luu chiéu xudt ban pham va tb chire doc xuat ban pham lwu chiéu do S& cép
phép; kiém tra va xir Iy theo thdm quyén khi phat hién san phim in c6 d4u hidu vi pham phép
luit.




- Tham muu trong céng tac x4y dung ké hoach, quy hoach phat trién xudt ban, in, phat hanh
trong tinh.

- Tham gia Ban Bién tdp Trang théng tin dién tir tong hop cua S¢ va gidp viéc Ban Bién tép
Cdng théng tin dién tir tinh, Cum théng tin d6i ngoai Ciia khiu québc t& Ha Tién.

- Thye hién mdt sb nhiém vu khac do Trudng phong phén cdng.

¢) Cong viéc phéi hop

20%

Tham gia kiém tra, thanh tra cdc hoat dong v& bdo chi, buu chinh, xuét ban, in va chuyén

mon thuge linh vire quan ly ciia phong.




Phu luc III
BAN MO TA CONG VIEC THEO VI TRI VIEC LAM
Tén vi tri viéc lam: Nhém chuyen moén nghiép vu
(Kem theo DE dn so452ngay4$ thdng 5 ndm 2021 cia S¢ Thong tin va Truyen thing)

STT

Tén vi tri

viéc 1am

Mo ta cOng viée

Thoi gian hoan
thanh (Ty trong
thoi gian - ngay
hoidc thang hoan
thanh)

01

Quan Iy Vién théng

a} Cong viéc chuyén mén

80%

- Klem tra an toan mang ludi thong tin lién lac trudre, trong va sau mila mua bio di véi co s
ha tdng vién thong ciia doanh nghiép.

- Theo ddi, klem tra, gidm sét viéc cung cdp dich vu Internet dam bao chit lwgng; xir 1y mang
ngoai vi, mang truyen dén, chuyén mach.

- Tham muu vige chap thuén vj tri Iép dat, thong ké cédc tram thu, phat song théng tin di dong;
d& xuét, phbi hep trién khai ha ting bing réng cb dinh.

- Téng hop va béo céo sb lidu vé tinh hinh hoa.t dong linh vuc duge phin cong..
- Béo céo tinh hinh thyuc hién nhiém vu hang thang, quy, nim cia Phong.

- Hudng dén, kidm tra viée thyuc hién quy hoach phén bd kénh tin sb dbi véi phét thanh, truyen
hinh trén dia ban tinh; c4c quy dinh v& didu kién, k¥ thuat, diéu kién khai théc c4c thiét bi vo tuyén
dién dwoc sir dung c6 didu kién.

- Huéng din véi cée don vi lam tht tyc déing ky gidy Phep s dung thn sb va th.tet bi v6 tuyén
dién cho c4c dai phat thanh, truyen thanh, truyén hinh cdp X4, cAp huyén va ¢4 nhén 1am thd tuc
dang ky gidy phép st dung tin sb va thiét bj phét séng v6 tuyén dién.

- Thye hién mét sé nhiém vu khéc do Tridmg phong phén céng.

b) Cong viéc phoi hop

20%




Thanh tra, kidm tra déi véi cac t chirc, cé nhén sir dung thiét bi vién thong, Internet, thiét bj
phét séng va tan so vo tuyén dién; cdc to chirc, hd gia dinh kinh doanh dich vu tro choi dién tir
cdng cong.

Quin ly Buu chinh

a) Céng viéc chuyén mdn

90%

- Huéng dén, kiém tra, t§ chirc thyuc hién cdng tdc dam bio an toan, an ninh trong hoat déng
buu chinh trén dia ban tinh theo quy dinh ctia phéap luét.

- Phéi hop voi co quan lién quan kiém tra viéc thuc hién cic quy dinh vé ap dung tiéu chuén,
chit hrgng dich vy, an toan, an ninh théng tin trong buu chinh trén dia ban tinh.

- Cép, sira dbi, bd sung, thu hbi giay phép buru chinh cho cac doanh nghiép cung tng dich vu
thu trén dia ban noi tinh theo thim quyén.

- Cép van ban xac nhén hoat déng buu chinh cho cac doanh nghi€p cung u’ng dich vu buu
chinh theo quy dinh cta phép luit.

- Thuc hién mot s6 nhiém vu khice do Trudng phong phan céng.

b) Céng viéc phoi hop

10%

Thanh tra, kidm tra d6i véi cc td chire, c4 nhan v& Iinh vue buu chinh.

03

Quin Iy K& hoach — Ti chinh

a) Cong viéc chuyén mén

90%

- Tham muu gitp Trudng phong thuc hié_‘:n nhiém vy x‘ﬁy dung d2 4n, dy an, churong trinh, ké
hoach chuyén nganh TT&TT; theo déi quan Iy cdc ngudn kinh phi chuong trinh muc tiéu; cac
ngudn kinh phi chuong trinh, k& hoach ctia céc s6, nganh huyén, thi xd, thanh phé trén dia ban
tinh.




0,

- Theo doi ciuén 1y kinh phi sy nghiép cOng ngh¢ théng tin; kinh i‘Jhi x8y dung co ban.

- Thuce hién mét sé nhiém vy khac do Trudng phong phén cong.

b) Céng viéc phdi hop 10%
Lién h& cac phong, ban, don vi trong thure hién nhxem vu. Lién hé céc s@, nganh c6 lién quan

Xir ly thue hién nhiém vu dwge phén cong.

04 | Thanh tra kiém vi tri phép ché

a) Céng viéc chuyén mén. 80%
- Soan théo x4y dung chuong trioh, ké hoach thanh tra, kiém tra hing nam.
- Theo dbi hd so tdng hop céc loai bao cédo; cdng téc glal quyét khiéu nai, to c40, tiép dan dinh

ky va luu trit hd so theo quy dinh. _
- Tham muu cho Chanh thanh tra quén ly vé linh virc quéan ly ve théng tin — béo chi — xuét

ban — buu chinh; Soan thao quyet dinh xr Iy vi pham hanh chinh.
- Soan thdo k& hoach, quyet dinh thanh tra chuyén nganh, xay dung d& cuong bao céo cong

t4c thanh tra trinh Gidm ddc, Chanh thanh tra ky ban hanh.
- Tham gia thuc hién cdc cude thanh tra hanh chmh Lép bién ban 1am viéc, tdng hop béo cdo

két qua cac cude thanh tra hanh chinh.
- Thuc hlen mot s6 nhiém vy khac do Chanh Thanh tra phén cong.
b) Céng vige phbi hop 20%
Phéi hop véi céc co quan c6 lién quan 8 chirc klem tra cac 11nh vie: Vién thong, Cong ngha

thdng tin, dién tir,

05 | Quén Iy c6ng nghé théng tin

a) C6ng viéc chuyén mon 80%




- Trién khai thyc hién cc chuong trinh, ké hoach ctia phong va nhitng nhiém vu dét xuit do
ldnh dao phong phén cdng.

. - Khao sat, diéu tra, thu thap, tdng hop, phan tich sb heu vé ha ting k§ thuat CNTT va dién tir _

trén-dia-ban-tinh. : —
- Cha tri thye hign bao cao chi sb san sang cho phat trién tmg dung CNTT TT cia tinh hang
niim, céc béo cdo dot xuit va dinh ki vé ha tAng CNTT va dién tir theo quy dinh.

- Tham muru x4y dung quy hoach, ké hoach, cdc chirong trinh vé phat trién ha tAng CNTT cia
dia phwong néi chung, ha ting CNTT trong cic co quan nha nuée néi riéng, dam bao diéu kién
d& phat trién, trién khai cac chuong trinh, ttng dung CNTT.

- Tham muu cdng tac quin 1y nha nude, xay dung chwong trinh, ké hoach, d& 4an, du 4n vé
phét trién cong nghlep CNTT, cong nghiép dién tir trén dia ban;

- Tham muru x4y dung, ban hanh cac quy dinh, quy ché, cac ké hoach va chuong trinh dé trién
khai tng dung CNTT tai co quan nha nudce trén dia ban va dam bao an toan thong tin; hwéng din
va hd tro céc co quan don vi trén dia ban thuc hién.

- X4y dung co s& dif liéu vé san phdm, doanh nghiép CNTT tai dia phuong;

- Trién khai cAc chwong trinh, hoat dong v& xdy dung ba ting k§ thudt CNTT theo k& hoach
tng dung CNTT hang nim ctia tinh. - '

- Khao sat, didu tra, thu thap, tdng hop, phan tlch s6 lidu vé tinh hinh an toan thong tin tai dia

phurong n6i chung, céc hé théng CNTT diing chung, trung tam tich hop dit lidu va hé thong CNTT
phuc vu hoat ddng tai cdc co quan nha nudce néi riéng.

- Tham muu x4y dung quy hoach, k& hoach, c4c chuong trinh, hoat dong vé ung dung CNTT
trong cc co quan nha nude trén dia ban tinh. '

- Tham gia doan cong tic kidm tra c&i cach hanh chinh hang nim, hdi ddng chdm diém chi sé
céi c4ch hanh chinh cac co quan nha nude tinh.




- Trién khai cbng tac tng dung CNTT phuc vu cai cich hanh chinh, xay dyung chinh quyén
-dién tir cho_ cac don vi trong tinh; Théng ké, bdo cdo dinh ky, dénh gi4 tbng két viéc thuc hién céc
k& hoach vé tmg dung CNTT trong hoat ddng cuia cic co quan nhd nude caa tinh.

- Hudng din va ho trg cdc co quan hanh chinh nha nuée, cac doanh nghiép CNTT trong viée
trién khai thize hién ké hoach 4 tng dung CNTT trong hoat ddng co quan nha nudc.

- Nghién ciru céc g dung tién bd khoa hoc, cong nghé trong hnh vite CNTT gép phén hién
dai hoé nén hanh chinh cla tinh.

- Truc tiép trién khai, h3 trg, hu’ong dan sir dung céc hé théng théng tin dién tir cho cong chirc,
vién chirc, ngudi lao dong ndi b S& co quan.

- Tham muru I4p ké hoach, chuong trinh, dy 4n umg dung CNTT trong hoat ddng co quan nha
nuée tinh hang nim.

- Thue hién thdm dinh thit ké so bo, thim dinh d& cuong va dy toan chi tiét cdc hoat dong,
chuong trinh va dy an CNTT,

-Té chire, hudng din thue hién cdc dy 4n {mg dung CNTT phuc vy thu thép, lru gitr, xir Iy
thong tin sb phuc vu sy chi dao, didu hanh cba l&nh dao cép tinh.

- Thue hién mét s6 nhidém vu khéc do Truéng phdng phan cong,:

!

b) Céng viée phéi hop - 20%

[

- Phéi hop thue hién kidm tra, d4nh gia va bdo cdo cOng tac dam bao an toan thdong tin theo
quy dinh, :

- Phéi hop véi cac phong chuyén mén, céc don vi co lien quan trong xdy dung, trién khai
chuong trinh, d& 4n, ké hoach, hoat déng: xdy dung ha ting CNTT,... Hd tro céc co quan, don vi
trong trién khai thue hién.

