SO VANHOA, THETHAO VADULICH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
_ TRUNG TAM THONG TIN Bic lip - Tw do - Hanh phuc
VA XUC TIEN DU LICH BAC GIANG

Béc Giang, ngay 27 thang 12 ndm 2019
S6:04. /DA-TTXTDL

PE AN
Vi tri viée lam, co ciu ngach vién chtrc
thudc Trung tAm Théng tin va Xic tién Du lich

‘ Phén thit nhat
SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY

A. SUCANTHIET XAY DUNG DE ANVTV:E CO CAUNGACH VIEN CHUC

L KHAI QUAT })AC PIEM, NOI DUNG VA TINH CHAT HOAT DONG
CUA TRUNG TAM THONG TIN VA XUC TIEN DU LICH BAC GIANG

1. Pac diém, ndi dung hoat djng, nhiém vy, quyén han

Trung tdm Thong tin va Xtc tién Du lich ( Trung tdm) cO chitc ning tham
muu xay dung va td chlrc thuc hién ké hoach xuc tién, quang ba du lich, thuc
hién cac nhiem vu phét trién du lich cta tinh bao gbm:quang ba, xic tién thu hit
dau tu vé du lich, thu hit du khach dén véi Bac Giang théng qua céc hinh thirc
t& chitc hdi thao, hoi nghi xtc tién dAu tu du lich, tham gia hoi cho quang ba san
pham va tuyén truyén théng qua cac quang ba trén Website, to roi, to gép, trén
cc phuong tién truyén théng

Tham muu x4y dung va t6 chiic thuc hién k& hoach, chién lrgc xtc tién,
quang ba du lich; hucng dén hé tro cac doanh ngh1ep trong cOng tac tuyén
truyén quang ba vé du hch & trong va ngoai nudc; trién khai thuc hién cac muc

tiéu, nhiém vy phat trién du lich cta tinh; tiép nhén va quan Iy cac nguon kinh
phi hd trg phat trién du lich tinh Béc Giang tir c4c tb chirc trong nudce va qubc té.

X4y dung chuong trinh, ké hoach, @& 4n vé théng tin xtc tién du lich trén
dia ban tinh; Chu tri thue hién cdc chuong trinh xac tién du lich cta tinh; phdi
hop x4y dung phim, chuyen trang, chuyén muc du hch trén cac phuong tién
théng tin dai ching; tb chu’c xdy dung, phat hanh céc 4n pham tuyén truyén
quang ba du lich; cung cAp dich vu tu van cho doanh nghiép vé khao sat nghien
ctru thi trudng, déat ch1 nhénh dai dién du lich & trong nuoc va québc té; t6 chic
cac 1op tap hudn v& du lich; nghién ctru, thi diém, xay dung céc san phim du
lich; xtic tién, kéu goi ddu tu phat trién du lich; quéan 1y td chirc nhan su, tai
chinh, tai sén theo quy dinh cta phéap luét.

2. Pbi twong, pham vi, tinh chét hoat dong
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2.1. Béi twong phuc vu: Khéch du lich ¢6 nhu ciu m hiéu, tham quan, du
lich tai Bac Giang; Céc nha dAu tu du lich, don vi kinh doanh 1t hanh, cic don
vi, ¢4 nhén kinh doanh dich vu du lich nhu nha hang, khach san, don vi van
tai... cac ling nghé, hiép héi, hop tac x3 san xuét tiéu thi cong nghiép..., nguoi
dan dja phuong va du khéch.

2.2. Pham vi hoat dgng:Linh vyc du lich, trong va ngoai nuédc

2.3. Tinh chét¢ hoat dfng: Trung tim Théng tin va Xuc tién Du lich tinh
Béc Giang la don vi su nghzep trye thude S¢ Van héa, Thé thao va Du lich, duge
thanh lap theo Quyét dinh sb 39/QD UBND ngay 29/5/2009 cia UBND tinh
Bic Giang. Hoat dong theo co ché don vi sy nghiép cong 1dp duge quy dinh tai
Nghi dinh 43/2006/NB-CP ngay 25/4/2006 cta Chinh phi .

2.4. Vé co cau td chire, gdm:Giam dbc, Pho Giam doc va 02 phong
clity@u 116n bao gbu: Phong HCTH va Phong Xac tiéu va Tu vén Du lick.

