UY BANDANTOC  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

Sé: 44 d /QP-UBDT
Ha Ngi, ngay 226 thang 7 ndm 2018

QUYET DINH
Phé duygt danh muc vj tri wec lam, co cau hang nghe nghiép; ban mo ta
cong viée, khung niing lwe vj tri viée lam cia Bio Dén t§c va Phat trién
giai doan 2017-2019

BO TRUONG, CHU NHIEM UY BAN DAN TQC

Cin cir Nghij dinh sé 13/2017/ND-CP ngay 10/02/2017 ctia Chinh phu quy
dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co céu td chirc ciia Uy ban Din téc;

Cin cir Nghij dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 cta Chinh phu quy
dinh vé vi tri viéc lam trong don vi su nghiép cong lap;

Cin cir Nghi Quyét s6 89/NQ-CP ngay 10/10/2016 cia Chinh phu phién
hop Chinh phu thudng ky thang 9 nam 2016;

Cén cir Thong tu s6 14/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 cia Bd Ngi vu
huéng din thuc hién Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 cua Chinh
phii quy dinh vé vi tri viéc lam trong don vi sy nghiép cong lap;

Cin cir vao Bién ban hop tham dinh D& 4n vi tri viéc lam ctia Bdo Dén toc
va Phat trién;

Xét dé nghi cua Vu trudng Vu Té chire cén bd,

QUYET PINH:

Diéu 1. Phé duyét khung danh muc 14 vij tri viéc lam va hang nghé nghiép
t6i thiéu twong tmg véi timg vi tri viée 1am; ban mé ta cong viéc va khung ning
luc cua vi tri viéc lam déi véi Bao Dan toc va Phat trién (kém theo Phu luc 1,
Phu luc 2, Phu luc 3).

Béo Dan tdc va Phét trién thuc hién b tri sép xép, phén céng nhiém vu déi
v&i ngudi 1am viée theo ban moé ta céng viéc va khung néng luc cia vi tri viéce lam
trong don vi; thuc hién viéc tuyén dung, sir dung va quan ly ngudi lam viéc theo
vi tri viéc Jam va tiéu chuén hang chirc danh nghé nghiép t6i thiéu twong img theo
Quyét dinh nay.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
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Piéu 3. Céc 6ng (ba) Chanh Vin phong Uy ban, Vu trudng Vu [T chire
cén by, Téng Bién tap Bdo Dan tdc va Phat trién va Thi trudng cac Vy, dor vi
truc thude Uy ban chju trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./ 424~
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PHU LUC 1 .
MUC VI TRi VIEC LAM TUONG UNG VOI

HANG NGHE NGHIEP TOI THIEU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 443/0P-UBDT

ngay®t thang 3 ndm 2018 cia Bo trucmg, Chu nhiém Uy ban Dan téc)

Chirc danh . Hyng t6i
DANH MUC V] TRi Nildie: Chirc danh thféu ciia
S6 TT VIEC LAM tade ik nghé nghiép | chirc danh
- i (non twong ing nghé
c0) K
nghiép
1 2 3 4 5
Tén vi tri viéc lam gfin véi
I cdng viéc linh dao, quin ly
diéu hanh
Téng Bién tap Téng Bién Bién tép vién | HangII
1 tdp chinh hoic
trong duong
Phé Téng Bién tap Pho Téng Bién tdp vién | Hang III
2 Bién tdp hodc tuong
duong
3 Trudmg ban Truéng ban | Chuyén vién | Hang III
hodc tuong
duong
- Pho Trudng ban Pho trudng Chuyén vién | Hang III
ban hodc tuong
duong
I Vi tri viéc lam gi"ln v
cong viéc hoat djng nghé
nghiép
5 Phéng vién Phéng vién Hang 111
6 Bién tép vién Bién tdp vién | Hang III
7 K¥ thudt vién K¥ thudt vién | Hang IV




Harlg I1I

8 | Hoasy Hoa sg.
Il | Vj tri gén véi cong viée abs .
hoat djng hd trg, phuc vy XC"  piad
9 | Té chirc, hanh chinh, téng Chuyén vién | Hang III
hgp, cong nghé thong tin
10 | Viin thu Chuyén vién I
11 |Kétosn Chuyén vién HmF I
12 | Thi quy, thi kho Chuyén vién H@; I
13 Lai xe Nhén vién
hop ddng
14 | Béové Nhén vién

hgp déng




PHU LUC 2

MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM
TRONG BAO DAN TQC VA PHAT TRIEN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: A%43/0P-UBDT

ngay 26 thang 3 ndm 2018 cua Bé truomg, Chii nhiém Uy ban Dan téc)