- Ph01 hop trién khai D& 4an dam bao an toan thong tin cac hé théng thong tin tinh Kién Giang
theo chp d5; Dé 4 an dao tgo va phat trién ngudn nhan lyc an toan, an ninh théng tin dén nam 2020;
D& 4n tuyén truyén, phd bién, nang cao nhén thirc va trach nhiém v& an toan thong tin dén nim
2020. :

06 | Quin Iy bio chi kiém vi tri quin Iy théng tin d6i ngoai




a) Céng viéc chuyén mén

90%

- Kidm tra bdo chi huu chidu va quan 1y béo chi luu chiéu cta dia phuong.

- Kiém tra, thim dinh cAp gidy phép va d& xuat thu hdi gidy phép hoat ddng béo chi.

- Tlep nhén thdm dinh chp phep va d& xuét thu hdi gidy phep thanh 14p Trang thong tin dién
tir tdng hop; theo d6i, quanly céc-trang thong tin dién tix; cac trang mang x& ‘hoi; quin Iy théng
tin...

- Soan thao huéng dén va td chirc ﬂll_IC_ hief:n cdc quy dinh ctia phdp luét vé hoat ddng béo chi
trén dia ban tinh theo chi dao ciia 1anh dao phong;

- Soan théo vén ban tham mwu BGD gitip Uy ban nhén din tinh tra 16 v& d& nghi 18 chue hop

béo cua co quan, t4 chirc nude ngodi tai Viét Nam; trd 16 vé d8 nghi tb chirc hop bio d6i véi cac
co quan, t§ chitc ctia dia phuong.

- Soan thio vin ban tham muu BGD Giup Uy ban nhan dén tinh xem xét, cho phép cac co

quan béo chi etia Trung wong, dia phwrong khac dit van phong dai dién, vin phong lién lac, co
quan thudng tri trén dia ban.

- Tham muu x4y dung ké hoach phat trién sy nghlep phét thanh, truycn hmh cia dia phuong
sau khi duge phé duyét; tham muu ldnh dao trong cong tac xay dung k& hoach, quy hoach phat
trién béo chi trong tinh.

- Thim dinh, cho phép céc ca quan béo chi ctia Trung Lrong, dia phuong khac dat van phong
dai dién, vin phong lién lac, co quan thudng trd trén dia ban tinh.

- Thue hién soan thao céc bdo cdo theo phén cong cta lanh dao phong.

- Tham muu lanh dao phong soan thao x4y dung quy ché, quy dinh v& hoat d6ng thong tin d6i
ngoai & dia phuong.

- Tham muru ldnh dao phong thim dinh ndi dung thong tin dbi ngoal cua céc chwong trinh, dé&

an theo phén cbng cuia Uy ban nhén dn cép tinh; nghién cir ndi dung thong tin dbi ngoai dé
tham muru 13nh dao phong huémg din cho céc t6 chirc trén dia ban.

- Quén ly theo ddi hoat déng quang cao, gidm sat, & xuét thanh tra, kidm tra vi pham quéang
cao thudc pham vi quan ly.




- Chuén bi ndi dung, béo céo céc cude hop giao ban bao chi dmh k¥ va d6t xuat; bao cdo nim,
chuyén dé vé béo chi..

- Thuc hién mét s6 nhiém vy khac do Trudng phong phén céng!

b) Céng viée phéi hop 10%
Tham gia cdc doan cdng téc thanh tra, kiém tra thudc chuyén mén nghiép vu cia phong.

07 _| Quén Iy Xuit ban kiém vi tri quan ly théng tin co s
a) Cong viéc chuyén mén 80%

- Kiém tra va tham muu xir I khi phat hién sin phdm in ¢6 d4u hiéu vi pham phap luét.

- Glup 1&nh dao phong tham dinh hd so xin cip cdp gidy phép hoat dong xuét ban va d& xuét
thu hdi gidy phép hoat déng xuét ban khi cé déu hiéu vi pham.

- Tham muru x4y dung ké hoach, quy hoach phit trién xuét ban, in, phat hanh cta tinh.

- Poc, quan 1y huu chidu xuét ban phim va tham gia kiém tra, thanh tra xut ban, in, phat hanh.

- Thuce hién céc bao cédo dinh ki vé hoat déng xut ban, in, phat hanh theo quy dinh.

- Tham muu x4y dung chién luge, ke hoach phit trién hoat dong théng tin co sd; céc quy dinh

vé hoat d6ng théng tin, tuyén truyén, c¢b déng phuc vu cic nhiém vu chinh trj, kinh &, vin héa,
x4 h6i cia Dang va Nha nuée.

- G1up 1anh dao phong thdm dinh hd so xin phep trung bay tranh, anh va céc hinh thirc thong
tin khéc bén ngoai tru s& co quan dai dién nude ngoai, t6 chirc nuée ngoai & dia phwong theo quy
dinh cla phap luit.

- Giup ianh dao phong thim soan thao ké ‘hoach phét trién hoat déng thdng tin co sé; cac quy

dinh vé€ hoat dong thong tin, tuyén truyén, cb déng phuc vu céc nhiém vu chinh tri, kinh té, vin
héa, x& hoi ctia Pang va Nha nudc.

- Gitp lanh dao phong thdm dinh c4c ndi dung tuyén truyen cb dong, thong tin co s theo
dudng 16 ctia Péang, chinh séch phdp lujt ciia Nha nudce trén dia ban. .




- Tham muu 14 chirc trién khai thuc hién cdng tac théng tin co sd; thuc hién nhigm vu td chirc
16p ddo tao, bdi dudng chuyén mon nghiép vu hoat déng thong tin co s& cho cong chirc Phong
Vin hoa va Thoéng tin.

- Thue hién soan thio cac bdo cdo theo phin cong cia lanh dao phong.
~Thuc.hién mot s6 nhiém vu khic do Trudng phong phén cong.

b) Céng viée phoi hop 20%

- Tham gia cong tac thanh tra, kidm tra viéc chép hanh phap lut vé xuat ban, in va phat hanh;
tham muu giai quyét khiéu nai, té cdo va xir 1y vi pham trong hoat dong xudit bén in va phét hanh
tai dia phwong theo phén cong ciia ldnh dao phong.

- Tham gia thyc hién viéc thu hoi va tleu hay sén pham in vi pham phap luat theo quyét dinh
clha cap thdm quyén.

- Phéi hop gidm sat, thanh tra, kiém tra, d& ngh1 xir Iy cée vi pham ctia cac td chire, ¢4 nhan
trén dia ban hoat dong quang cdo trén trén xuét ban phdm va quang cdo tich hop trén cac san
phim.

Lém: Van S&n



Phu lyc IIY 1
BAN MO TA CONG VIEC THEO VI TRi VIEC LAM
Tén vi tri viée 1am: Nhém hb trg, phuc v ‘
(Kém theo Dé dn soéﬁ-';?_ngay Ajthang 3 ndm 2021 ctia S¢ Thong tin va Truyén thong)

" Théi gian hoan

Tén vi tri e thanh (T§ trong
STT cn MG ti cOng viéce thoi gian - ngay
viée lam =y N
* hoic thing hoan
. thanh)
01 | Té chirc nhin sy kiém vi tri thi quy
a) Cong viéc chuyén mdn 80%

- X4y dung dy thdo céc quy hoach, ké hoach cdng tac can bd, ddo tao; c6 didu chinh, bd sung
hang nam.

- Thim dinh va tap hop, hé thong, du thao c4c van ban cé lign quan vé hd so dé bat, bd nhiém,
bb nhiém lai céng chirc, vién chirc; dleu dong ndi bo.

- Theo d5i, quan ly t8 chirc bd may, vi tri viée 1am, bién ché cdng chirc va sb lugong ngudi
lam viéc.

- X4y dung ké hoach va du thio céc vin ban lién quan (t& trinh, bién ban, quyét dinh) xét
ning bic lvong (thudng xuyén, trudc han) cho cong chirc, vién chire, ngudi lao dong 6 thang,
mét ndm.

- Thim dinh hd so xét ning bic lrong thuong xuyén, ning bic lu'o‘ng trude thoi han.
- Céc nhiém vu khéc do lanh dao phong phan cdng.

- Dur thao Cong vin vé& huéng din dang ky, xét thi dua, khen thudng hang nim, thi dua theo
chuyén dé.

- Du thée c4c vin ban lién quan thi dua Khéi.

- Tap hop, kiém tra hd so va du thao tor trinh, céc vin ban c6 lién quan & nghj cp c6 thdm
quyén xét khen thudng thénh tich dat xuit, chuyén @&, thutmg xuyén hang nam.




- Tép hop, kifm tra hd so va du thao céc van ban c6 lién quan vé xét de tai, séng kién, kinh
nghiém, giai phép hang nim.

- Chuén bj hé so va trinh ¢4p c¢6 thdm quyén xét thi dua, khen thudng,

- Dur thao quyét dinh khen thudng trinh Gidm dbe ky.

- Dir thdo cdc.bao cdo lién quan cong tac thi dua, khen thudng. B o
- Du thao diing ky don vi viin héa va téng két don vi van héa.

- Du thao ding ky thi dua phong trao toan dan bao vé ANTQ, an toan, an ninh, trit tir & co
quan vé Ban chi dao Céng an tinh..

- Dur thao bao céo an ninh, quoc phong, dén quén tur vé.

- Sap xép hd so giao phong chuyén mén, két quéa giai quyét giao ngudi dén; vao sb theo doi.
- Thu, chi tai chinh theo chiing tir duge duyét.

- Béo céo Sb quy tién mit.

- Theo déi tam tmg, thu phi, 1& phi.

- Thu, éhi, ndp céc quf dong gdp cd ¥ nghia,

b) Céng viéc phéi hop 10%
~ Lién h€ v6i cdng chirc trong don vi thue hién céng viée c6 lién quan.
- Lién hé s&, nganh c6 lién quan dé dugc huéng dan, thue hién nhiém vu.
- Giao dich véi kho bac, ngén hang.
02 | K&todn
a) Cong viéc chuyén mon 90%

- Chiu trach nhiém moi hoat déng tai chinh; thu thip, xir Iy thong tin, s lidu ké toan va ndi
dung ké toan va ché d6 ké to4n theo Luat ké toan.




ATE

- Kiém tra, giam sat cac khoan thu, chi tai chinh, nghia vu thu nop, thanh toan no; kiém tra
viéc quan ly, st dung tai san va ngudn hinh thanh tai san; phat hién va ngan ngira céc hanh vi vi
pham phdp ludt vé tai chinh, k& todn. :

- Phén tich thong tin, s liéu ké todn; tham muru aé xuat c4c giai phap dé Ban Gidm dbe quyet
dinh sir dung céc ngudn kinh phi ngén sach cAp, ngubn chwong trinh muc tidu qudc gia va cic
ngudn kinh phi khéc mét cach ¢é hiéu qua. ‘ l

- Giao dich v¢i Kho bac Nha muée va Ngan hang; theo di quan ly tién miit; quan Iy tai san
trén sb sach ké toan. v

- Thire hién theo déi, quan ly cac ché d6 tién luong, thudng, thué, bao hiém x3 héi, bao hiém
y t&, thai san, nghi huru, thai viéc va cic ché dg khéc cho cong chuc vién chirc, ngudi lao déng.