3. Co ché hoat dong: La don vi su nghiép cong 14p, truc thudc SO
VHTTDL tinh hoat dong theo cdc quy dinh clia Nha nuéc dbi véi don vi su
nghiép céng, dugc Nha nude dam bao kinh phi.

4. V& nguyén tic Iam viée:Trung tm thuc hién theo ché d6 Thy truéng,
dbng thoi phat huy tinh dan chil, sang tao, ¥ thirc trach nhiém c4 nhan ting cén
bd, vién chire, dadm bao trét ty, ky cuong trong co quan hanh chinh su nghiép va
thyc hién quy ché dén chu co quan.

IL NHUNG YEU TO TAC DPONG DEN HOAT PONG
1. Nhitng yéu t6 bén ngoai

- Céc chu truong chinh sach cta Pang, nha nuéce va dia phuong vé phat
trién du lich;

- Tinh hinh phét trién du lich trong nude va qube té;
- Ngudn dau tu cta tinh cho hoat dong phét trién du lich, ha t@ing du hich;
- Co s6 vat chit, try s& lam viéc hién van & cung van phong s¢ VHTTDL;

- Ngudn kinh phi nha nuée cAp cho hoat ddng théng tin, xtic tién, quing
b4 du lich han ché;

- Nhan thire cép iy Péang, chinh quyén va ngudi dan vé& hoat dong quang
~ b, xtc tién dau tu du lich.

2. Nhiing yéu t6 bén trong

- Chét luong ngudn nhén luc cta don vi;

B.CO SO PHAP LY XAY DUNG PE AN

L VAN BAN PHAP LY LIEN QUAN BEN CO CAU TO CHUC BO MAY




1. Luft Can bd Céng chire s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008;

2. Nghi dinh sé 24/2014/NB-CP ngay 04/4/2014 cta Chinh phu Quy dinh
t6 chirc cac co quan chuyén mén thude Uy ban nhén dan tinh, thanh pho truc
thudc Trung uong; |

3. Thong tu lién tich s6 07/2015/TTLT-BVHTTDL-BNV ngay 14/9/2015
ctia BO Vian hoa, Thé thao va Du lich - B6 N6i vu Hudng dan chte néng, nhiém
vu, quyén han va co céu td chitc clia S& Vin hoa, Thé thao va Du lich thudc
UBND tinh, thanh phé tryc thuéc Trung uong; phong Vin hda va Thong tin
thude UBND huyén, quén, thi x3, thanh phé thudc tinh;

4. Quyét dinh s6 446/QD-SVHITDL, ngay 08/07/2016 cia Gidm déc $&
VHTTDL vé viéc Ban hanh Quy dinh chic ning, nhiém vy, quyén han cda
Trung tAm Thong tin va Xac tién Du lich Bac Giang.

11, VAN BAN LIEN QUAN BEN QUAN LY CAN BQ, CONG CHUC

1. Quyét dinh s6 26/2013/QB-UBND ngay 23/01/2013 cia UBND tinh
ban hinh Quy dinh vé phin cip quan ly t6 chiic by mdy, bién ché va cdn bo,
cdng chire, vién chirc nha nude tinh Bac Giang;

2. Quyét dinh sb 22/QB-UBND ngay 31/3/2008 ciia UBND tinh vé viée
thanh lap S& Vin héa, Thé thao va Du lich tinh Bic Giang;

3. Quyédt dinh s6 34/2019/QD-UBND ngay 31/12/2019 ctia UBND tinh
Bac Giang Ban hanh Quy dinh b6 nhiém, bd nhiém lai, théi gilt chic vu, tir
chirc, mién nhiém, 111&1; chuyén can bd, cdng chie, vién chire gift chirc vu ldnh
dao, quan 1y; chuyén d6i vi trf cong tac dbi véi cong chire, vién chic Nha nudce
tinh Béc Giang.