Vi tri viée lam Ciong viée chinh phii thye hién Sin phim diu ra
T | Ténvitri | S Tha bz vid Tén sin Két qua thye
T | vigclam | TT i i phim diu ra hién trong nim
1 |2 3 4 5 6
1 | Tén vj tri vi¢c lam giin véi cong viée linh dao, quin 1y, dieu hanh
- Phy trich chung moi hoat déng cua | - Céc &n - Thye hién céc
Bdo phim tin, bai. | nhiém vu theo
- Trinh B} truémg, Chu nhiém chuong | - Céc D& 4n, | K& hoach céng
trinh, k& hoach hoat dgng dai han, hing | quyét dinh, | téc hang nim
nim cla Béo Dén tjc va Phat trién va | quy ché, dy | - Theo dinh
t chic thyc hién sau khi dugc phé | 4n, chuong | mirc 4n phim,
duyét; trinh, ké tin, bai ctia Bdo
- Chi dao true tiép xuit ban, phat hanh | hoach quan
Béo Dén tgc va Phit trién theo chic | Iy didu hanh
: ning, nhi¢m vy la Co quan ngén luén
| | Tong Bién cta Uy ban Dan tjc, dién dan cua déng
tip bio céc din thc Viét Nam theo diing ton
chi, myc dich dé ra; Xuit ban, phat hanh
béo theo céc chuomg trinh dit bao cua
Chinh phu dé cdp cho ving din tdc
thiéu s6 va mién ndi, ving dic biét khé
khin; T6 chirc san xudt ndi dung, quan
Iy vén hinh Trang tin Dién tir vd Béo
Di¢n tir Dan tc va Phat trién.
- Quén ly t§ chirc b mdy, bién ché ciia
Bio.
- L4 chu tdi khoan cia don vi.
- Diéu hanh céc cong viée chung cua | - Céc 4n - Thye hién céc
Béo khi Tdéng Bién tdp ving mat va | phdm, tin,bdi | nhiém vu theo
dugc Téng Bién tép uy quyén. - Quyét dinh, | Ké hoach cong
- Tryee tiép t chirc ndi dung cho cic sé | bo cdo tic hang nim
béo ra ngay thir 3 va thir 7 hing tudn | - Dé 4n - Theo djnh
51 | theo s phan cong ciia Téng Bién tdp. mirc 4n phim,
5 |Phé Téng |“" |- T8 chirc xuét ban, phat hanh cic 4n tin, bai clia Bdo
bién tap phidm phy cta Bdo Dan toc va Phat trién
theo diing quy dinh cia Lufit bdo chi va
cdc quy dinh cla phap ludt hién hanh
nhu Béo Dién tir, Doanh nhén Dén tdc.
- Trye tiép Phu trich Béo Dién tir.
55 |- Truc tiép Phy trich Ban Phéng vién,
i Ban Ban doc va Vin phong thudng tri




23

- Phy tréch T chirc cic Hoi thao, Hoi
nghi cOng tdc vién; hdi thio khoa hoc;
phdi hop té chire dién dan, toa dam, déi
thoai chinh sich dan tjc, cdc vén dé
dugc du ludn quan tim,

- Phuy trich t§ chic cic hoat djng tao
ngudn thu sy nghiép, dim bdo mdt phin
kinh phi cho hoat dong thuémg xuyén
cuia Bdo nhu phét hinh bdo, td chirc céc
chuyén trang, chuyén d&, quing céo; cdc
hoat déng truyén thong, sy kién; hop
tic, lién doanh, lién két véi céc td chirc
kinh té @& san xuft kinh doanh, cung
tmg dich vy theo quy dinh cua phap
ludt.

- Tryc tiép Phy tréch Ban Chuyén q&.
- Phu trach céc hoat dong kinh té béo
chi.

Trudmg

3.1

Trudng Ban Trj sy:

- Quan ly, diéu hanh hoat déng cia Ban
- True tiép tham muru, thye hién mjt sb
cong tic cu thé

- Thyc hién cdc nhiém vy khéc khi duge
Téng Bién tép Béo phin cong.

32

Truémg Ban Phéng vién:

- Quan ly, diéu hanh hoat dgng ciia Ban
- Té chirc thue hién nhiém vu ciia Ban.

- Duyét tin, bai, &nh ctia phéng vién

- Thyc hién céc nhi¢m vu khac khi dugc
Téng Bién tip Béo phén cong.

33

Trudng Ban Thu ky:

- Quan ly, diéu hanh hoat djng cia Ban
- TS chirc thuc hign nhigm vu clia Ban

- T6 chire bién tdp xudt ban céc sé bao
hiing tuéin theo nhiém vy dugc giao

- Thye hién céc nhi¢m vu khéc khi duge
Téng Bién tdp Béo phin cdng.

34

Truémg Ban Béo Dién tir

- Quan 1y, diéu hanh hoat déng ciia Ban
- To chire thyc hién nhiém vy cia Ban

- Thye hién céc nhiém vy khic khi duoc
Téng Bién tap Béo phén cong.