- Bdo cdo tai chinh, quén Iy tai tidu ké toan va cung cép thong tin, s6 liéu ké toan theo quy
dinh cua phap luét.

- Thyc hién mét sé nhiém vu khac do 1anh dao phong phén cong.

b) Céng viéc phéi hop 10%
Phéi hop cac phong chuyén mén trong thuc hién nhiém vy; Phéi hop véi cée sd, nganh, don
vi ¢6 lién quan thyuc hién nhiém vu quan 1y ti chinh ké to4n dwog phan cong.
03 | Quén tri cdng s&, hanh chinh téng hop klem vi tri cong nght:. théng tin, nhin vién k§ thuit 80%

a) Céng viéc chuyén mén

- Chiu trach nhiém mei hoat dfng quan tri céng sé.

- Phéi hop c4c phong chuyén mén trong thue hién bio céo thuong xuyén, chuyén d&, dot
xuit ciia don vi.

- Tham muu thye hién cong tic quan tri cong nghé théng tin, thiét bi, k¥ thuit tai don vi.
- Thuc hién mét sé nhiém vy khac do Chénh Vin phong phin céng.

b) Céng viéc phéi hop

20%




- Lién hé véi cdng chirc trong don vi thuc hién céng viéc c6 li€n quan.

- Lién hé s&, nganh c6 lién quan dé duge hudng dn, thue hién nhiém vu.

04

Vian thu kiém vi tri hrn tri

“a) Cong viéc chuyén mon

-80% .

_ Thyc hién quy trinh vin bin dén (dudng gidy/ trén mang).
- Thue hién quy trinh viin ban di (dudng gidy/ trén mang).
- Theo ddi lich di céng tac, hop cia Ban Giam dbe. |
. - Theo ddi thoi gian tra 1i van ban di véi cac vin ban ¢ yéu cAu thdi gian bio cdo, phan
hoi.
- Phd t6 tai liéu, vin ban phat hanh theo yéu cdu ctia Ban Gidm déc, lanh dao phong.
- Lan béng lich 1am viéc ciia Ban Gidm déc va lanh dao Vian phong.
- Dur théo céc bdo cdo ¢ lién quan vé cdng tic vin thu .

- Scan vin ban di, dén thanh tip tin lwu/ img dung trong chuyén vin ban. trén méi trudmg
mang,. )

- Thue hién dinh k¥ ndp tai liéu v& Trung tAm luu trit theo quy dinh. .
- Lap k& hoach huéng dén céc phong chuyén mén luu trir hd sor " P

- Lap ké hoach x4y dung, cai tao, ning cdp kho, mua sém trang tbjet bi, du tra kinh phi cho
hoat dong huu trir.

- Sép xép, Iuu trit, bao quén tai liéu.

- Du thao quy ché v2 luu tri.

- Dy thao c4c bio cdo c6 lién quan dén cong tic luu trit,

- Scan van béan di, dén thanh tip tin luu; Khai théc hd so...
- Thue hién c4c nhiém vu khac do 1anh phong phan cang.




1

- Scan vin ban di, dén thanh tap tin hru; Khai thic hé so... |
~ Thyc hi€n cdc nhiém vu khac do lanh phong phéin cong.

i o e

b) Céng vige phéi hop

20%

- Huéng dan céc phong chuyén mén luu trit hé so.
- Lién hé Trung tam lwu trir ¢ duge huéng din vé chuyén mén.
- Lién hé c4c phong chuyén mén trong thue hién nhiém vu |

- Lién h€ cic s¢, nganh ¢6 Jién quan xur Iy thue hién nhiém vii duoc phén céng.

05

Lai xe

.
.

a) Cong viéc chuyén mén

90%

- Thure hi€n quén 1y, 14i xe 6 t6 phuc vu Ban Gidm ddc, céc doan cong tac, cong chirc di cong
vu.
- Chu)_gén cac hd so, vin ban cia co quan dén cdc sd, ban, nganh... trén dia ban thanh phb

b) Céng vige phéi hop '.

10%

Phéi hgp-cég;inhﬁng chuyén mén thire hién tt cong tac 14i xe co quan.

06

Bio vé

P

a) Cong viée chuyén mon

90%

- Thudng tryc dé bao vé tai cbng nhdm bio d4m an toan, trit tir ra, vao co quan theo ding
ndi quy. :

- Kiém tra gidy to, huéng din ngudi ra vio cbng theo dung thi tue ciia co quan quy dinh.

- Ghi vao sb thudmg truc ndi dung gidy gidi thidu va don vi khach cin dén giao dich.




- Nhén va giao ca thudng truc ding quy dinh.

- Béo quan cac phuong tién lam viéc cia phong.

b) Céng viéc phéi hep 10%
— — — Phéi hop.cac.phong chuyén mon thuc hién tbt cong tic bao vé co quan. . o B B
07 | Tap VI_i

a) Cong viéc chuyén mén 0%

- Tham muru gitGp lanh dao Vin phong phuc vu co quan.

- Phyc vu nuéc giai khat cho Ban Gidm déc tiép khach, cic cude hop, héi nghi.

b) Céng viéc phoi hop 10%

Phéi hop céc phong chuyén mén thuc hién tét cong téc phuc vu co quan. e

Lam Vir S&n
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_ PhglyelV ‘
KHUNG NANG LUC THEO VI TRI VIEC LAM
Ten vi tri viéc 1am: Gidm dée

(Kém theo Dé dn 5642 ngayds thang 5 ndm 2021 ciia S¢ Théng tin va Truyén thong)

Nang lwe, ky néing,
titu chudn, diéu
kién

Noi dung yéu cau

a) Chirc trach

Lanh dao, chi dao, diéu hanh hoat d6ng ca 8¢ Théng tin va Truyen théng
tham muu gitip Uy ban nhén dén cap tinh quén ly nha nuée v& béo chi; xudt
bén, in, phét hanh; buu chinh; vién thong; tin s6 v tuyén dién; céng nghé
théng tin, dién tir; phat thanh va truyen hinh, thong tin dién tir, thong tin |
d5i ngoai, théng tin co s& (sau day goi chung 13 théng tin va truyén thong)
trén dia ban tinh theo quy dinh ciia phép ludt va phén cdng, iy quyén cta
Uy ban nhén dan (UBND), Chit tich Uy ban nhén dan cép tinh.

b) Ning lwe, ky
ning

- C6 néng lyc quan 1y, diéu hanh, phdi hop cbng tic; c6 tu duy ddi méi; co
t4m nhin.

- C6 phuong phép lam viée khoa hoe, ¢6 ning luc tham muu, tong hop,
phén tich, dy bao; c6 kha ning hoach dinh chinh sach, muc tidy, chién luge,
ké hoach.

- C6 niing lyc thuc tién, nam chéc tinh hinh thuc té cla co quan, don vi,
nganh, 1inh vyc phu tréch & cu thé héa va té chire thue hién c6 hiéu qua
céc chi truong, dudmg 16i clta Pang, chinh séch, phap luit cia Nha nuée.

- C6 trach nhiém, ning dong, séng tao trong giai quyét cong viéc, ddm nghi,
dam 1am, dam chiu trach nhi¢ém; c6 kha na.ng chiu dugc ap luc cao trong
cOng viéc.

-Cokha nﬁng quy ‘ty, phat huy sttc manh tap thé, c4 nhan.

-Cékha ning ép dung va chi dao thye hién vi€e tng dung ¢6ng nghé thong
tin dé cai tién va néng cao chét lugng, hidu qua cong tdc.

- Bu'orc can bo, cong chlrc vién chirc trong don vi tin tudng, tin nhiém.

¢) Yéu cau sy hiéu

- Ném vimg chu truong, duong 161 cuia Dang, phap luét ciia nha nude; dmh
huéng phit trién, chién luge, chinh sich cia nganh Théng tin va Truyén
théng.

- Hiéu biét sAu v& nganh, v tinh hinh va xu the phét trién nganh Thong tin
va Truyén théng & trong nuée va thé gioi; ndm viing nhiém vu quan 1y nha
nuoc cia S¢ Thong tin va Truyén théng va nghiép vy quan 1y trong linh
vuc théng tin va truyén théng.

- Am hiéu tinh hinh chinh trj, kinh té - x& hdi ctia dia phuong, dit nudce, cac
nude trong khu vuc va trén thé gisi.

biét vé chuyén
mon

d) Tidu chuan
trinh do

-C6 béng tb6t nghidp dai hoc tré 1én chuyén nganh, linh virc vé thong tin,
truyén thdng hodc > mdt trong cdc nganh thudc nhém nganh ¢dng nghé, k§
thuét dién tir va vién théng; toan tin, may tinh, cdng nghé thong tin, an toan
thong tin; bao-chi va truyén thong; xuét ban - pht hanh; cong nghé k¥ thuit
in theo quy dinh ciia B4 Gido dyc va Pio tao hoic nganh khac thi phai ¢6




kinh nghi¢m cdng tAc trong linh vyc théng tin va truyén théng nhiéu hon 3
nam.

U tién bb nhiém cén b, cong chire, vién chirc gidi chuyén mén vé cong
nghé, k¥ thuat dién tir va vién thong; toén tin, mdy tinh, cdng nghé thong
tin, an todn thong tin.

~ Cao cip Iy ludn chinh tri hoiic tuong duong tré 1én;
- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nuée dbi véi lanh dao cip |
s0; :

- C6 trinh d6 ngoai ngit tuong durong bac 3 khung nang luc ngoai ngit Viét
Nam tr¢ 1én theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDBT ngay

24/01/2014 ctia B§ Gido duc va Pao tao ban hanh khung ning luc ngoai
ngit 6 bc ding cho Viét Nam.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chudn k§ néng st dung cong nghé thong tin co ban
trd 1én theo quy dinh tai Thong tu 50 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014
ciia BY trudmg Bo Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuén k¥ néng sir
dung céng nghé thong tin,

|
d) Kinh nghiém
cdng tac

Co it nhat 05 nim cong tac trong linh vyc théng tin va truyén théng va cé
it nhdt 03 nim gift chttc vy lanh dao cap phong va tirong duong trd 1én

¢) Nhimg doi hoi

dic thu

Di cong téc, di co s&; Timg giit chirc vu liinh dao trong co quan nha nuéc

- c———

Léam Vin S&n



Phu hue IV ] .
KHUNG NANG LUC THEO VI TRI VIEC LAM
Tén vi tri viéc Jam: Phé Gidm déc

(Kem theo Dé dn 56 450ngay dsthing 'S ndim 2021 cia S¢ Théng tin va Truyén théng)

Ning lye, k¥ niing,
tiéu chudn, diéu kién

. - As_ - ~ A .
R * " Nt dung yéu éau

Phé Gidim dbc

Tham muu Gi4m &3¢ phu tréch thue hién quan 1y nha nude vé Vién
thong va Cong nghé thong tin; quan ly nha nude vé bio chi; xuét ban,
in va phat hanh; thng tin dbi ngoai; buu chmh théng tin co s¢; linh
vuc quang cdo lién quan.

a) Chirc trach

Gitip Gidm dbc S& chi dao mdt sb Iinh vyre cong tac va chiu trach
nhiém truée Giam dc S& va trude phap luit vé nhiém vy duge phan
cong.

b) Ning lyc, k¥ ning

- C6 néng luc quén ly, diéu hanh, phéi hop cong tac; ¢b tu duy d6i
mdi; ¢6 tam nhin. _

- C6 phuong phép lam viéc khoa hoc, c6 ning lrc tham mmru, tdng
horp, phén tich, dyr bao; c6 kha nang hoach dinh chinh s4ch, muc tiéu,
chién lwoc, ké hoach.

