BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
CUA CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH THUQC SO VAN HOA VA THE THAO
THANH PHO HA NOI
(Kém theo Théng bdo s6: /TB-SVHTT ngay  thang  nam 2025
ciia 86 Vian héa va Thé thao)

Vi tri: Chuyén vién vé quén ly linh vue di sdn van héa

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quéan ly linh Ma vi tri viéc lam:
vuc di san van héa

Ngay bt dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: Phong Quén 1y Di san vin héa
Quy trinh cong viée lién quan: Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sach vé quan 1y di san van hoa.

1- Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muru, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du &n, dé an vé quén ly di
san van hoa; chu tri, t6 chuc trién khai thuc thi cac nhi€ém vu chuyén mon theo mang cong vige
dugc phan cong.

2- Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan

thanh cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1 | Xay duyng van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

1. Tham gia nghién cuu, xay dung cic | Cac quy dinh, van ban
quy dinh trinh Thanh uy, HDND, | phap luat, chién lugc, quy
UBND Thanh phé ké hoach, chinh | hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an quan | sach, chuong trinh, dy an,
trong cia B§ Van hoa, Thé thao va Du | d& an duogc cép c6 thdm
lich, ciia Thanh phd vé quan 1y di san | quyén thong qua.

van hoa.

2. Tham gia xay dyung du thao Nghi
quyét, Quyét dinh cia HDND, UBND
Thanh pho vé dat tén duong pho;

3. Tham gia xay dung du thao Dé an,
K¢é hoach trong linh vyc di san vin hoa
vat the, phi vat thé, thanh phd sang tao,
cong nghi¢p van hoa

2.2 | Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc | 1. Vian ban, tai liéu duoc
hién cac quy dinh cia B VHTTDL, | ban hanh ding tién d¢, ké
Thanh uy, HDND, UBND Thanh phé; hoach, thoi gian va bao
chién luogc, quy hoach, ké hoach, chinh | dam chét lugng theo yéu




TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc ctua dia phuong
vé quan 1y di san van hoa.

2. Huéng dan, theo doi viéc thuc hién
ché d¢, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xut cac bién phap dé nang cao
hiéu luc, hiéu qua quan ly cta nganh,
linh vue hodc ciia dia phuong vé quan
1y di sén van hoa.

3. Tham gia t6 chirc cic chuyén dé boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach ctia nganh, linh vuc hodc
ctia dia phuong vé quan 1y di san vin
hoa.

4. Thuc hién khao sat, thu thap, téng
hop thong tin, tai liéu vé di tich; ra
soat, cap nhat, bd sung, tham gia hoan
thién thong ké ban giao, luu trir trong
hé théng ho so di tich duoc xép hang
va trong danh muc kiém ké di tich; thuc
hién cong viéc 1ap, xay dung hd so ly
lich di tich:

- (1) Phan tich, nhan dién, doc hiéu,
dich va dién giai cac van tu vé Hén-
Nom (hoanh phi, cau ddi, van bia, than
tich, ngoc pha,...) cta di tich dé lap, xay
dung ho so 1y lich di tich;

- (2) Nhan dién, thong ké, danh gia
(thoi ky, nién dai, dac trung my thuat,
nghé thudt-chat liéu, tinh nguyén
ban,...) dbi voi hién vat, di vat, dd thd
cua di tich;

- (3) Khao sat chup anh, v& ghi, phan
tich, danh gid vé kién triic-nghé thuat
(thoi ky, nién dai, dac trung nghé thuat
cham khic, hinh thai-kiéu dang, dic
trung loai hinh két ciu gd truyén thong,
phuong phap xay dung, vat li¢u hinh
thanh, loai hinh van hoa,...) cic hang
muc cong trinh hién hiru cua di tich véi
UBND cép xi (126 dia ban);

- (4). Poc, hiéu, phién am, dich nghia,

cau cua cap trén.

2. Truyén dat duogc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chirc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, td chuc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.




TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc
Nhiém vy, ming Cong viéc cu thé
cong viéc

dién giai van tw Han-Non; tong hop, s6

hoa tai nguyén dir li¢u, xay dung noi

dung trong ho so khoa hoc vé di tich.

5. Thyc hién cong viéc trién khai cong

tac hoat dong thanh phd sang tao, cong

nghiép vian hoa ctia Thanh phd do S¢

Vin hoéa va Thé thao (co quan thuong

truc) giao phong quan ly Di san van

hoa db6i voi UBND cép xi (126 dia

ban), cac don vi khoi di san cua So,

pht hop véi nhu cau, khéi luong cong

viéc trong giai doan madi.

2.3 | Kiém tra, so két, | Tham gia td chuc so két, téng két, kiém | 1. Van ban bao cdo két
téng két viéc thuc | tra, phan tich, danh gia va bdo cdo vi¢c | qua kiém tra dugc thuc
hién cac van ban. thuc hién cac quy dinh cua Trung wong | hi¢n diang thoi han quy

va Thanh phé trong linh vuc di san van | dinh.

hoa 2. Noi dung béao cdo, danh
gia c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
c6 thAm quyén phé duyét.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia tham dinh, gop ¥ cic vin ban | Noi dung tham gia thim
dinh céc van ban. ciia dia phuong vé quan 1y di san van | dinh, gép y dugc hoan

hoa. thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chu
tri giao.

2.5 | Thyc hi¢n cac hoat | 1. Tham gia thuc hién cac chuong | Pam bao quy trinh cong

dong chuyén mon, | trinh, ké hoach dé& an, da dugc phé

nghiép vu.

duyét; pho bién, huéng dan kiém tra vé
cac linh vuc thugc chirc nang, nhiém vu
duoc giao.

2. Tham gia nghién ciru, suu tam, kiém
ké va 1ap ho so khoa hoc di san vin hoa
phi vat thé c6 gia tri tiéu biéu hodc cac
di san c6 nguy co mai mot, cin bao vé
khan cap trén dia ban Thanh phd dé ghi
danh vao Danh muc di san van hoa phi
vat thé qudc gia; d& xuat va tham gia
xdy dung hd so qubc gia dbi v6i di san
trén dia ban Ha Noi dé& nghi UNESCO
ghi danh vao Danh sach di san van hoa
phi vat thé dai dién nhan loai va di san
vin héa phi vat thé cin bao vé khan

tac va theo dung ké hoach
vé tién dg, chat lugng va
hiéu qua cong viéc.




TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

cap;

3. Tham gia, d& xuat tham muu cong
tac, to chuc thuc hién Bao ton, phat
huy, phat trién céc gia tri van hoa vat
thé, phi vat thé cua cong déng cac dan
tdc cu tra tai Thanh phé.

4. Tham gia trién khai cac 16p dao tao,
boi dudng (ngén han va dai han), tap
huén nang cao nang luc, trinh do
chuyén moén, ky nang, nghiép vu cho
ngudn nhan lyc di san van héa Thi do.

5. Tham muu, t6 chuc kiém ké, lap
danh muc, lap hd so xép hang di tich
lich sir - vin hoa va danh lam thing
canh trén dia ban Thanh phd.

6. Tham gia thuyc hi¢én viéc thu nhén,
bao quan cac di vat, co vat, bao vt
qudc gia do t6 chirc, ca nhan giao ndp
va thu giir trén dia ban Thanh phd theo
quy dinh cta phap luat; té chuc dang
ky va quan ly di vat, cO vat, bao vat
qudc gia; cdp chimg chi hanh nghé (101
v6i chu ctra hang mua ban di vat, cb
vat, bao vat quéc gia;