3.5

Truémg ban Ban doc vd Vin phong
thudmg tri:
- Quan 1y, diéu hanh hoat ddng ciia Ban

viét

'hién dic
Ké hoach ¢b




- T& chirc thyc hi¢n nhi¢m vuciaBan | - Dé én tic hang ndm
- Thuc hién cac nhiém vy khéac khi dugce - Theo dinh
Téng Bién tap Bdo phén cong. mirc 4n phim,
tin, bai cia Béo
Truémg ban Chuyén dé: - Céc an - Thyc hién cic
- Quan 1y, diéu hanh hoat dong ciia Ban | pham, tin, bai | nhi¢m vy theo
- Té chirc thyc hién nhiém vy ciia Ban | viét K& hoach céng
3.6 |- Truc tiép phu trach thuc hién td chic | - D& 4n tic hing nim
chuong trinh sy kién - Theo dinh
- Truc tiép phu tréch thuc hién nhiém mirc &n phim,
vu kinh té béo chi tin, bai cia Béo
- Thyce hién céc nhiém vy khéc khi duge
Tég Bién tdp Béo phin cong.
Pho ban Phé truéng Ban Trj su - Céc bdo cdo | - Thyc hién céc
- Quén ly, diéu hanh hoat dong cuia Ban nhiém vu theo
4.1 |khi dugc Truong ban Uy quyén bing Ké hoach cdng
vin ban tac hang nim
- Trye tiép phu trich cdng tic Thi dua, - Theo dinh
Khen thudmg. mitc 4n phém,
- Phu trach cdng tac phat hanh béo tin, bai cia Bao
- Thuc hi¢n nhiém vy khic do Trudng
ban phén cong.
Pho truéng Ban Phéng vién - Céc bai - Thue hién céc
- Quan ly, diéu hanh hoat déng clia Ban | viét, 4n phdm | nhiém vu theo
khi dugc Truomg ban liy quyén bing Ké hoach céng
42 | vinban tac hang nam
- Tryc tiép phu trich cong tdc ndi vu - Theo dinh
cta Ban. mirc 4n phim,
- Bién tap tin, bai, anh clia phéng vién tin, bai cia Béo
- Thyc hién céc nhiém vu khac khi lanh
dao phén cong.
Pho truomg Ban Thu ky - Céc bai - Thuc hién céc
- Quén 1y, diéu hanh hoat dong clia Ban | viét, n phim | nhi¢m vy theo
khi dwgc Truémg ban iy quyén bing Ké hoach cong
43 | vin ban tac hang nim
- Tryc tiép phu trich cong tic ndi vu - Theo dinh
ctia Ban. mirc &n phim,
- Bién tép tin, bai theo phin cong tin, bai cia Béo
- Thye hién céc nhiém vy khac khi lanh
dao phéan cdng.
Pho truémg Ban Béo dién tt DT&PT - Céc bai - Thye hién céc
- Quén 1y, diéu hanh hoat dong cia Ban | viét, tin, 4n | nhiém vy theo
khi dugc Truémg ban Gy quyén bing | phim Ké hoach cong
44 | vinban tdc hang nam
- Tryc tiép phy trach cng tic ndi vu - Theo dinh
cua Ban. mire in phim,
- Thire hién céc nhiém vu khac khi lanh tin, bai cua Béao
dao phén cong.
Phé Trudmg Ban Ban doc va cdc Vin | - Céac bai - Thyc hién cic




4.5

phong Thudmg tri

- Quan 1y, diéu hanh hoat dong cia Ban
khi duge Truémg ban iy quyén bing
vin ban

- Tryc tiép phu tréich céng tic ndi vu
ciia Ban.

- Thye hién cdc nhiém vu khéc khi lanh
dao phiin cong.

viét, tin, 4n
phim

4.6

Phé trudng Ban Chuyén dé

- Quén ly, diéu hanh hoat dong ciia Ban
khi duge Truémg ban ty quyén bing
vén ban

- Tryc tiép theo ddi, thuc hién cdng tac
ndi vu cua Ban.
- Phat trién doi ngii cong tic vién.
- Thye hién nhiém vy khéc khi lanh dao
phén cdng.

- Céc bai
viét, tin, 4n
him

- Thye hién cac
nhiém vu theo
Ké hpach ng
tic hing
- Theo dj
mirc @n p

tin, bi cia Bao

Tén vi tri viée lam

in véi cong viée hoat djng nghé nghiép

Phong vién

- Phong vién chuyén trach b§, nganh,
linh vye: Thyc hién viét tin, bai trén tét
cd cdc linh vyc vin héa, x hdi, kinh té,
chinh tri, an ninh, quéc phong, chinh
séch doi séng, chinh sach dan tc, xdy
dyng Péng, din toc va hdi nhép, vin
héa, sy kién, thé thao trén pham vi ca
nuée ding trén Bdo Dén tdc va Phat
trién.