- C6 néng lye thuc tién, nim chac tinh hinh thyc te cla co quan don
vi, nganh, linh vire phy trich & cu thé héa va td chite thue hién ¢6
hiéu qua céc chil truong, dudomg 18i cia Déang, chinh sich, phap luat
cta Nha nude.

-Co trach nhiém, ning ddng, sing tao trong giai quyét cong viée, ddm
nghi, ddm lam, d4m chiju trdch nhiém; c6 kha ning chiu dwoc ap luc
cao trong.cdng viéc,

-Co kha néng quy tu, phat huy sitc manh tp thé, c4 nhén.

- Cé kha nang ap dung va chi dao thyre hién viéc ting dung cdng nghé
thong tin a8 cai tién va néng cao chét lrgng, higu qua cdng tac.

- Buge c¢én bd, cong chire, vién chitc trong don vi tin trdng, tin nhiém,

¢) Yéu cau sy hiéu biét vé
chuyén moén

- Nm virng chu truong, dudng 181 ctia Pang, phép luit ciia nha nudée;
dinh huéng phat trién, chién lwgc, chinh sach clia nganh Théng tin va
Truyén thong.

- Hiéu biét sdu vé nganh, v& tinh hinh va xu thé phét trién nganh
Théng tin va Truyén thong & trong nuée va thé gi6i; ndm vung nhiém
vu quan Iy nha nude cla S& Thong tin va Truyén théng va nghiép vu
quén Iy trong Iinh vire théng tin va truyén théng.

- Am hiéu tinh hinh chinh tri, kinh t& - x4 héi ctia dia phuong, dit
nude, cdc nude trong khu vire va trén thé gioi,

d) Tiéu chufn trinh d6




-Céo bang t6t nghiép dai hoc tr& 1én chuyén nganh, linh vic vé thong
tin, truyén théng hodc mot trong cac nganh thudc nhém nganh cong
nghe¢, k¥ thudt dién tir va vien théng; todn tin, may tinh, c6ng nghé
théng tin, an toan théng tin; bdo chi va truyén thong; xuit ban - phat
hanh; céng nghé k¥ thuét in theo quy dinh cia By Gido duc va Dao
tao hodic nganh khdc thi phai c6 kinh nghiém cong tac-trong linh vuc
thong tin va truyén thong nhiéu hon 3 ném so véi quy dinh.

- Cao cép Iy luéin chinh trj hoiic tuong duong tr& 1én;

- Co chung chi bdi dudng kién thire quan 1y nha nuéc déi véi lanh
dao cip s&;

- Co6 chimg chi ngoai ngit tuong duong bic 3 khung ning hre ngoai
ngit Viét Nam tré 1én theo quy dinh tai Thong tu sb 01/2014/TT-
BGDDT ngay 24/01/2014 cia B§ Gido duc va Pao tao ban hanh
khung néng lwc ngoai ngit 6 bdc dung cho Viét Nam.

- C6 chimmg chi tin hoc dat chuan k§ nang sir dung c6ng nghé théng
tin co ban trd 1én theo quy “dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT

ngay 11/3/2014 cia BO Théng tin va Truyén thong quy dinh Chuin
k¥ néng st dung cong nghé thong tin.

d) Kinh nghiém cdng tic

C6 it nhét 03 ndm cong téc trong linh vyc duge giao phy trach va cé
it nhét 02 nam giit chirc vu MEnh dao cap phong va tuong duong tré
1én.

e) Nhitng ddi hoi diic thu

Di ¢dng tac, di co s0. : , N S

L_____,..-—-—

Lau Vin S&n
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Phu lue IV

KHUNG NANG LUC THEO V] TRI VIEC LAM

Tén vj tri viéc lam: Chanh Vin phong

(Kém theo Dé dn 56 4ngay 45 thdng 5 ndm 2021 ciia Sé Théng tin va Truyén thong)

Niing luc, k¥ ning, tiéu
chuén, ditu kién ...

Ngi dung yéu cau

a) Chite trach

- Lanh dao, chi dao, quan 1y, diéu hanh v chiju trach nhiém chung vé
moi hoat ddng cong tic cia Van phong theo chirc ning, nhiém vu,
quyén han duge Ban Gidm dbc giao.

Tham muu Ban Giam dbc thyc hién cdng tic td chitc can bd, dao tao,
thi tuyen, thi dua khen thuéng, ché d6 chinh sach; quan 1y hd so mat |
cua Co quan..

- Thong tin ._bao céo cac van de cé lién quan.

b) Niing luc, k¥ ning

-y

Y i, - 2 r = A 1 r
.| - Doc higu ¢dc vin ban hudng dan vé linh vire phu trach.

- Chi dao, trién khai thuc hién cdc vin ban huéng din
- Quyét doan, duoc tin nhidm cao.

- Téng hop, phan tich, gidi quyét vin dé phat sinh, tap hop quy tu,
quan ly,

- Giao tiép, diéu hanh, phén cﬁng giao viéc.

c) Yéu cau sir hidu biét vé
chuyén mon

- N&m viing chi truong, dudng 16i cuia Dang, phap ludt cita nha nude.
- Cdam hiéu v& vin ban cAp trén huéng din v& linh vie phu trach.
- Nim dugc v cip nhit cée quy dinh hién hanh.

d) Tiéu chuén trinh 6

- Trinh 6 Dai hoc trd 1én chuyén nganh, linh vire vé thong tin, truyén
thdng hodic cac chuyén nganh: Quan 1y Vin hoéa, hanh chinh, hanh
chinh céng, lut, ké todn, tai chinh, thong tin - thr vién, céc chuyén
nganh khac c6 lién quan nhung phai bao dam phi hop véi yéu ciu
chuyén mén, nghiép vu cita Iinh vue duoc giao.

- Chiimg chi tin hoc trinh @5 dat chudn ky nang s\t dyng céng nghe
thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tw s6 03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 cia B§ Thong tin va Truyén théng hodc cam két kha
ning st dung turong duong.

- Ngoai ngit tuong duong béc 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu sé 01/2014/TT -BGDDT ngay 24/01/2014
ctia B$ Gido duc va Pdo tao hodc cam két kha ning sir dung ngoai
ngit twong duong.




- Kién thitc quéan 1y nha nuéc ngach chuyén vién hodc twong duong
trg 1én.

- Trinh &3 chinh tri: Trung c4p 1y ludn chinh tri tréy 1én.

d) Kinh nghiém cong tac

It nhat 5 nim cdng tic trong nganh thdng tin va truyén thong

e) Nhimmg doi héi dic tha

- Bi cong téc, di co sd, soan thao vin'ban

- Tham muru tdng hop céc bio cdo chuyén dé, tdng hop, dot xudt.
- Téng hop, phén tich, xit Iy tinh hudng phét sinh.

- Trién khai thye hién van ban huéng din.

o g
e Vae Sen
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Phu luc IV

KHUNG NANG LUC THEO VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chanh Thanh tra

(Kém theo Dé dn s64ngay B thang 5" ndm 2021 cia S6 Thong tin va Truyén thong) -

Ning lue, k¥ niing, tigu [ - - - oo e e

A A A
chuin, dieu kién

Ndi dung yéﬁ ciu

a) Chirc trach

- Tham muu Ban Gidm déc thyc hién cong tac thanh tra hanh chinh,
thanh tra chuyén nganh, giai quyét khiéu nai, t6 céo va thue hién cong
tac phong, chéng tham nhiing.

- Tham gia doan, cudc thanh tra.

- Thyc hién céc bao céo c6 lién quan.

b) Niang h_rc,rkj"/ nﬁhg

- Tong hop, phén tich, danh gi4, gidi quyét cic vén d& phét sinh, xir
]y tinh hudng trong cong tdc thanh tra.

- Soan thio viin ban.

¢) Yéu cdu su hiéu biét vé
chuyén mén

- Hidu biét v& phép lujt linh virc thong tin va truyén théng.

- Am hiéu céc quy dinh clia nha nuée vé cong téc thanh tra hanh chinh,
thanh tra chuyén nganh, giai quyét khidu nai, t& cdo, thyc hién cbng
tac phidng, chéng tham nhiing, va cc vin ban quy pham phap luét
chuyén nganh.

- Nam dugc va cép nhit viin ban hién hanh ¢6 lién quan.

d) Tiéu chudn trinh d6

- Trinh d0 dai hoc tr& 1én chuyén nganh, linh vie vé théng tin, truyén
thong, lut, viin hoa, tai chinh, k& to4n hoic cc chuyén nganh khic
co li€n quan nhlmg phai dam bao phi hgp véi yéu cau chuyén mén,
nghi€p vu dugc giao.

- Ngoai ngit tuong dirong béc 2 khung niéng luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014
cha B Gido dyc va Pao tao hofic cam két kha ning sit dung ngoai
ngft twong duong.

- Chimg chi tin hoc trinh & dat chudn k§ ning sir dung cdng nghe
théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tur 86 03/2014/TT-BTTTT
ngdy 11/3/2014_cta B6 Thong tin va Truyén thong hodic cam két kha
néng str dung tuong durong.

- Kién thirc QLNN ngach chuyén vién, ngach thanh tra vién Loic
twong duong tré 1én,

Trinh d6 chinh tri: Trung cAp trd 1én.




&) Kinh nghiém cé:(“)ng tac

-1t nhat 5 ném cdng tac trong nganh thong tin va truyén thong.
- Hé théng dwgc danh muc dau cbng viéc cin thue hién.

¢) Nhitng doi hoi dac thi

| - Trién khai thye hién van ban huéng dén.
i - Bi cong téc, di co s6. ‘ :
- Tham gia c4c doan thanh tra, kiém tra. )

Lam Vo Sén




Phy luc IV

KHUNG NANG LUC THEO VI TRi VIEC LAM

Tén vj tri viéc lam: Trlrong phong

(Kém theo Dé dn s6a83ngay d3 tkangj’ nim 2021 cua S¢ Théng tin va Truyén thong)

Ning lye, k§ ning, tiéu
chuén, didu kién

Noi dung yéu c?lu

1. Truéng phong Vitn

thong va Coing nghé
théng tin

a) Chiec trach

Tham muu Ban Gi4m ddc quan Iy linh virc Vién théng va Céng nghé
théng tin.

b) Ning luce, k¥ niing

- Poc hiéu, phén tich n01 dung va trifn khai cdc vin ban quy pham
phéap luét.

- Tham mwu BGP s& vé cong téc xay dung ké hoach, d 4n, du 4n.
- Chi dao, trién khai thire hién cac vin ban huong dan.
- Quyét doan, duoc tin nhiém cao.

