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 sé: /TB-SVHTT ngay

ciia S¢ Van héa va Thé thao)

thang  nam 2025

Vi tri: Chuyén vién vé Quan ly nguon nhan luc

A NI bt A 1A A A A a1 x| Ma vi tri viée lam:
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly nguon : i
nhan luc

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong T chirc — Phap ché

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va

] h 0 1€ 1 & . . ’ r A 5 ’ A A
Quy trinh cong viee lién quan thuc thi chinh sach vé quan ly nguon nhén luc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh cac chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach v€ quan ly ngudn nhan luc; tham gia xay dung cac van ban quy pham phap luat, du an, dé an
vé quan 1y ngudn nhan luc; chu tri, t6 chic trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo méang
cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

. - n - Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vu, cong viéc R A ‘A
thanh cong viéc
TT
NhleIAn vy, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
Xay dyng van ban | Tham gia nghién ctu, xdy dung cac| Cac van ban quy pham phap
quy pham phap| van ban quy pham phap luat trinh| luét, chién lugc, quy hoach,
luat, chién lu’(yc,, Thanh uy, Hoi dong nhan dan, Uy ban| ké hoach, chinh sach,
quy hoach, ké&| nhan dan Thanh phd; chién lugc, quy | chuong trinh, du an, dé an
2.1 | hoach, chinh sach, | hoach, k& hoach, chinh sach, chuong | duoc cdp c6 thim quyén
chuong trinh, dé&| trinh, du an, dé an quan trong cua B¢ | thong qua.
an, du an. NoOi vu, cua Thanh pho vé mot sb n01
dung lién quan dén quan 1y ngudn
nhan luc.
Huoéng din va| 1. Tham gia huong dan trién khai thuc | 1. Van ban, tai liéu duoc
trién  khai thyc| hién cac quy dinh cua Dang, Nha | ban hanh dung tién d9, ké
hién cac van ban. nude, BO Noi vy, Thanh uy, Hoi dong | hoach, thoi gian va bao dam
nhan dan, Uy ban nhén dan Thanh | chat lugng theo yéu cau cua
o») pho; chién lugc, quy hoach, ké hoach, | cap trén.
c{11nh AsacIAl,' chuonfg tr{nh, dl:I an, d? ar: 7. Truyén dat duge cic noi
cua BO Noi vu hoac ctia Thanh pho vé d
A , o , ung Ve nghlep vu theo
quan ly can b, cong chuc, vién chirc
< A SR L es phan cong dé cac to chure,
va cong vu; quan ly bién ché; dao tao, c4 nhan khic hidu. tridn
boi dudng can bd, cong chirc, vién ’




chtrc; chinh sach tién luong; cong tac
dan chu, dan van; cong tac thanh nién;
cong tac can bo nir... va cac noi dung
khac lién quan dén quan 1y ngudn
nhan luc.

2. Tham gia cac ndi dung vé Quan ly
can bg, cong chuc, vién chirc, lao
dong hop dé)ng cac phong, don vi su
nghiép thudc S&; cu thé:

- Phan tich, théng ké, tong hop nhu
cau dao tao, boi dudng ngudn luc dap
ung cac nhiém vy trong tam cua
nganh vin hoéa, thé thao Thii do.

- Toéng hop, béo cao sd hmng, chat
luong doi ngli cong chirc, vién chie
thugc thAm quyén quan ly. Panh gia
ngudn nhan lyc cta nganh vin hoa,
Thé thao Ha Noi, dé xuét chuong
trinh, ké hoach dao tao bdi dudng
nang cao chat lugng ngudn nhan lyc
nganh vin hoéa, thé thao.