- Phéng vién cng tdc ban doc: Viét tin,
bai theo ¥ kién ban doc, diéu tra theo
don thu ban doc

- Phéng vién tiép nhén, xir ly, gidi quyét
don thu ban doc; tiép cong din; phéng
vién tiép nhdn don thr ban doc, viét bi
diéu tra...

- Phéng vién thudng tri: viét tin, bai
trén dja ban thudmg trd; theo ddi tinh
hinh cong tic din tdc trén dia ban
thudmg tra,

- Phong vién chuyén dé: Viét tin, bai
quéing cdo, truyén thdng; thuc hién céc
nhiém vy td chirc truyén théng, sy kién.
- Thue hién céc nhiém vu khéc do ldnh
dao giao.

- Céc 4n
phdm, bai

viét

Bién tép
vién

- Bién tép trang thdi sy, chinh tri, an
ninh phdp luft

- Bién tdp trang chinh séch va doi séng,
khoa hoc, cong nghé, mdi truomg, y té

- Bién tap trang viin hoa, du lich, kinh té
- x4 héi

- Céc in
pham, bai

viét

- Thye hién cc
nhiém vy the
Ké hoach ¢b
tic hang n

mic 4n phim




- Thyc hién nhiém vy bién tdp tin, bai
ctia phéng vién, cdng tic vién trong linh
vuc duge phén cdng

- Thye hién nhi¢ém vy theo sy phén cong
cua lanh dao Béo

tin, bai cua Béo

K¢ thuét
vién

- Thye hi¢n ddnh méy; nhén tin, bai
trong hom thu dién tir; doc morat; hd trg
Té thiét ké dan trang, in bong chuyén
bién tdp vién doc ra sodt; chuyén tiép
lanh dao Ban Thur ky doc duyét bong 1.
- Thyc hi¢n nhiém vy theo sir phin cong
cua ldnh dao Bao

Theo yéu cau

Hoa sy

- Hoa s§: Chju trdch nhiém chinh vé
chon, chinh sira, dan trang 4nh, cong téc
vé trinh bay trén bdo dim béo tinh khoa
hoc, my thudt, chinh xac, phi hop véi
noi dung cia bai bio.

- Té chirc thiét ké dan trang céc tin, bai
trén mdy, chinh sira photoshop anh, in
béng chuyén bién tdp vién doc ra sodt;
chuyén tiép lanh dao Ban Thu ky doc
duyét bong 1

- Thye hién nhi¢m vy theo sy phan cong
cua lanh dao Béo.

Téc pham tin,

Thyc hi¢n

nhiém vu theo
ké hoach cong
tdc hing niim.

Tén vj tri viée lam giin véi cong vige hd

trg, phuc vu

Té chire,

chinh, tng
hop, cong
ngh¢ théng

- Tham muru, gitp viéc va thyue hién céc
cong viée hanh chinh, nhu: tdng hop,
soan thao cdc van ban hanh chinh, ndi
vu cia Bdo nhu béo céo, quy ché, quy
dinh, ké hoach, ché d¢ chinh sach,...

- Tryc tiép thyc hién céng tic phét
hanh, phén phéi béo chi

- Phy trich cong tic quin trj mang,
quén ly tai san cla Toa soan: Thuc hién
céc cong vigc cia cong tdc hé théng
mang, quan trj mang, sira chita miy
méc cia Toa soan dam bao thong sudt,
phuc vu cho hoat dong chung ciia Toa
soan

- Thyc hién céc nhiém vu khéc do lanh
dgo giao.

- Céc cong
viin, bdo cdo,
quyét dinh

Theo yéu cau

10

Vian thu

- Thye hi¢n cbng tac van thu, lwu triv
trong don vj theo quy dinh cla nha
nudc.

- Céc béo cdo

Theo yéu ciu

11

Ké toan

- Thyc hién Kiém tra h6 so, thu tuc
chimg tir thanh quyét todn khi Truéng
phong, ké todn truémg giao.

- Giao dich véi ngdn hﬂng, kho bac, bao
hiém xa hoi, bao hiém y té & giai quyét

- Céc bédo céo

vé tai chinh va cic ché dd chinh sich cho

Theo yéu cau
nghiép vu




B, CC, VC, NLD ctia Toa soan theo qui
dinh cia nha nuée. ‘

- Ké toén theo doi ngudn tai chinh nha
nude cip
-Kétoéntheodéinguénthukhéccq
Bdo nhu: quing céo, truyén thong, t8
chirc sy kién.