- Tong hop, phén tich, giai quyét vin dé phat sinh, tdp hop quy ty,
quan ly.

c) Y&u cu sir hiéu biét vé
chuyén mén

-N&m viing chit trrong, dudng 161 ciia Pang, phap luit ctia nha nuéc.
- C6 am hiéu v& vin ban cép trén huéng dén vé linh vuc phy trach.

- Ném duoce va cép nhat cic quy dinh hiéri hanh,

d) Tiéu chuén trinh d6

- Trinh d3 Pai hge trd 1én chuyén nganh, linh vye vé théng tin, truyén
théng hodc c4c chuyén nganh: K¥ thuat dién tir va vién théng, todn
tin, mdy tinh, an todn thdng tin, tai chinh, ngan hang, ké todn, cic
chuyén nganh khac c9 lién quan nhung phéi bao dam phtt hop véi yéu
cdu chuyén mdn, nghiép vu ctia linh vue duge giao.

- Chimg chi tin hoc trinh 46 dat chuan k§ nang str dung c6ng nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tur sé 03/2014/TT-BTTTT
ngdy 11/3/2014 clia B6 Théng tin va Truyén théng hogic cam két kha
néang st dung twong duong.

- Ngoai ngit twong duwong bac 2 khung néing luc ngoai ngu Viét Nam
theo quy dinh tai Théng tu sé 01/2014/TT-BGDPT ngay 24/01/2014

ciia B Gido duc va Dio tao hoiic cam két kha néng sir dung ngoai
ngit frong duong.

- Kién thirc quéan 1y nha nuéc ngach chuyén vién hoic tuong duong
tr& 1én.

- Trinh d9 chinh tri: Trung cép 1y luén chinh trj trd 1én.

d) Kinh nghiém cdng tac




Kinh nghiém c6ng tic chuyén nganh thong tin va truyén théng tir 5
nam tro' 1én.

e) Nhitng doi hoi dic th

C6 hiéu biét va kinh nghiém v& linh vuc Vian théng, Cong nghé théng
tin ¢ tham gia thim dinh, gi4m dinh chuyén nganh Vién théng va
Cong nghé thdng tin.

*| 2. Trudng phong Théng
tin - B4o chi va Buu chinh

Tham muu Ban Gidm d6c quéan 1y linh vuc Thong tin - B4o chi va
Buu chinh.

a) Chitc trich

Lanh dao diéu hanh, chiu trdc nhiém chung v& cac hoat dong cua
phong v& linh vuc Théng tin - Bao chi va Buru chinh.

b) Néng luc, k¥ ning

Co nﬁng luc va k§ ning quén Iy, diéu hanh. Kha ning nim bit cong
viéc tot.

A A - X e X A
c) Yéu cdu su hiéu biet vé
chuyén mén

- Poc hiéu, phin tlch ndi dung va trién khai céc vin ban quy pham
phép luit,

- Tham muru BGD s vé linh vire Thdng tin - Béo chi va Buu chinh.
- Chi dao, trién khai thuc hién céc vin ban huéng din.

- Quyét do4n, dugc tin nhiém cao.

d) Tiéu chuin trinh 6

- Trinh 49 Dai hoc tr& 1&én chuyén nganh, linh vuc vé thong tin, truyén
thong hodc cdc chuyén nganh: Xuét ban - phét hanh, ¢ong nghé k¥
thudt in, buu chinh, quan 1y van héa, hanh chinh, luft, cac chuyén

| nganh khéc ¢6 li€n quan nhung phai bido dam pht hop véi yéu céu

chuyén mon, nghiép vu cta linh vire duge giao.

- Chimg chi tin hoc trinh d6 dat chufn k¥ nang sit dung cOng nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tir s6 03/2014/TT-BTTTT
ngdy 11/3/2014 ctia B) Thong tin va Truyén thong hodc cam két kha
néng sir dung twong duong.

- Ngoai ngit tuong dwong béc 2 khung néng Iue ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014

clia B6 Giso duc va Pao tao hodc cam két kha nang sir dung ngoai

ngit tuong duong.

- Kién thirc quén 1y nha nude ngach chuyén vién hoic tuong duong
trdr 1én.

- Trinh &6 chinh tri: Trung cé'ip 1y luén chinh tri trd 1én.

&) Kinh nghiém cbng tac

It nbit 5 nim cong téc trong nganh thong tin va truyén théng.

|
&) Nhiing doi hoi dac thi

- C6 hiéu biét va kinh nghiém v& Théng tin - Bdo chi va Buu chinh.

- Lam vigc ¢d nguyén tic, quyét dodn va ban linh trong cong viée.
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5 Phu luc IV . .
KHUNG NANG LUC THEO VI TRI VIEC LAM
Tén vi tri vi€c 1am: Phé Chdnh Viin phong

(Kém theo Dé dn s045ingay 45 thang 5 ndm 2021 ciia S¢ Théng tin va Truyén thong)

.Niing lu'c, ky nang, tiéu
— .chuiin, didu kién -

o .U Npi duiigyauchu B

a) Chitc trach -

- Tham muru gitip Chanh Vian phong chi dao, quan ly, diéu hanh cdc
cdng viée nhu: Quan 1y Tai chinh - K& hoach Quén ly hanh chinh,
quan tri .

- Chi dao, diéu hanh cAp dudi thye hién nhiém vu duge giao.

"b) Nang lyc, ky nang

A - . » 4 A s qia o = X n
- Thdng tin bdo cdo céc van dé cé lién quan véi don vi cap trén.

u\_\_‘

i) Boc hJeu cac van ban huémg din vé linh vuc dugce phén cdng.

- Tham miru cho lanh dao vé cong tic quan 1y nha nudc vé linh vuc
dugc phén cong theo timg linh vuc.

- Chi dgo, trién khai thue hién céc vin ban hudng dan

- Quyét dodn, duoc tin nhiém cao.

- Tng hop, phan tich, giai quyét van d& phat sinh, tap horp quy tu, quan
ly. '

- Giao tiép tét.

¢) Yéu cau s hiéu biét vé
chuyén mén

- Nim vu'ng chi truong, dudn ong 16i ciia Pang, phap luét ca nha nude.
- C6 am hiéu v& cac vin ban cAp trén huéng dan vé linh vyue dugc phan
cong.

- Nim dwoc va cip nhjt cac quy dinh hién hanh.

- Am hiéu céc hoat ddng quan 1y nha nuée chia nganh.

d) Tigu chudn trinh d%

Trinh d6 Dai hoc tr& [én chuyén nganh, linh vuce vé théng tin, truyén
thong hofic cdc chuyén nganh: Quan Iy Van hoa, hanh chinh, kanh
chinh cdng, Iudt, k& to4n, tai chinh, thong tin - thir vién, cc chuyen
nganh khéc ¢d lién quan nhung phai bao d&m phi hop véi yéu ciu
chuyén mén, nghiép vu cta linh vyc duoe giao.

- Chiing chi tin hoc trinh d6 dat chuén ky nang st dung céng nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tr s6 03/2014/TT-BTTTT
ngdy 11/3/2014 cia B Thong tin va Truyén théng hodic cam két kha
nang sir dung tuong dlrong

- Ngoa1 ngit tuong ducmg béc 2 khung néng lwc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tur sb 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014
ciia B§ Gido duc va Pao tao hosic cam két kha néng sir dung ngoai ngit
tucmg duong.




- Kién thirc quan 1y nha nuée ngach chuyén vién hoic tuong duong tro
lén.

- Trinh @9 chinh tri: Trung ¢4p 1y luin chinh tri tr& 1&n.

d) Kinh nghiém cdng tic

It nhat 3 nim céng tac trong nganh thong tin va truyén thong

[©) Nhitng doi héi dac tha

'

- Bi cong téc, di co s, soan thio viin ban.

~ Tham muu tdng ‘hgp céc béq cdo chuyén da, téng hop, dot xuét; tham
muu vé cdng tic tai chinh, ké toan.

- Tong hop, phan tich, xir Iy tinh hubng phat sinh.

- Trién kbai thire hién vin ban huéng din. )

[
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Phu lue IV

KHUNG NANG LUC THEO VI TR{ VIEC LAM

Tén vj tri viéc lam: Phé Trmmg phong

(Kem theo Dé dn s648ngay 4»thdng5 nim 2021 ciia S¢ Thong tin va Truyén thong)

Ning lwe, k§ niang, tiéu
chuin, diéu kién . .

Noi dung yéu ciu

1. Phé Truwéng- phong
Vién théng va Cong nghé

pe o mme e peEE s veiumam wm e - . -~

théng tin. “

a) Chire trach
Tham muu Truong phong trong viéc quan 1y nha nude vé link vue
Vién théng va Coéng nghé théng tin.
- Thong tin bio céo c4c vin dé 6 lién quan

b) Niéng luc, ky ning

- Poc hidu céc vin ban huéng din v& linh virc Vién thong va Céng

' nghé thong fin.

- Tham muu cho Trudmg phong vé linh vize Vién théng va Cong aghé
thdong tin.

- Chi dao, trién khai thuc hién c4c viin ban huéng dan.

- Quyét doan, dugc tin nhiém cao.

- Tbng hop, phan tich, giai quyét vén d& phat sinh, t4p hop quy tu,
quan ly.

- Giao tiép, diéu hanh, phin cdng giao viée.

A A X s K ~
¢) Y&u cau sy hieu biet vé
chuyén mén

- C6 am hiéu v& viin ban cAp trén huéng din cong téc Vién thorg va
Cong nghé thong tin. '

- Nim duge va cép nhit cic quy dinh hién hanh.

d) Tiéu chuan trinh do

Trinh d9 Dai hoc tré 1én chuyén nganh, linh virc v& théng tin, truyén
thdng hodc cac chuyén nganh: K§¥ thuit dién tir va vién théng, toan

‘tin, mdy tinh, an todn thong tin, tii chinh, ngén hang, k& todn, cc

chuy&n nganh khéc c6 lién quan nhung phai bao dam phi hop véi yéu
cau chuyén moén, nghiép vu clia inh vye duge giao.

- Chimg chi tin hoe trinh d6 dat chuin k§ néng st dung cdng nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tw sé 03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 clia B§ Théng tin va Truyén thong hodic cam két kha
néng st dung tuong dwong,

- Ngoai ngif twong dueng béc 2 khung ning lye ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Théng tw s§ 01/2014/TT-BGDPT ngay 24/01/2014
ctia B Gido duc va Pio tao hoidic cam két kha nang sir dung ngoai
ngit trong duong.

- Kién thite quén [y nha nudc ngach chuyén vién hodc tuong duong
tré1én.

- Trinh @ chinh tri: Trung c4p 1y ludn chinh tri tr& Ién.

d) Kinh nghiém cong tic




It nhét 3 nim céng téc trong nganh théng tin va truyén thdng

¢) Nhimg doi hoi dac thit

Co hiéu b1et vé, v kinh nghx@m Ve linh vire Vién thong va Cong nghg
thong tin dé tham gia thdm dinh, gidm dinh chuyén nganh Vién théng
va Cong nghé thong tin.