III. VAN BAN QUY BINH VE NGACH, CO CAU NGACH CONG CHUC VA
SO VI TRI VIEC LAM TRONG CO QUAN

1. Nghi dinh sb 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 ciia Chinh phti Quy dinh vé vi
tri viéc lam va co cau ngach cbng chirc; Thong tu s6 05/2013/TT-BNV ngay
25/6/2013 ctia Bd Noi vu Hudng dan thuc hién Nghi dinh s6 36/2013/ND-CP;

2. 'Théng tu s& 11/2014/1'1-BNV ngay 09/10/2014 ctia Bé Noi vu Quy
dinh chirc danh, ma s ngach va tiéu chuan nghiép vy chuyén mén céc ngach
cong chirc chuyén nganh hanh chinh;

3. Quyét dinh s6 2019/QB-BNV ngy 31/12/2015 ctia B Noi vu ve vige phé
duyét danh muc vi tri viéc 1am trong co quan, t6 chirc hanh chinh ctia tinh Béc Giang;

4. Quyét dinh s6 1955/QP-UBND ngay 25/11/2019 ctia Cha tich UBND
tinh Béc Giang vé viéc phé duyét danh muc VTVL va co ciu vién chirc theo
chitc danh nghé nghiép don vi sw nghiép céng 1ap cua S& VHTTDL.

Phin thi hai
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XAC BINH VI TRI VIEC LAM, BIEN CHE
VA CO CAU VIEN CHUC
I. XAC BINH VI TR VIEC LAM
Tdng sb vi tri vide lam (VIVL): 9 nguoi
- VTVL gén véi cong viéce Janh dao, quan 1y, didu hanh: 02 ngudi

- VTVL gan véi cbng viée lanh dao, quan 1y didu hanh céc phong chuyén
mon, quan ly thude don vi: 02 vi trl

+ VTVL Truéng phong va twong duong: 02 vi tri, 2 bién ché

+ VTVL Pho Trudng phong va tuong duong: 0

-VTVL gén vai cong viée chuyén mén nghiép vu: 02 vi tri, 2 bién ché.

- VTVL gin véi ¢bng viée hd tro: 03 vi tri, 3 bién ché.

- VTVL gén véi céng viée phuc vu: 0

Cu thé nhu sau

1. Lanh dao Trung tAm: 02 vi tri, 02 bién ché

1.1. Vi tri Giam dbe: 01 vi trf, 01 bién ché

- Nhiém vu: Chiu trach nhiém chung v& moi mat hoat ddéng coa don vi
theo chtic ning, nhiém vu, truc tiép phy trach: Cong tic to chic; cdng téc tai
chinh, co s& vit chat trang thiét bi; cong tac thi dua- khen thudng; Phu trach
Phong Hanh chinh - Tong hop.

- Trinh d6 chuyén mon: Pai hoc; cac chuyén nganh vé linh vue: Du lich,
Vin héa, Khoa hoc x4 hoi va Nhan vin, Béo chi, Kinh t&, Luét hodc chuyén
nganh dao tao khac phu hop voi chitc ndng, nhiém vu cta Trurig tAm.

- Chire danh nghé nghiép: chuyén vién hodc tuong duong

- Ly ludn chinh tri: Trung clp;

* Trinh 46 ngoai ngli: C6 chimg chi ngoai ngft véi trinh dé twong duong bac 3
khung ning luc ngoai ngft Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu 01/2014/TT-BGDDT
ngay 24/01/2014 cia Bd Gido duc va Bao tao ban hanh Khung ning luc ngoai ngi¥ 6
béc ding cho Viét Nam.

* Trinh d6 tin hoc: C6 chig chi tin hoc v6i trinh d6 dat chudn k§ ning st
dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTT1
ngay 11/3/2014 cia B§ Thong tin va Truyén théng Quy dinh chuén k¥ ning six dung
cong nghé thong tin.

*(Co déy da cac van bé.ng, ching chi va diéu kién bd nhiém theo Quyét
dinh s6 34/2019/Qb-UBND ngay 31/12/2019 ctia UBND tinh Bic Giang ban
hanh Quy dinh bd nhiém, bd nhiém lai, théi gilt chirc vy, tr chitrc, mién nhiém,
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luan chuyén can b6, céng chirc, vién chirc giit chitc vu l&nh dao, quan ly; chuyén
doi vi tri cdng tac d6i véi cong chire, vién chirc Nha nudce tinh Béac Giang.