7. Tham gia tham muu, xac nhan diéu
kién dbi véi viéc thanh lap bao tang cap
Thanh phé va diéu kién dugc cap gidy
phép hoat dong ddi véi bao tang ngoai
cong 1ap ¢ dia phuong; xem xé&t, quyet
dinh vi€c gui van ban dé nghi va hd so
xép hang bao tang hang II, III dbi voi
bdo tang cap Thanh pho bao tang ngoai
cong lap dén Chu tich Uy ban nhan dan
Thanh pho dé t6 chuc tham dinh viéc
xép hang bao tang; gdp y dé nghi phé
duyét dy an trung bay bao tang cép
Thanh phd, dy an trung bay nha luu
niém do dia phuong quan 1y; Cap Gidy
phép hoat dong bao tang ngoai cong lap
trén dia ban Thanh phd.

16. Tham gia cong tac Kiém tra, giam
sat va phéi hop voi cac don vi thudc Bo
Vin hoa, Thé thao va Du lich kiém tra
co s& boi dudng va viéc td chtrc thuc




TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

hién chwong trinh bdi dudng kién thirc
vé bao quan, tu bd, phuc hdi di tich lich
sir - van hoa, danh lam thing canh tai
dia phuong.

8. Phoi hop thuc hién cac muc tiéu,
nhiém vu phat trién cic nganh cong
nghiép vin hoa trén dia ban Thanh phd
Ha Noi; nhiém vu phat trién cac nganh
cong nghi€p van hdéa cua nganh Van
hoa va Thé thao; Thanh phd sang tao

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu
dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo ding tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi hop.

Tham dy cac cudc hop li€n quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham du ddy du, chudn bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va kiém | Quan hé phdi hop true tiép . ey As .
duyét ket qua bai trong don vi Céc don vi phoi hop chinh
- Truong phong; Cac cong chirc chuyén mon | Cac phong, don vi su nghiép
- Pho Truong phong phu trach khac trong don vi thude S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé




e Céc co quan, to chuc,

vi

lién quan dén nganh, linh vuc vé quan ly di
san van hoa thuoc pham vi quan 1y ctia don

don vi c6 hoat dong | e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

e Lay thong tin thong ké.

e Thuc hi¢n bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién v€ cac vi¢c chuyén mon ctuia don vi.

4.3

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu duge
giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mtc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong cia cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép Pai hoc tré 1én vdi nganh, nhém nganh: Quan ly van hoa,
Van hoa hoc

Boi dudng, chimg chi

e C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi véi
cong chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

e Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

e Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
e Diém tinh, nguyén tdc, can than, bao mat thong tin.

e Kha ning doan két ndi bo.

® Chiu duogc 4p luc trong cong viéc.

e Tap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

e Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi cac




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

van dé thyc tién lién quan trong pham vi chuc ndng, nhiém vu dugc
giao.

® C0 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

e C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyet cic van d& thyc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cia don vi.

e Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xu 1y cac tinh huong trong qua trinh
huong dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé& xudt va thuc hién cong
vige theo vi tri viée lam.

e Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

e Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ nang thuyét trinh, gidng day, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

° Ap dung thanh thao céc kién thtc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom niang luc Tén nang luc Cap d6
® Dao duc va ban linh 2-3
e T) chuc thuc hién cong viéc 2-3
® Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém ning lyc chung [e Giao tiép tmg xr 2-3
e Quan hé phéi hop 2-3
® Su dung ngoai ngtr Phu hop véi yéu
cau cua vi tri viéc
® Su dung cong nghé thong tin lam
® Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom ning luc chuyén |@ Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 7.3
mon nhiém vu cua vi tri viéc lam)
® Kha ning kiém tra viéc thuc hién cdc van ban (theo -3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)




e Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém

vu cta vi tri viéc 1am) 2-3
e Kha n'f“lng thuc hiéq hoat'dc}ng chuyén mon, nghiép vu 2.3
theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luoc 1-2
® Quan 1y su thay ddi 1-2
Nhém ning luc quan 1y @ Ra quyét dinh 1-2
e Quan Iy ngudn luc 1-2
e Phét trién doi ngil 1-2