2. Phé Tru'i’)fng phong
Théng tin - Bdo chi va
Buu chinh

a) Chirc trach

- Tham muu Truéng phong trong vi¢e quan 1y nha nude v& chuyén
mdn vé linh vic Thong tin - Béo chi va Buru chinh; tham muu giup
viéc cho trudng phong.

- Giai quyet chi dao, didu hanh hoat dong cta phong khi Trudng
phong di vang

b) Néng luc, k¥ néing

Co nang Iuc va ky nding quan Iy, dicu hanh, Kha ning nim bt cong
viéc tt.

¢) Yéu cdu sy hiéu biét vé
chuyén mdn

-tin - Béo chi va Buu chinh.

Hiéu bi€t séu vé nghiép vu thudc Iinh hoat déng vé Iinh virc Thong

d) Tidu chuén trinh d6

-- Ngoai ngit twrong duong bic 2 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam

- Trinh 46 Pai hoc tr& 1&n chuyén nganh, linh vuc vé théng tin, truyén
théng hodc cic chuyén nganh: Xuit ban - phat hanh, céng nghé ky
thudt in, buu chinh, quéan 1y vén héa, hanh chinh, luét, chuyén nganh
khéc ¢6 lién quan nhung phai bao dam phll hop véi yéu cau chuyén
mon, nghiép vu cia [inh vire duge giao. -

- Chimg chi tin hoc trinh d6 dat chuén k¥ ning sir dung céng nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tir s§ 03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 ctia B§ Théng tin va Truyén thoéng hodc cam két kha
nang sir dung tuong duong.

theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT -BGDDT ngay 24/01/2014
clia B§ Gido duc va Pio tao hodic cam két kha ning sir dung ngoai
ngit tuong duong.

- Kién thitc quan 1y nha mréc ngach chuyén vién hosc tuong dwong
tré 1€n.

- Trinh d¢ chinh tri: Trung cp 1y Judn chinh tri tré 1én.

d) Kinh nghiém c6ng tac

It nhit 3 nim cdng tic trong nganh Théng tin va Truyén thong

e) Nhimg doi hoi dic thi

C6 tinh trung thue, ¢dn thin va nhiét tinh trong cong viéc.
Lam viéc c6 nguyén tic, quyét doan va ban linh trong cong viée.
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4 ANGJ;LUC THEO VI TRi VIEC LAM

. Ténvitni iodimoONK6m chuyén mén nghiép vu
(Kém theo Dé dn s6A8n thang 5’ mdm 2021 ciia S¢ Thong tin va Truyén thong)

Nang lu'c, k¥ niing, tiéu
chudin, diéu kién

N1 dung yéu ciu

1. Quin Iy Vién théng

a) Chitc trach

Phu tréch quén ly vé linh vire vién théng, internet, tAn sb v tuyén dién
va cac cong viéc khac do 1anh dao phong phén cong.

b) Ning luc, k¥ ning

C6 kién thirc phd théng hiéu biét v& k¥ thuat va kién thitc x4 hoi.
K¥ néng phén tich.

K§ ning giao tiép.

K§ nang phéi hop.

K¥ ning sit dung ngoai ngit.

K§¥ néng soan thao vin ban.

K# néing tin hoc, may tinh.

K¥ néng quan ly céng viéc.

K ning thu thip thong tin (tim kiém, dinh vi).

c) Yéu cau si hidu biét vé |-

chuyén mén

C6 kién thitc co ban v& Iinh vuc vién thong, quan 1y hanh chinh nha
nudc,

d) Tiéu chudn trinh do

- Trinh 4% Dai hoc trd 1én chuyén nganh, linh vyce v& théng tin, truyén |
1 théng hodic cac chuyén nganh: k¥ thudt dién tir va vién thoéng, toan tin,

mdy tinh, an toan thong tin, tai chinh, ngin hing, ké toan, cic chuyén
nganh khdc cd lién quan nhung phai bao dam pha hop vé6i yéu cau
chuyén mon, nghiép vu ctia linh vire duge giao.

- Chitng chi tin hoc trinh d6 dat chudn k§ nang sit dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 cia Bé Théng tin vi Truyén théng hoac cam két kha
néng sir dung tuong duong. ‘
- Ngoai ngit tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngu Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu sb 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014
clia Bd Gido duc va Do tao hojic cam két kha ning sir dung ngoai ngit
twong duong.

- Kién thire quén 1y nha nuée ngach chuyén vién hodic twong duong tr&
lén.

d) Kinh nghiém cdng tic

C6 it nhat 01 ndm cng tac vé Iinh vic vién thong hode cac nganh phu
hop. ,

&) Nhimg doi hoi dic thi

C6 tinh trung thuc can thén va nhiét tinh trong cong viée.
Lam viéc cé nguyén téc, quyét dosn va ban linh trong céng viéc.

2. Quén 1y Buu chinh

a) Chtre trach




- Tham muu cho 1anh dao phong vé quan ly nha nude trong linh vic
Biru chinh. .
- Thong tin béo cdo cc van de cd lién quan.

b) Néng luc, k¥ néng

- Poc hidu cac van ban huéng dan vé linh vyc Buu chinh.

.- Tham muu cho Lanh dao phong vé& linh virc Buru chinh.

- Trién khai thyc hién céc vin ban huéng dén.

- Quyét dodn, dugc tin nhiém cao.

- Tdng hop, phén tich, giai quyét van d& phat sinh, tap hop quy tu, quan
ly. ' '

c) Yéu cAu sy hiéu biét vé
chuyén mén

- C6 am hiéu vé vin béan cép trén hudng dan vé linh vuc Buu chinh.
- Ném duoc va cip nhét cdc quy dinh hién hanh.

d) Tiéu chuln trinh 6

~Trinh d6 Dai hoc trd 1én chuyén nganh, linh vye vé thong tin, truyén
théng hojc céc chuyén nganh: Buu chinh, dién tir, vién thong, hanh
chinh, vin héa, cic chuyén nganh khéc c6 lién quan nhung phai bao
dam phu hgp voi yéu ciu chuyén mén, nghiép vu cia linh vire duge
giao. ‘

- Chimg chi tin hec trinh d§ dat chuén k¥ ning st dung cdng nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tr s6 03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 clia B4 Thong tin va Truyén théng hodc cam két kha
ning s dung tuong duong. '

- Nigoai ngir twong dwong bac 2 khung ning luc ngoai ngif Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014

“ctia B6 Gido dyc va Dao tao ho#ic cam két kha ning sir dung ngoai ngt

tuong duong. :
- Kién thirc quan 1y nh3 nuéce ngach chuyén vién hodc twong duong tr&
1én.

@) Kinh nghiém cong tdc

e) Nhitng doi hoi dic thi

Cb it nhat 01 nam cbng tac vé linh virc Buu chinh hodc cdc nganh pht

hop.
C6 tinh trung thuc, can than va nhiét tinh trong cdng viéc.
Lam viéc c6 nguyén tic, quyét dodn va ban linh trong cdng viéc.

|
3. Quén Iy ké hoach - tai
chinh

a) Chtc trach

- Tham muu givp linh dao phéng thuc hién nhiém vy xay dung dé 4n,
du 4n, chuong trinh, ké hoach chuyén nganh Théng tin va Truyén
théng; theo d&i quan 1y cac ngudn kinh phi chuong trink muc tiéu; cac
ngudn kinh phi chuwrong trinh, ké hoach ctia c4c s&, nganh, huyén, thi
x4, thanh phé trén dia ban tinh.

- Theo ddi quan 1y kinh phi sy nghiép cong nghé thng tin; kinh phi
x4y dung co ban.

- Thuc hién cac nhiém vy khéc do lanh dao phong phén cong.

b) Ning luc, k¥ néng

C6 kinh nghiém trong linh vye chuyén nganh ké& hoach, tai chinh, c6
kha ndng phan tich, tong hop, ning ddng, sing tz20, nhay bén trong
cong viée, ¢6 kha ning lam viée dbc 14p.

e
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K§ n#ing: Soan théo vin ban, (ng dung céng nghé théng tin.

¢) Yéu céu sy hiéu biét vé
chuyén mén

- Ném vitng c4c kién thirc v& chuyén mdn, nghiép vu vé k& hoach - tai
chinh.

.|-= Co néng lyc x4ay. dung ké hoach, tai chinh nham thyc hién tot nhiém. |
vu duge phin céng va kha ning tham muwu, tdng hop td chitc trién khai

thure hién nhlf_:m VL

d) Tiéu chuén trinh d6

- Trinh 49 Dai hoc tré 1én chuyén nganh Iinh vye: Tai chmh ngin
hang, k& toan hodc cdc chuyén nganh vé théng tin, truyén thong, cac
chuyén nganh khéc c6 lién quan nhung phai bao dam pht hop véi yéu
ciu chuyén mén, nghiép vu ctia Iinh vyc dugc giao.

- Ching chi tin hoc trinh d6 dat chuin k¥ néing sir dung cdng nghé
thdng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sb 03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 ctia B4 Thong tin va Truyén thong hodic cam két kha
nang st dung trong duong.

- Ngoai ngit trong duong béc 2 khung niing luc ngoai nglt Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu sé 01/2014/TT-BGDPT ngay 24/01/2014
ctia B Gio duc va Pao tao hozc cam két kha niing st dung ngoai ngit
tuong duong.

- Kién thirc quan 1y nha nuée ngach chuyén vién hodc twong duong tré
1én.

d) Kinh nghiém cong tic

Cé kinh nghiém 01 niim trong linh virc k& hoach - tai chinh.

e) Nhitng ddi hoi dac thu

C6 tam nhin bao quat, ¢6 tinh trung thyc, tuan tha ludt phép, tong hop,
néng dong, sing tao, nhay bén trong cong viée, c6 kha nang lam viéc
ddc lap. :

4. Quan ly Cong nghé
thong tin

a) Chic trach

Tham:-muu gitp viéc 14nh dao vé Cong nghé théng tin (CNTT), cée |

chuwrong trinh, k€ hoach, d& 4n, d 4n v& ha ting k§ thudt CNTT va dién
tir trén dja ban tinh.

b) Néng luc, ki néng

- C6 kha niing 5 chirc, phdi hop, hudng dan hosic tru'c tlep trién khai

thyc hién céc ké hoach, chuong trinh va hoat dong tmg dung CNTT"

trong hoat dng céc co quan nha nuée tinh.

- C6 kha ning t chirc dleu tra, thu thép, tong hop va phén tich ) ligu
chuyén nganh CNTT dé dwa ra cac @ xudt, kién nghi cho linh dao vé
linh virc CNTT.

- C6 kha néing tham muu vige trién khai céc _chuong trinh, hoat ddng
vé x4y dung ha ting ky thuit CNTT theo ké hoach tmg dung CNTT-
hang nim ciia tinh.

C6 kha nang thm dinh, quan 1y du én CNTT.

- T4 chite, phéi hop, huéng dn hodc truc tiép trién khai thuc hién céc
ké hoach, churong trinh va hoat dong tng dung CNTT trong hoat dong
cdc co quan nha nudc tinh.
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- C6 kha n#ing 6 chitc dleu tra, thu thép, tong hop va phén tich s0 ligu
chuyén nganh CNTT dé dua ra céc dé& xuét, kién nghi, hd tro ra quyét
dinh cho Idnh dao Phong.