- Thye hién céc nhiém vy khic theo sy

phén cbng cia Trudng Phong.
- Thye hién quén ly tién mit tai don vi, | - Céc béo céo yéulcau
mé sb theo ddi tién rit, ndp tién tai kho iép vu
bac, ngén hang va cac chimg tir phat

15 | Thiquy, sinh tai don vi. Kiém ké tién mit theo

thi kho quy dinh

- Thye hién cdc nghiép vu chi tra tién,
thu, chi tién mat, tién giri ngdn hang
theo quy dinh.

13 | L4i xe - Thye hién nhiém vy l4i xe - Céc nhiém Nhiém

vucuthd | thudng xuyén

-Th truc bao vé co quan - Céc nhiém iém

14 | Bao vé e $ vu cu thé xuyén




PHU LUC 3
G NANG LUC CUA VI TRI VIEC LAM CUA
BAO DAN TOC VA PHAT TRIEN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 44 3/0D-UBDT
ngay &b thang 3 nam 2018 cia Bj truong, Chu nhiém Uy ban Daén téc)

TT | Chirc danh | ') i viée lam Niing lwe, k¥ ning th
cu thé chi
A B 1 2 3
L Lanh dao Bdo Din tjc & Phit trién
1 */ Nang lyc, k¥ ning:

- Nim vimg dudmg 18i, chi truong, chinh

sich cua Pang va phdp ludt cia Nha nude

vé linh vyc théng tin bdo chi; nhimg thanh

twru moi, cdc sy kién quan trong cua doi

song chinh tri, kinh té, x& hdi trong linh virc

cdng tac dén tde

- C6 nang luc lanh dao, quan ly trong linh

vue théng tin bao chi

- C6 kha ning xay dung chuong trinh, ké

hoach, chién lugc phat trién don vi

Téng Bién . - C6 kha niing giai quyét céc cong viée dot
Téng Bién tdgp | Xudt

tap - C6 kha ning t6t trong cong téc déi ndi, ddi

ngoai

- Thanh thao v& nghiép vu théng tin béo chf;

am hiéu vé chinh sach dén tdc.

- C6 néng lyc tdp hop, quy tu cdng chic,

vién chire, ngudi lao dfng thyc hién t6t

nhi¢m vy chuyén mén

-Co ky ning viét, kiém duyét ndi dung tin,

bai, dn phim

- Thanh thao tin hoc viin phong, ngoai ngir

- C6 k¥ niing giao tiép dam phan

- C6 k¥ nang diéu hanh cudc hop

2 */ Ning Iye, k¥ niing:

. - Nédm vimg dudmg 16i,-chi truong, chinh

Phé Téng Phé Tong Bién | sich cua Déng va phap ludt cia Nha nudc

Bién tép tp vé linh virc théng tin béo chi; nhimg thanh
tyu mdi, cac sy kién quan trong cua déi

song chinh tri, kinh té, xa hoi trong linh vuc

cdng tac din thc

T



- C6 niing lyc quan ly cong viée duge giko
chi dao gitp Tong Bién tdp (néng lyc q

Iy tai chinh, quan Iy nhin sy, quan Iy [t
chire thue hign nghi¢p vu chuyén nganh b
chi)

- C6 niing lyc td chirc thuc hién nhiém vy
- C6 kha niing phan tich, tdng hop, danh gié
chinh sédch
- Thanh thao vé nghiép vu 1y ludn bao chi;
vé céc loai hinh van héa, nghé thuét
- C6 niing luc tip hop, quy tu cong chirt,
vién chirc, ngudi lao dng thuc hién 1ot
nhiém vy chuyén mén

- Thanh thao tin hoc vén phdng, ngoai ngir
- C6 k¥ ning viét, kiém duyét ndi dung ti
bai, 4n phim

- Co kv nﬂn&diéu hanh cugc hop

IL. Trudmg ban

1 | Truémg Ban | Trudng ban * Ndng luc, ky ndng

tri su - Nim vimg dudng 18i, chii truong, chi
sach ciia Dang va phép ludt cia Nha n
vé linh vyc thong tin bio chi; nhimg th
tyu mdi, cac sy ki¢n quan trong cua d
sdng chinh tri, kinh té, x4 hi trong linh
cdng tic din thc

- C6 nang lyc tdng hop, béo cdo

- Néng lyc diéu hanh va phdi hop thuc hi
nhi¢m vy

- Thanh thao nghiép vu chuyén nganh t
chirc

- C6 ning luc tdp hgp, quy tu vién chirc,
ngudi lao dong thuc hién tét nhiém wy
chuyén mén

- C6 k¥ néing vé cong tac tai chinh ké to4n
- Thanh thao tin hoc vin phong, ngoai ngit
- C6 k¥ niing giao tiép ddm phén

- C6 k¥ niing diéu hanh cudc hop

2 * Ndng luc, kp ndng
Truémg Ban | Truéng Ban - Nim vimg duomg 16i, chi trrong, chinh