1.2.Vi tri Pho Gidm dbe: 01 vi tri, 01 bién ché

- Phuy trach cong tac xtc tién quéng ba du lich; Xay dung ké hoach va t6
chitc trién khai thye hién cong tic: Quang ba tai cic hoi cho, hoi thao du lich, to
chirc tour khao sat du lich, xay dung san pham du lich Bac Giang. Ho tro, cac td
chirc, ¢4 nhén trong tinh vé cdng tac tuyén truyén quang bé, tu van du lich. Tryuc
tiép phu trach phong Xuc tién — Tu van Du lich;

- Trinh d6 chuyén moén: Pai hoc; cic chuyén nganh vé Iinh vuc Du lich, Vin
héa, Khoa hoc xa hdi va Nhén vén, Bao chi, Luit, Ngoai ngtthodc chuyén nganh dao
tao khéc phi hop voicong viéc, nhiém vu duoce giao.

- Hang vién chirc: Vién chtrc hang III hodc tuwong duong

- Ly luén chinh tri: Trung cz’ip

* Trinh d ngoai ngii: Co ching chi ngoai ngft voi trinh 46 twong duong béc 3
khung néng lyc ngoai ngir Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu 01/2014/TT-BGDDT
ngdy 24/01/2014 cha B6 Gido duc va Pao tao ban hanh Khung néng lyc ngoai ngit 6
bac dung cho Viét Nam.

* Trinh d6 tin hoc: C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k¥ néng su
dung coéng nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTT1
ngay 11/3/2014 cta B6 Thong tin va Truyén thong Quy dinh chuan k¥ néng sir dung
cong nghé thong tin.

* C6 ddy du cac vin bing, chimg chi va didu kién bd nhiém theo Quyét
dinh s6 34/2019/QD-UBND ngay 31/12/2019 cua UBND tinh Bac Giang ban
hanh Quy dinh bo nhiém, bd nhiém lai, thoi gift chire vy, tir chi, mién nhiém,
ludn chuyén can bd, céng chire, vién chirc gift chirc vu lanh dao, quéan ly; chuyén
doi vi tri cdng tac d6i véi cong chire, vién chire Nha nuée tinh Bac Giang,.

2. Phong Xc tién- Tw vAn Du lich: 3 vi tri, 03 bién ché

2.1. Truéng phong Xic tién va Tw vin Du lich: 01 vi tri, 01 bién ché

- Chju trach nhiém v& moi hoat déng ctia phong. Tham muu cho Gidm dbc
vé cbng téc xtc tién du lich va cdc hoat dong hop tac du tu vé du lich, x4y dung
ké hoach xtic tién du lich hing nim; xay dung chién luge phét trién thi trudng,
td chitc va tham gia hdi cho, hdi thao va phéi hop thye hién cdc nhiém vu trién
khai vé& cbng tac xuc tién dau tu, tuyén truyén va quang ba du lich; x4y dung céc
san phim du lich cha dia phuong. Tham gia xiy dung ndi dung cée 4n phim tuyén
truyén v& du lich Bic Giang,

- Cung cép céc dich vu tu van doanh nghiép v& thong tin thj frudng va san
phim du lich, tu vin cho c4c doanh nghiép di khao sat nghién ctiu thi trudng va dit
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chi nhanh, dai dién vé chuong trinh cdng tac du lich; khai théc dich vy tao ngudn thu

cho don vi.
- Trinh d6 chuyén mén: Cit nhin Khoa hoe x& hdi, Du lich, Luét; Kinh té
- Hang vién chitc hang I11, Iy tudn chinh tri: Trung cip;

* Trinh d6 ngoai ngtt: Co chimg chi ngoai ngft v6i trinh do tuong duong béc 2
khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu 01/2014/TT-BGDBT
ngay 24/01/2014 cta BS Gido duc va Pao tao ban hanh Khung ning luc ngoai ngit 6
béc ding cho Viét Nam.

* Trinh @06 tin hoc: C6 chimg chi tin hoc vdi trinh d6 dat chudn k¥ nang sur
dung cong nghé théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sb 03/2014/TT-BTTT
ngdy 11/3/2014 clia Bo Théng tin va Truyén théng Quy dinh chudn k¥ ning st dung
cong nghé thong tin.