- Phéi hop, tham gia t6 chtrc thyc hién
danh gia, xép loai chat luong cong
chure, vién chuc, lao dong hop dé)ng
thudc quyén quan 1y theo quy dinh va
huéng din cua co quan c6 tham
quyen;

- Phéi hop, tham gia t6 chirc hién tong
hop bao céo sé lugng, chat lugng doi
ngil cong chuc, vién chirc thude tham
quyén quan ly vé Uy ban nhan dan
Thanh phd (qua Sé Noi vu) theo quy
dinh;

- Tham gia dé xuit co ché chinh sach
cho d6i ngii can b nghé sy, dién vién,
huén luyén vién, van dong vién thé
thao...

khai dugc va dat két qua.

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

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién cac chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong

1. Van ban bao cao két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

3 2. N¢i d bao cao, danh
2.3 trinh, du an, dé an ctia nganh Van hoa, | ., o1 GUlIg a0 €40, can
2 SR . : x| gid co dé& xuat kip thoi,
thé thao hodc cua Thanh pho vé mdt | 3, % £,
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nguon nhan lyc.

2.4 | Tham gia thdm | Tham gia thim dinh, gép y cac chién| Noi dung tham gia tham




luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy én, dé an lién quan
dén nganh Vin hoéa, thé thao hoic cua
Thanh phé vé mot sé ndi dung lién
quan dén quan 1y ngudn nhan luc.

dinh, gép y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi cha tri
giao.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhiém vu dugc
phan cong.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién @6, chat lwong va hiéu
qua cong viéc.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc nhiém vy
duoc phan cong.

1. Cong vi¢c, nhiém vy
dugc giao thong sudt, tao
duoc moi quan h¢ cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phbi hop duoc

hoan thanh ,dat chét luong,
theo dung tién do ké hoach.

Tham du céc cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén mon & trong va ngoai
co quan theo phan cong.

Tham du diy du, chuan bi
tai liéu va y kién phét biéu
theo yéu cau.

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

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua Phong va
nhiém vu dugc giao.

dinh cac van ban.

Thuc hién cac hoat

dong chuyén mon,
2.5 o

nghiép vu.

Phdi hop thuc

hién.
2.5

Thuc hién nhiém
2.6 | vu chung, hoi hop.
2.7 tudn cia ca nhan.
2.8

Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan Iy trye tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan hé phdoi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

- Truéng phong;

- Pho6 Truong phong phu
trach.

Céac cong chirc chuyén mon
khéc trong co quan.

Céc phong, don vi thugc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc s6, ban nganh; Uy ban nhan dan cp huyén
thugc Thanh pho; cac co quan, don vi thudc
Thanh pho; cac co quan hi¢p quan trén dia ban

Thanh phd.

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
- Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

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




- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phwong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d¢ xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, ning luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép Dai hoc tré 1én v6i nganh, nhom nganh: Quan 1y
cong, hanh chinh hoc, hanh chinh cong; Quan ly nhan sy, Luat, Xa hdi
hoc va cac chuyén nganh khac phu hop véi chirc nang nhiém vu cua
phong.

Boi dudng, ching chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nude dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

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

- Kha niang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.s

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtic ning, nhiém vu
duogc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va t0 chuc thuc hién hi¢u qua cac chu




truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuéc & linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bg va
giai phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon veé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xtr Iy cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hi€u va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctru, to
chure, trien khai nghién ctru, xay dung cac tai li€u, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

- Biét van dung céc kién thitc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ ndng thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi¢p vu vé nganh,
linh vuc.

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

5.2- Cac nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap d
- Pao dtrc va ban linh 2-3
- T chirc thyuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém néng luc chung | - Giao tiép ing xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir Phu hop véi

yéu cau cua vi tri

- Sir dung cong ngh¢ thong tin viée 1am
- Kha nang tham muu xay dyng cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 93
Nhém ning lyc chuyén nhiém vu cua vi tri viéc lam)
mon - Kha néang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2.3

nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam)




- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,

nghiép vu (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam) 2-3

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan ly sy thay dbi 1-2

Nhom ning lyc quan 1y | - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2

- Phat trién d6i ngii 1-2