Thu ky sdch clia Pang va phdp ludt cia Nha nudc
vé linh vye thong tin bdo chf; nhimg thanh
tyu mdi, cdc sy kién quan trong cia doi
song chinh trj, kinh té, xa hi trong Ifnh virc
cong tac din tdc
- C6 niing lyc téng hop, béo céo; ning luc
kiém sodt 13i tin, bai; giam sat in




- Thanh thao nghiép vu chuyén nganh bdo
chi

- C6 nang lyc tdp hop, quy tu vién chirc,
ngudi lao dong thyc hign t6t nhiém wy
chuyén mdn

- Ning lyc diéu hanh va phdi hop hoat dong
trong cdng tic

- Thanh thao tin hoc vén phong, ngoai ngir

- Am hiéu vé viin hoa, phong tuc tdp quan,
tiéng n6i clia cac dén toc thiéu sb.

Trudng Ban
Phéng vién

Truéng Ban

* Nang lyc, ky nang

- Nim vimg dudmg 16i, chi truong, chinh
sach cia Dang va phap luit cua Nha nuéc
vé linh vyc théng tin béo chi; nhimg thinh
tyu méi, céc sy ki¢n quan trong cua doi
song chinh trj, kinh té, xa hdi trong linh vyc
cOng tdc dan tdc

- C6 ning luc tdng hop, phén tich thong tin

- Thanh thao nghiép vu béo chi

- C6 nang luc tdp hop, quy ty vién chirc,
ngudi lao ddng thyc hién t6t nhiém vu
chuyén mén

- Niing lye diéu hanh va phéi hgp hoat ddng
cong tac

- Thanh thao tin hoc viin phong, ngoai ngir

- Am hiéu vé& vin hoa, phong tyuc tip quan,
tiéng néi ctia cic dén tc thiéu sb.

Truémg ban
Ban doc va
Vin phong
thudng tra

Trudng Ban

* Ndng luc, ky ndng

- Nim vimg dudng 18, chii truong, chinh
sdch ctia Pang va phap ludt cia Nha nudc
vé linh vuc thong tin bdo chi; nhimg thanh
tyu méi, céc sy kién quan trong cua din
song chinh tri, kinh té, xa hoi trong linh vuc
cong tac dén tdc

- C6 nang lyc tdng hop

- Thianh thao nghiép vu bién tip va nghi¢p
vu bdo chi

- C6 ning luc tdp hop, quy tu vién chirc,
ngudi lao dong thyc hién tét nhiém vy
chuyén mon

- Niing lyc diéu hanh va phéi hgp hoat déng
cdng tac

- Thanh thao tin hoc vin phong, ngoai ngir

- Am hiéu vé vin hod, phong tuc tdp quén,
tiéng néi cia cée dan toc thidu so.




5 | Trudng Ban

bédo dién tir
Dén toc va
phat trién

Trudng ban

* Nang lyc, ky ning

- Nim vimg dudmg 16i, chi truong, c
sich ciia Pang va phép ludt cia Nha n
vé linh vyc théng tin bdo chi; nhimg
tyu méi, cdc sy kién quan trong cua
song chinh tri, kinh té, x& hi trong linh
cdng téc dén toc

- C6 néng luc quan ly bdo dién tir

- Thanh thao nghi¢p vu bién tip va nghiép
vu bao chi
- C6 néng luc tdp hop, quy tu vién chi
ngudi lao ddng thuc hién tét nhiém
chuyén mén llg
- Nang luc diéu hanh va phéi hop hoat d§
cong tic

- Thanh thao tin hge vin phdng, ngoai ngir
- Am hiéu vé vin hod, phong tuc tip q
tiéng noéi cia céc dan toc thiéu sb.

6 | Trudng ban
Chuyén dé

Trudmg ban

* Nang luc, ky ndng

- Nim vimg dudmg 16i, chu truong, ¢
sdch cia Dang va phéap luft cia Nha n
vé linh vue théng tin béo chi; nhimg th
tyu mai, cdc su kién quan trong cia dii
séng chinh tr, kinh té, xa hdi trong linh
cOng tac din tc

- Thanh thao nghiép vu bién tdp va nghi
vu bédo chi

- C6 nang luc tip hop, quy ty vién chi
ngudi lao déng thyc hién tdt nhiém
chuyén mén :

- Naing lyc didu hanh va phdi hop hoat dong
cOng tac
- C6 k¥ niing dam phén, t§ chirc thyc hién
nhiém vy

- Thanh thao tin hoc vin phong, ngoai ngi
- Am hiéu v& viin hod, phong slxc tdp quén,
tiéng néi cua cic din tdc thiéu sb.