* C6 day du céc van bé.ng, chimg chi va diéu kién bb nhiém theo Quyét
dinh sb 34/2019/QD-UBND ngay 31/12/2019 ctia UBND tinh Béc Giang ban
hanh Quy dinh bd nhiém, hd nhiém lai, thoi giff chire vy, tir chite, mién nhiém,
luan chuyén cén bo, cdng chiic, vién chire gift chirc vy lanh dao, quéan Iy; chuyén
dbi vi trf cong tac d6i véi cbng chire, vién chirc Nha nude tinh Bic Giang.

2.2: Xic tién, tw vin du Iich: 01 vi tri, 01 bién ché

- Thyc hién nhiém vu thuyet minh gici th1eu quang ba san pham du lich
dia phuong; Gidi thidu va cung cip céc théng tin vé khu diém du lich Bic Giang
théng qua hoat ddng hoi cho ho1 thao quang ba, xic tién du lich trong Va
ngoai tinh. Tham muu, tu van, td chitc trong céc 1ép tap hudn vé tuyén truyén,
quang bé tiép thi du lich. Tham gia viéc nghién cru, khao st thi truong, xay
dung cac san pham du lich cia dia phuong.

- Thye hién nhiém vy huéng din vién du I1ch Téng hop va cung cp
thong tin cho céc co quan quéan }y va doanh nghiép v& thi trucmg va nhu cdu thi
hiéu cta khach du lich; v& hé théng cdc co s dich vu du lch, vé tuyén, diém du
lich va san phim du lich cta dia phuong; khai thac cdc ngudn khéch trong va
ngodi tinh dé xay dung tour, tuyén du lich diaphuwong;Tham gia xdy dung ndi
dung céc 4n phAm tuyén truyén vé& du lich Bic Giang ; kéu goi quang cdo trén
trang website va cac 4n phdm truyén truyén quang ba , tao ngudn thu cho don vi;

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc, chuyén ngang Du lich, Vian hod, Khoa hoc
xa hoi, Kinh té, Luét

- Hang vién chitc hang III hodc tuong duong

- Ly luén chinh tri: So cép;

* Trinh dd ngoai ngli: Co ching chi ngoai ngtt véi trinh db twong duong béc 2
khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Thoéng tu 01/2014/TT-BGDDT
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ngay 24/01/2014 cia B Gido duc va Pao tao ban hanh Khung ning luc ngoai ngit 6
bac ding cho Viét Nam.

* Trinh d6 tin hoc: C6 chimg chi tin hoc véi frinh d6 dat chudn k¥ ning sir
dung cdng nghé théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tur s6 03/2014/TT-BTTT
ngay 11/3/2014 cia Bé Thong tin va Truyén thong Quy dinh chuan k¥ nang st dung
cong nghé thoéng tin.

2.3.Vi tri Iam cbng tic bién dich, chuyén ngii: 01 vj tri, 01 bién ché.

- Bién dich, chuyén ngit, cap nhat thong tin hé théng co s& dit liéu bing
tiéng Viét va tiéng Anh cta trang website Du lich Biac Giang; chiu trach nhiém
ndi dung da chuyén ngir cua hé théng cic 4n phim, tai lidu phuc vu cbng tic
tuyén truyén quang ba nganh du lich va kéu goi quang céo trén trang website du
lich Bac Giang;

- Phéi hop tham gia trung bay, gi6i thidu du lich Béc Giang tai cac hoi
cho, hoi thao. Thuc hién cong tic hudng dan, thuyét minh céc diém dén cua Bic
Giang.

- Trinh d6 chuyén mdn: Cir nhan Ngoai ngit tiéng Anh.

- Hang vién chitrc hang III hodc tuong duong

- Ly luén chinh tri: So cép |

* Trinh do ngoai ngit: C6 chiing chi ngoai ngit véi trinh d§ tuong duong béc 2
khung nédng luc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu 01/2014/TT-BGDDT
ngay 24/01/2014 ctia B6 Gido duc va Péo tao ban hanh Khung ning luc ngoai ngft 6
bac dimg cho Viét Nam.