- C6 kha niing x4y dumg k& hoach dio tao, bdi dudng, phat trién ngudn
nhan lyc CNTT.

- Co kha nang tlep thu, hwéng din va hd trg cén bd, cong chiic, vién
chiic trong trién khai cac trng dung CNTT chuyén nginh, .cdc hé thdng

” A A ‘A A
¢) Yéu ciu sy hieu biét vé
chuyén mén |

thong tin dién tir trong hoat dfng clia S¢ Thong tin va Truyén thong.

- Nam vitng céc klen thitc co ban vé chuyén mén, nghiép vu linh vue
quan ly nhd nudc vé Vién théng va CNTT; k1en thire chuyén mon vé
ha tng CNTT va dién tir phuc vu cdng tac tridn khai c4c chuong trinh,
hoat djng CNTT trong céc co quan nha nudc tinh.

- Ném ving duong 16i, chi truorng cia Pang va Nha nudc, phuong
hudng chinh sach cia nganh ve Iinh vyuc quan Iy va cac nghiép vu lién
quan. Nam duge xu thé phit trién nghiép vu ciia nganh, dic biét 14 [inh
vuc ha tAing CNTT va dién tir.

d) Tiéu chun trinh 40

- Trinh d9 Pai hoc trd 1én chuyén nganh, 1inh vuc vé théng tin, truyén
théng hodic cic chuyén nganh: k§ thuit dién tir va vién théng, toan tin,
mdy tinh, an toan thong tin, tai chinh, ngin hang, k& todn, cac chuyén
nganh khac co lién quan nhung phai bio dam phu hop véi yéu ciu
chuyén mén, nghiép vu cia linh vwre duge giao.

- Chitng chi tin hoc trinh d dat chudn k¥ néing sir dyng cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 cia B§ Thong tin va Truyen th6éng hodc cam ket kha
nang str dung tuong duong.

- Ngoai ngit trong duong béc 2 khung néng lyc ngoai ngft Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s& 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014
ciia B4 Gido duc va Dao tao hodc cam két kha ning sit dung ngoai ngft
tuong duong.

- Kién thirc quan 1y nha mrée ngach chuyén vién hogc twong dwong trd
lén.

@ Kinh ngmep cong tac

C6 it nhit 01 niim cong tac vé CNTT hoiic cac nganh phit hop

¢) Nhitng doi hoi dac thit

C6 tinh trung thuc, cdn thin va nhiét tinh trong céng viéc.
Lam viéc c6 nguyén tic, quyet dodn va ban linh trong cong viée.

5. Quan ly bzio chi kiém vn
tri quan ly thong tin dbi

ngoai

a) Chirc trach

Thi hanh nhiém vu theo sy phén ¢ong, chi dao cia lanh dao phong.

b) Nang le, k¥ ning

Co nang luc vé quan 1y nha nuge vé linh vuc bao chi, théng tin dbi

ngoai, k¥ ning nghién ctru va tiép thu viin ban, nhanh nhen, thio véc,
nhiét tinh.

¢) Yéu cau si hiéu biét vé
chuyén mén

"
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Hiéu biét sau rong vé linh vye thong tin, truyén théng nhat 1a vé linh
vuc bdo chi, thong tin d6i ngoai.

d) Tiéu chudn trinh d8

-Trinh d§ Dai hoc tr& 1én chuyén nganh, linh virc vé thong tin, truyén
thong ho#ic céc chuyén nganh: xuét ban - phat hanh, cdng nghé k¥ thuit

.| in, buu chinh, guan Iy vdn héa, hanh chinh, luft, cdc chuyén nganh

khac ¢4 lién quan nhung phai bdo dam phit hop v&i yéu cdu chuyén
mon, nghigp vu cita [inh vye duge giao

- Chiing chi tin hoc trinh @5 dat chuén k¥ néng sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tir 6 03/2014/TT- BTTTT
ngay 11/3/2014 ciia B$ Thong tin va Truyén thong hoidc cam két kha
néng st dung twong duong.

- Ngoai ngir twong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh taj Thong tu s 01/2014/TT-BGDDT. ngay 24/01/2014
clia B Gido duc va Pio tao hoic cam két kha ning sir dung ngoeu ngu '
tuong dwong, )
- Kién thitc quén If nha néc ngach chuyén vién hosc twong duong tror &
1€n.

| &) Kinh nghiém c6ng tic

It nhit 1 ndm cdng tac trong nganh.

¢) Nhitng ddi hoi dac thi

Cé tinh trung thure, can thén va nhigt tinh trong cong viée.
Lam viée c6 nguyén tic, quyét dodn v ban linh trong cdng viée.

6. Quén ly xuit bin kiém
vi tri quén ly thong tin co
s&

a) Chirc trach

Thi hanh nbiém vu theo sy phé‘tn cong, chi dao cita 18nh dao phong.

b) Néng luc, k¥ ning

Cé niing luc vé cdng tac quan 1y nha nuwéc vé linh vuo thong tin, truyen
théng nhét 1a v& xuét ban, thdng tin co s&; k¥ ning nghién ctu va tiép
thu véin ban, nhanh nhen, thio vic, nhiét tinh.

chuyén mdn

c¢) Yéu ciu sy hiéu biét v&

Hiéu biét siu rong vé linh vuc thong tin, truyén thong, xuat bén, bao
chi, in..

d) Tiéu chuin trinh 40

- Trinh d8 Pai hoc trd 1én chuyén ngénh, linh vyuc vé thong tin, truyén
thong hoic c4c chuyén nganh: xudt ban - phat hanh, céng nghé k¥ thuét
in, buu chinh, quén Iy vin hoéa, hanh chinh, luat, cac chuyén nganh
khéc c6 lién quan nhung phai bao dam phi hop véi yéu ciu chuyén
mdn, nghi€p vu clia linh vye duge giao.

- Chitng chi tin hoc trinh d6 dat chudn k¥ ndng st dung cong nghé
thdng tin co ban theo quy dinh tai Théng tr s6 03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 ctia Bd Thong tin va Truyén thong hodc cam két kha
néng st dung turong duong.

~ Ngoai ngit fuong duong béc 2 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam |
theo quy dinh tai Théng tir s§ 01/2014/TT-BGDPT ngay 24/01/2014
ctia B§ Gido duc va Péo tao hodc cam két kha ning sir dung ngoai ngit
tuong duong. _

- Kién thie quén ly nha nuéc ngach chuyén vién hodc twong duong tro
1€n.




&) Kinh nghiém cong tic It nhit 1 n3m cong téc trong nganh.

e) Nhitng doi hoi dic thu

C4 tinh trung the, can than va nhiét tinh trong cong viée.
Lam viée c6 nguyén tic, quyét dodn va ban linh trong cdng viéc.

{7. Thanh tra kiém vj tri B
phép ché _ : L e

a) Chire trdch

- Tham muru 1anh dgo Thanh tra thie hién cong téc Thanh tra, phap che
. . vé Iinh vyc v& Théng tin, truyén théng.

! - Tham gia doan, cudc thanh tra. R
- Thure hién céc bdo cdo ¢6 lién quan.

b) Néng lice, k§ ndng

_ - Tong hop, phén tich, danh gid, gidi quy&t cc vin a6 phat sinh, xit Iy
| | tinh hudng trong cdng tac tharh tra.

- Soan thédo viin ban, sdp xép hé so.
~ A =n A A
¢) Yéu cdu sy hiéu biét vé :
chuyén mén

- Hiéu biét vé phap ludt linh virc thdng tin va truyén thong.

- Am hidu céc quy dinh cia nha nuoc vé cong tac thanh tra hanh chinh,
thanh tra chuy€n nganh, giai quyét khiéu nai, t céo, thuc hién cong tic
phong, chéng tham nhiing, v& céc vin ban quy pham phép luét chuyén
nganh.

- Ném duoc va cdp nhit vin ban hién hanh c6 lién quan. .

d) Tiéu chuln trinh @0

- Trinh d§ dai hoc trd 1én, chuyén nganh, linh vuc vé théng tin, truyen .
thong, luét, hanh chinh, vin héa, tai chinh, k& toan hodc cac chuyen
nganh khéc c6 lién quan nhung phai dam bao phu hop v6i yéu céu |.
chuyén mén, nghiép vu dugc giao, -

Ludt, béo chi, xudt ban, buu chinh, vién thong, cong nghé thdng tin,
hanh chinh; chuy&n nganh thong tin va truyén thong

- Ngoai ngit tuong duong bac 2 khung n#ng luc ngoai ngt Viét Nam
theo quy dinh tai Théng tu s8 01/2014/TT-BGDPT ngay 24/01/2014
clia B6 Gido duc va Pio tao hodc cam két kha ndng str dung'ngoai ngi
twong duong.

- Chimg chi tin hoc trinh d8 dat chudn k¥ nang sir dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu sé 03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014_cta B§ Thong tin va Truyén thong hodic cam két kha
néng str dung tuong duong.

- Kién thre quan 1y nha nuéce ngach chuyén vién, ngach thanh tra vién
ho#ic twong duong trd 1én.

!
d) Kinh nghiém céng tic <

It nhét 1 nim cbng tac trong nganh Thong tin va Truyen thong.

Heg thong duge danh myc diu cdng viée cén thuc hién.

e) Nhitng doi hoi dic thu
! - Bi cbng tc, di ca so. _
- Tham gia cac doan thanh tra, kiém tra.
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Phu lue IV

KHUNG NANG LU'C THEO VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Nhém h3 tro phuc vu

(Kem theo Dé dén so452ngay 43 thang 5 nim 2021 ctia S6 Théng tin va Truyén théng)

Ning lwe, k¥ niing, tiéu
chuin, ditu kién

Nbi dung yéu cau

1. To chirc nhin sy

kiém vi tri thi quy
a) Chifc trach
- Xay dung ké hoach va dy théo cac viin ban lién quan dén t chirc
cén bd; ddo tao, tuyén dung, thi dua khen thudng. ..
~ Thure hién céc bao cédo c6 lién quan.
| - Theo d3i cdc phiéu thu, chi; ndp céc quy déng gbp...
b) Ning luc, k¥ ning

- Nam duoc céc van ban quy phép lujt, huéng dén cong téc td chitc
can bd, dao tao, tuyén dung, thi dua, khen thudmg.

- Giao tiép, hudng din, giai thich.
- Séip xép hd so.

¢) Yéu cau sy hiéu biét vé
chuyén mén

- Ném vimg chi truong, dudmg 16i cita Dang, phép ludt ciia nha mrde.
- Cé am hiéu vé vin ban cip trén huéng din v& Iinh vyc phu tréch.
- N&m duoc va cép nhit céc quy dinh hién hanh.

- Quy trinh quén ly phiéu thu chi ctia k& toan; theo d6i ndp céc quy
dong gop.. T

d) Tigu chufn trinh d6

- Trinh d Pai hoc trd 1én chuyén nganh, linh virc vé thdng tin, truyén
thong hodc cac chuyén nganh: Quan ly vén héa, hanh chinh, hanh
chinh c¢dng, luat, ké toan, tai chinh, cic chuyen nganh khac cé lién
quan nhung phai bao ddm phit hgp véi yéu ciu chuyén mon, nghiép
vu cua linh vire dugce giao.