II1. Phé Truéng ban

1 Phé truéng
Ban trj su

Phé trudng ban

* Ndng luc, ky nang
- Ndm vimg dudmg 16i, chii truong, chinh
sich clia Dang va phép ludt ctia Nha mréc
vé linh wirc thong tin bao chi; nhimg thanh
tru méi, cdc sy kién quan trong ctia doi
song chinh trj, kinh t&, x hoi trong linh vye
cOng tic dén toc




- C6 nang luc tdng hop, bdo cdo

- Niing lye diéu hanh va phdi hop thuc hién
nhi¢ém vy

- Thanh thao nghiép vu chuyén nganh 6
chirc

- Cé néng lyc tdp hop, quy tu vién chir,
ngudi lao dong thuc hién tt nhiém vu
chuyén mén

- Thanh thao tin hoc vin phong, ngoai ngit

- C6 k¥ néing giao tiép dim phan

- C6 k¥ nang diéu hanh cudc hop

Phé trudmg
Ban Thur ky

Phé trudmg ban

* Nang lvc, ky ndng

- Nim vimg dudng 18i, chu truong, chinh
sach cua Pang va phdp ludt cia Nha nuéc
vé linh vyc thong tin bdo chi; nhitng thanh
tuu mdi, cdc sy kién quan trong cua doi
song chinh tri, kinh 1€, x4 hoi trong linh vyc
cong tac dén tde

- C6 nang lyc tdng hop, bdo cdo; ning lyc
kiém sodt 13i tin, bai; gidm sat in

- Thanh thao nghiép vu chuyén nganh bdo
chi

- C6 nang lyc tdp hop, quy tu vién chirc,
nguoi lao dfng thyc hign t6t nhiém vu
chuyén mén

- Nang lyc diéu hanh va phdi hop hoat dong
trong cong tac

- Thanh thao tin hoc vin phong, ngoai ngir

- Am hiéu v& viin hoa, phong txc tdp quén,
tiéng ndi cla cde dén tdc thiéu sd.

Phoé truémg
Ban Phong
vién

Phé truémg ban

* Néing lwc, ky ndng

- Nim vimg dudng 16i, chi truong, chinh
sach cia Pang va phédp ludt cia Nha nudc
vé linh vuc thong tin béo chi; nhitng thinh
fyu mdi, cdc sy kién quan trong cta doi
séng chinh tri, kinh té, xa hdi trong linh vyc
cong tac dan tdc

- C6 nang lyc tdng hop, phén tich théng tin

- Thanh thao nghiép vu béo chi

- C6 niing lyc tdp hop, quy tu vién chirc,
ngudi lao d6ng thuc hién tét nhiém wu
chuyén mén

- Néng lue diéu hanh va phdi hop hoat dong
cOng téc

- Thinh thao tin hoc viin phong, ngoai ngir




- Am hiéu v& viin hod, phong tuc tip qufin,
tiéng néi cia cdc dan tdc thidu sd.

Pho trudmg
ban Ban doc
va Vin phong
thudmg tra

Phé truémg ban

* Néding luc, kj ndng

- Ném vimg dudmg 18i, chi trrong, ¢
sach cla Dang va phép luft cia Nha n
vé linh vire théng tin bdo chi; nhilng
tuu mdi, cdc sy ki¢n quan trong cua
séng chinh trj, kinh t¢, xa héi trong linh virc
cOng téc dén thc

- C6 nang lyc tdng hop, phén tich théng ti
- Thanh thao nghiép vu bién tdp va nghigp
vu béo chi

- Cé niing lyc tdp hop, quy tu vién ch
ngudi lao dong thyc hién tét nhiém
chuyén mén

- Néing lye diéu hanh va phdi hop hoat dong
cdng tac

- Thinh thao tin hoc viin phong, ngoai ngit
- Am hiéu vé viin hod, phong txc tdp quan,
tiéng néi ca céc dén the thiéu so.

Pho truimg
Ban béo dién
tr Dén tc va

phat trién

Pho trrémg ban

* Ndng lyc, ky ndng

- Ndm vimg dudmg 18i, chii trrong, chi
sdch ciia Dang va phép ludt cia Nha

vé linh vire théng tin béo chi; nhimg
tyu méi, cdc sy kién quan trong cia ddi
song chinh tri, kinh té, xa hoi trong linh
cong tic dan tHc

- C6 ndng lyc quéan 1y béo dién t

- Thanh thao nghi¢p vu bién tdp va nghiép
vu bédo chi
- C6 nang luc tdp hop, quy tu vién chirg,
ngudi lao ddng thyc hién tét nhiém v
chuyén mén
- Niing lyc diéu hénh va phéi hop hoat déng
cOng tic

- Thénh thao tin hoc vin phong, ngoai ngit
- Am hiéu v& viin hoa, phong txc tdp quén,
tiéng néi cia cdc déan tdc thidu sb.