* Trinh d0 tin hoc: C6 chimg chi tin hoc v trinh 46 dat chuén k¥ ning str
dung cong nghé thdng tin co ban theo quy dinh tai Théng tir s6 03/2014/TT-BTTT
ngay 11/3/2014 cia B& Thong tin va Truyén thong Quy dinh chuin k¥ nang st dung
cong nghe thong tin.

2.2.Quén tri Website,cong nghé théng tin: 01 vi trf, 01 bién ché

-Nhiém vu:Tham muu, theo ddi, duy tri hoat ddng cla hé théng mang
Lan, Internet, co s& ha tAng v& CNTT nham phuc vu yéu clu cbéng tac, dam bao
vé mit k¥ thuat hoat dong trang Website Du lich Bac Giang cta Trung tam va
céc trang thiét bi k¥ thudt lién quan dén CNTT co quan; phdi hop tham gia céc
hoat déng xiic tién quang ba du lich; tham muu 6 chire thuc hién cong tac cai cach
hanh chinh; bao céo két qua thye hién cac linh vire do minh phu trach.

- Yéu ciu trinh d6 chuyén mén: Pai hoc; chuyén nganh: Coéng nghé théng
tinhodc chuyén nganh dao tao khac phu hop véi nhiém vy, cong viéc duge giao.

- Hang vién chtte: Vién chire hang IIT hodc twong duong

-Ly luan chinh tri: So cip.



~Trinh d6 ngoai ngit: C6 chitng chi ngoai ngit véi frinh d§ tuong duong
bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia Bo Gido duc va Pao tao ban hanh
Khung ning lyc ngoai nglt 6 bic dung cho Viét Nam.

~Trivh ¢ tin hoe: Co clidng chi tin oo voi winh d6 dat clisdn k¥ nédng st
dung cdng nghé théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-
BTTT ngay 11/3/2014 ctia B6 Théng tin va Truyén théng Quy dinh chudn k§
nang st dung cdng nghé thong tin.

3. Phong Hanh chinh-Téng hop
3.1. Truéng phong Hanh chink-Téng hop: 01 vi tri, 01 bién ché

- Tham muu cho Gidm ddc vé céng tac hanh chinh - quan tri vin phong,
cong téc tong hop béo cdo théng k&, cong tac tai chinh ké toan va thyc hién cac
ché dé chinh sach cho CBVC, ngudi lac dong cia Trung tdm. Phoi hop thuc
hién cdc nhi€ém vu tuyén truyén, xic tién, quang ba du lich Bic Giang tai cac hoi
chg, héi thdo, 1ién hoan. Tham gia khao sat x8y dung tour, tuyén diém du lich...

- Thuong truc Ban Bién tdp trang thong tin dién tr Du lich Bic Giang;
(Quan 1y va thuc hién ndi dung phan céng theo quy ché ban di ban hanh.Tham
gia xdy dung ndi dung cac an phé.m tuyén truyén v& du lich Bic Giang.

-Trinh dé chuyén mon: Pai hoc chuyén nganh Du lich, Khoa hoc x3 hdi
nhan van, Luit, Quan Iy hanh chinh Nha nudc;

- Hang vién chirc hang 11T hoéc tuong duong

- Ly luén chinh tri: Trung cép;

* Trinh d6 ngoai ngili: C6 chimg chi ngoai ngii vai trinh d6 tuong duong béc 2
khung nang luc ngoai ngt Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu 01/2014/TT-BGDDT
ngay 24/01/2014 cia Bo Gido dyc va Pao tao ban hanh Khung nang luc ngoai ngit 6
béc dung cho Viét Nam.

* Trinh @6 tin hoc: Co6 ching chi tin hoc vai trinh 46 dat chudn k¥ ning st
dung cbng nghé théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu so 03/2014/TT-BTTT
ngay 11/3/2014 cia B6 Thong tin va Truyén théng Quy dinh chuan k¥ niing sir dung
cong nghé thong tin.

* C6 ddy & céc vin bing, chimg chi va didu kién bd nhiém theo Quyét
dinh s6 34/2019/QD-UBND ngay 31/12/2019 cua UBND tinh Bédc Giang ban
hanh Quy dinh bd nhiém, bb nhiém lai, théi gitt chire vy, ti chitc, mién nhiém,
luan chuyén can bg, céng chirc, vién chire gitt chire vu 18nh dao, quan ly; chuyén
do1 vi tri cong tdc doi vai cong chite, vién chirc Nha nude tinh Bac Giang,.