- Chitng chi tin hoc trinh d3 dat chuén k¥ ning sir dung céng nghé
th6éng tin co ban theo quy dinh tai Thong tr s6 03/2014/TT- BTTIT

ngdy 11/3/2014 ciia B Théng tin va Truyén théng hoic cam két kha
néng st dung tuong duong.

- Ngoai ngit twong dwong béc 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Théng tu sé 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014




clia B§ Gido duc va Do tao hotic cam két kha ning sir dung ngoai
nglr twong duong.

- Kién thire quéan 1y nha nuéc ngach chuyén vién holic twong dwong
tr¢r 1én.

d) Kinh nghiérr‘l cOng tac -

{t nhat 01 n3m céng téc trong nganh Théng tin va Truyén théng

&) Nhimg doi hiéi ddic thi

- Ky néng soan thao vin ban.

- Tham mru téng hop cac béo cao chuyén d&, tdng hop, dot xudt vé
linh vire phu trach.

- Tong hop, phén tich, xi Iy tinh huéng phét sinh.
- Ném vimg cic van ban huéng din theo quy dinh hién hanh vé linh
vuc cdng tac.

- Tham muu, d& xuit [anh dao vé cdng tac t6 chirc; thi dua, khen
thuéng va cong tac thi quy.

2. Ké toan

| 2) Chite trach

- Thuc hién theo d6i cac chimg tir thu, chi thanh toén ctia co quan.

- X4y dung ké hoach va dy thao céc vén ban lién quan dén nhiém vu
phu trach. :

- Thyc hién cédc bdo cdo c6 lién quan dén cbng tic tai chinh thudc
linh vire phu trach.

- Theo d6i c4c ché do bao hidm xa hoi, bao hiém y té, cic ché @5 chinh
s4ch cua co quan.

b) Nang lue, ky ning

- Ném dwge céc van ban huéng dfn vé 1inh vire ké toan.
- Giao tiép, hudng din, giai thich.
- Sép xép hd so.

c) Yéu céu su hiéu biét vé
chuyén mén

- Ném vimg chu trirong, dudng 161 cia Pang, phép ludt clia nha nude.
- C6 am hiu v& van ban cAp trén huéng din v& Iinh vue phu trach.
- Nam duge va cdp nhit cac quy dinh hién hanh.

d) Tiéu chuén trinh do

8
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- Trinh d¢ Pai hoc trér 1én chuyén nganh, linh vyc vé thong tin, truyén
thong hodic cdc chuyén nganh: K& todn, tai chinh, ngin hang, cac
chuyén nganh khéc ¢6 lién quan nhung phai bio dam phit hop véi yéu
cdu chuyén mén, nghiép vu cia linh vye dugc giao.

~ Chimg chi tin hoc trinh &9 dat chudn k¥ nang si dung cOng nghé

thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tw s6 03/2014/TT-BTTTT | . . .

ngdy 11/3/2014 ciia Bo Théng tin va Truyén thong hodic cam ket kha
néng str dung tuong dwong,

- Ngoai ngit tfrong dwong bac 2 khung ning lyc ngoai ngit Vlet Nam
theo quy dinh tai Thong tir s§ 01/2014/TT -BGDDT ngay 24/01/2014
ctia B Gido dyc va Dao tao hodic cam két kha ning sir dung ngoai
ngit tuong duong.

- Kién thirc quan 1y nha nwée ngach chuyén vién hodc tuong dwong
trd lén.

"| &) Kinh nghiém c6ng tac

ft nhét 1 ndm cong tic trong nganh Théng tin va Truyén théng

€) Nhimg doi hoi dic thi

- Ném vitng céc vin ban quy dinh v& nghiép vu tai chinh, ké todn. ..
- Téng hop, phan tich, xir Iy tinh hudng phét sinh.

~ Tham muu 1&nh dao v& cOng tic tai chinh, ké toan tai co quan.

3. Vi tri quan tri edng sé,
hinh chinh téng hop
kiém vi tri cong nghé
thong tin, nhin vién ky
thuit

a) Chirc trach

| - Tham muru gitp lanh dao phong thwe hién nhiém vu: Quén tri cﬁng
s&, hanh chinh tong hop, cong nghé thong tin, nhin vién k¥ thuit.
- Theo d&i thudc linh vire phy trach.
Thuyec hign céc nhiém vy khéac do 14nh dao phong phén cong.

b) Ning luc, k¥ ning

C6 kinh nghiém trong céng tic quan tri, ¢6 kha ning phén tich, tdng
hop, niing ddng, séng tao, nhay bén trong cdng viée, ¢6 kha niing lam
viée dic lap.

K¥ néing: Soan thao vin ban, img dung cc‘)rig nghé thdng tin.

¢) Yéu cdu sy hidu biét vé
chuyén mon

- Ném vitng cac kién thic vé chuyén mén, nghiép vu, k¥ thuit céc
linh vure thude nganh Thong tin va Truyén théng.




- C6 nang luc xdy dung k& hoach nhim thyc hién tét nhiém vu duge
phén céng va kha ning tham muu, tdng hop t8 chirc trién khai thue
hién nhiém vu.

d) Tiéu chun trinh d6
|

- Trinh @6 Pai hoc tré 1&n chuyén nganh, linh vizre vé théng tin, truyén
thong hodc cic chuyén nganh: Quén Iy vin hoda, hanh chinh, luat, ké
toan, tai chinh, quan tri kinh doanh, cdc chuyén nganh khdc c6 lién
quan nhung phai bao dam phd hop véi yéu cdu chuyén mén, nghiép
vy cta linh vye duoce giao.

- Chiing chi tin hoc trinh d6 dat chuin k¥ ning sir dung céng nghé
théng tin co bén theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT- BTTTT
ngay 11/3/2014 cha B Théng tin va Truyén théng hodc cam két kha
néng st dung tuong duong.

- Ngoai ngit trong duong béc 2 khung niing luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Théng tr s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24/01/2014
clia Bo Gido dyc va Dao tao hodic cam két kha ning sir dung ngoai
ngit trong duong.

- Kién thitc quan 1y nha nuée ngach chuyén vién hodc tuong duong
tr 1€n.

d) Kinh nghién‘x cong tic

ft nhét 1 nam céng téc trong nganh Thong tin va Truyén thong

¢) Nhitng doi hoi déc thu

- Soan thao vin ban.
- Tham muu tdng hop céc béo cdo chuyén dé, tdng hop, dot Xuét.
- Téng hop, phan tich, xtr ly tinh hudng phét sinh.

- Trién khai thure hién vin ban huéng din vé linh vue phu trach.

4. Van thw kiém vi tri lwu
trir

a) Chitc tréch |
- Tham muru lanh -dao phong thue hién cong tdc vén thu, uu triY, bao
quén cdc vin ban di/dén cla co quan.
| - Théng tin béo c4o céc van dé co lién quan.
b) Niang Iye, k¥ nang

- Tham muru tt cho l&nh dao phong vé cong tac van thur, luu tri.
- Téng hop, phén tich, xit 1y tinh hudng phat sirh.
- Soan thdo vin ban, cé k¥ ning giao tiép tbt.

- Sédp xép, Iuu trit ho so, tai liéu,
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¢) Yéu céu sy hieéu biét vé
chuyén mén

- Ném vimg céc vin bén huéng din chuyén nganh thuge linh vuc vin
thu, I trit.

| - Cép nhét vin ban huéng din hién hanh. .

d) Tiéu chuédn trinh d%

- Trinh d5 trung cAp trd 18n chuyén nganh vén thu - luu trit hodc cac
chuyén nganh: Thong tin - thir vién; thong tin, truyén thong hoiic cdc
chuyén nganh khéc c6 1ién quan nhung phai bao dam phi hop véi yéu
cdu chuyén mén, nghiép vu ctia linh vire duge giao.

- Chimg chi tin hoc trinh d9 dat chuén k§ néing si dung cong nghs
thdng tin co ban theo quy dinh tai Thong tr s6 03/2014/TT-BTTTT
ngdy 11/3/2014 ctia B Thong tin va Truyén thong hodc cam két kha
néng st dung trong duong.

- Ngoai ngt twong dwong béc 2 khung niing lvc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tw s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014
ctia B§ Gido duc va Pao tao hofic cam két kha ning sir dung ngoai
ngit tuong duong.

- Kién thitc quan 1y nha nuée ngach chuyén vién hodc twong duong
trd 1én.

d) Kinh nghiém cdng tac

ft nhét 6 thang cbng tac trorig nganh Théng tin va Truyén thong

e) Nhimg dbi hoi dic thi

- Poc hiéu c4c van ban hudéng dan.
- Tham muru, d& xuét xr Iy véi 18nh dao phong.
- Thyc hién viin ban huéng dén v& Iinh vue dugc phan cbng.

- Huéng dén cdng tac luu trit hd so cta co quan.

5. Lai xe

a) Chirc trach Thue hién quan 1y, 14i xe 6 t6 phuc vu Ban Giam dbc, cc doan cong
' tac, cbng chirc di cdng vu.

b) Néng lrc, k¥ nang Co néng luc, k¥ néng lai xe.

¢) Yéu cau su hiéu biét vé
chuy&n mén

C6 bing chp l4i xe tb.

I P

d) Tigu chuén trinh 4§

Tht 'nghiép phd théng trung hoc trd 1én.

d) Kinh nghiém cong tac




It nhét dugc huéng dén 3 thang.

¢) Nhitng doi hoi dic tht | L4i xe an todn.

6. Bdo v¢ ,

a) Chirc trach Thudng tryc bao vé co quan theo dﬁpg ndi quy.
b) Néng luc, k§ ‘nﬁng C6 néing lyc, k¥ niing ning giao tiép tét.

~ A 1o A (7 A
c) Yéu ciu sy hiéu biét ve
chuyén mén

Ném vimng cac quy dinh an toan, trét tu, phbng_chéng chay nd...

d) Tiéu chudn trinh 9
T&t nghiép phé théng trurig hoc trd 1én.

d) Kinh nghiém! céng téc
it nhét dwgc hudng dén 3 thang.

) Nhimg doi hoi dic thh
- Ghi vao s6 thudng truc ndi dung gidy gi6i thidu va don vi khach cin
dén giao dich. _
- Kiém tra gidy t&, huéng dn ngudi ra vao cong ding thi tuc clia co
quan quy dinh.

7.Phucvy

a) Chirc trach Thue hién phuc vu nude giai khat cho Ban Glam ddc tiép khach, cac

: | cudce hop, héi nghi.
b) Niang Iuc, k¥ ning C6 ning Iyc, k§ ning ning giao tiép +6t.

a A i Iy oA A
¢) Yéu ciu sur hiéu biét vé
chuyén mén

Theo nhiém vu duge phin cong

d) Tiéu chudn trinh ¢
d) Klnh nghiérril cdng tic

| it nhat dugc huéng d&n 1 thang
e) Nhiing doi hoi ddc thit | C6 strc khoe tht
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