Pho truéng
ban Chuyén
dé

Phé truéng ban

* Ndng luc, ky nang
- Nam vimg dudng 18i, chu truong, chinlj
sach cla Dang va phép ludt ctia Nha nudd
vé Iinh virc thdng tin béo chi; nhimg thanh
tyu mai, céc sy kién quan trong cia dod
song chinh trj, kinh té, x& hoi trong linh vud
cdng téc dan tde
- Théanh thao nghiép vu bién tdp va nghiép




vu bédo chi

- C6 néng lyc tdp hop, quy tu vién chir,
ngudi lao dong thuc hién t6t nhiém vu
chuyén mon

- Néing lyc diéu hanh va phdi hgp hoat dong
cong téc

- C6 ky ning dam phén, td chic thyc hién
nhiém vu

- Thanh thao tin hoc van phong, ngoai ngir

- Am hiéu vé& vin hoa, phong tuc tip quén,
tiéng noi cia cac dén tdc thidu stz

IV. Vj tri vigc lam géin véi cdng vige hoat ddng nghé nghiép

1

Bién tdp vién

Bién tap vién

* Nang lve, ky nding

- Nim vimg dudng 18i, chu truong, chinh
sach ca Déang va phdp ludt ciia Nha nude
vé linh vire thong tin bdo chi; nhitng thanh
tyu mdi, cdc sy kién quan trong cua doi
sbng chinh tri, kinh t&, x& hdi trong linh vyc
cdng téc dén tdc

- Thanh thao nghiép vu bién tdp

- Thanh thao tin hoc vin phong, ngoai ngit

- Am hiéu vé& vin hod, phong tuc tip quén,
tiéng n6i cia mdt sb dén tdc thiéu sb

Phéng vién

Phéng vién

* Nang lvc, ky nang

- Nim vimg dwdng 16i, chi truong, chinh
sach cia Pang va phdp ludt ciia Nha nude
vé linh vyrc théng tin bdo chi; nhimg thanh
tyu madi, cac sy kién quan trong cua doi
song chinh tri, kinh té, x& héi trong linh vue
coOng tac dén tc

- Thanh thao nghi¢p vu béo chi

- Thénh thao tin hoc v&n phong, ngoai ngir

- Am hiéu vé vin hod, phong tuc tip quan,
tiéng n6i ciia mot s dén toc thidu sb

K¥ thudt vién

K¥ thut vién

* Ndng lwc, kj ndng

- Nim vimg chi truong, dudng 16i cua
Pang, chinh sach, phép luét cia Nha nuée.

- Cé niing lye tdng hop, béo céo

- Ning lyc dénh mady, dan trang, trinh bay
maket, ban béng, xir 1y anh bdo chi ...

- K¥ nang soan thao vin ban

- Thanh thao tin hoc vén phong




Hoa s¥

Hoa s§

* Ning luc, ky ning:

- Nim vimg chu truong, dudng 16i cla
Dang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc.
- T chire, thyc hién nhigm vy

- Xdly dymg ké hoach thyc hién nhiém vy
- Néing lyc nghiép vu béo chi, m¥ thuit...
-Cékhénéngnhaybénchinhtn’,némb*
théng tin nhanh nhay, chinh x4c.

- K¥ niing hoa sy

- Khai théc phin mém,...

Vi tri viée 1im

gin véi cong viée

hé trg, phyc vy

Chuyén vién

TS chirc, hanh
chinh, téng hgp,
cdng nghé thong
tin

* Nang luce, ky ning

- C6 niing lyc téng hop, béo cdo

- C6 ning lyc quan trj cong nghé thong ui
trong don vi

- Thanh thao nghiép vy trong cdng tic t¢
chirc, hanh chinh

- Thanh thao tin hoc vin phong

Chuyén vién

Vin thu, luu
trit, thu kho, thu
quy.

* Nang luc, ky ndng

- Thanh thao nghi¢p vu viin thu — luu trix
- Thanh thao nghiép vu thu — chi, quan 1y
qu§ tién mit, quan Iy kho

- Thanh thao tin hoc viin phong

Chuyén vién

Ké toén

* Nang luc, ky ndng

- Thanh thao nghiép vu ké toan
- C6 nang lyc xdy dyng ké hoach — tai chinh
- Sir dung thanh thao m¢t phin mém ké toén
- Thanh thao tin hoc vén phong

Lai xe

Léi xe hop dng

* Ning luc, ky ndang
- Pam béo yéu cdu vé bing cép theo quy
dinh ciia phap luat d5i v6i nghé 14i xe.
- Pém béo sirc khoé, tri lyc trong thyc hién
nhiém vuy.
- Cén than, nhanh nhen, trung thye, khéng
ngai kh6 ngai khé, c6 trach nhigm cao trong
cong viéc.