3.2. Vi trf vién chive 1am K& todn: 01 vi trf, 01 bién ché



Nhiém vy, cdng viéc: Tham muu thyc hién cong tac ké toan ctia co quan,
quan 1y tai chinh theo ding quy dinh cta Lut ngén sich, Luét k& toén; hoan
thién céc hd so, thi tuc mua sém, thanh to4n theo quy dinh hién hanh. Thyc hién
nhiém vu quan Iy tai sén co quan theo quy dinh. Tham muu céc ché d6 chinh
sach, ché d6 bao hidm x4 hdi cho CBVC co quan theo diing quy dinh.

- Hang vién chirc: K& toan vién hang I1L.

- Yéu cAu trinh d6 chuyén mén: Dai hoc, chuyén nganh ké toén, kiém
toan, tai chinh.

-1y luén chinh tri: So cép.

* Trinh d6 ngoai ngitt: C6 chimg chi ngoai ngf¥ vdi trinh d6 trong durong béc 2
khung ning hre ngoai ngtt Viét Nam theo quy dinh tai Thong tir 01/2014/TT-BGDDT
ngdy 24/01/2014 cta Bd Gido duc va Pao tao ban hanh Khung néng luc ngoai ngit 6
béc ding cho Viét Nam.

* Trinh d6 tin hoc: C6 chimg chi tin hoc v6i trinh d6 dat chudn k¥ ning sir
dung cong nghd thdng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s0 03/2014/TT BTT1
ngdy 11/3/2014 ciia B6 Thong tin va Truyén théng Quy dinh chuan k§ ning sir dung
cong nghé thong tin.

3.3, Vién chitc lam cong tdc van thw, lva trik kiém thd qu§: 01 vitri, 1
bién ché

Nhiém vu:Thuc hién cdng tac vin thu theo quy dinh tai Quy ché Van thu
Juu trir, Quy ché sir dung thur dién o, Quy ché sir dung phan mém cta S6; Thuc
hién cong tac bao mét, quan I¥ con déu; theo ddi vin ban dén, di ctia S¢ theo
quy dmh va cac quy dinh v€ chuyén mon, nghlep VU cla cac co quan chuyén
mén vé cdng tac van thu.Béo quan tuyét dbi an toan viée luu gilt cac loai vin
ban, tai san cla co quan theo cta B& Néi vy, B6 VHTTDL, UBND tinh va S¢&
VHTTDL vé lwu trit trong co quan hanh chinh nha nuwdc; ngudn kinh phi cia co
quan S& theo ding quy dinh, thuc hién quén ly kho, tai sdn ctia co quan an toan
theo quy dinh ctia Luét Ngén sach nha nudc va céce vin ban ctia UBND tinh.

- Hang vién chic: Van thu, fuu trit hang IV.

- Yéu cAu trinh d chuyén mén. Trung cép, cic chuyén nganh vé linh vuc:
Vin thu luyu trit, Hanh chinh, Vin héahodc chuyén nganh dao tao khac phu hop
vé1 nhiém vy, cong viée duge giao.

- Ly ludn chinh tri: So cap.

- Trinh dé ngoai ngir: Cé chimg chi ngoai ngit véi trinh d6 tuong duong
bic 2 khung ning luc ngoal ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu
01/2014/TT-BGDPT ngay 24/01/2014 cta B$ Gido duc va Pao tao ban hanh
Khung ning luc ngoai nglt 6 bac dung cho Viét Nam.



=

- Trinh dg tin hoc: Cb ching chi tin hoc vl trinh d6 dat chuén k¥ ning s
dung céng nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sb 03/2014/TT-
BTTT ngay 11/3/2014 cta B§ Théng tin va Truyén théng Quy dinh chudn k¥

ning st dung céng nghé thong tin.
IL.XAC PINH BIEN CHE

Can ¢ chitc ndng, nhiém vu duge giao, cac yéu t6 nhu anh hudng, s6 vi
tri viéc lam Va ban mé ta cong Vmc cua ttmg Vi tri Vlec lam, Trung tdm Théng
tin va Xic tién Du lich xéc dinh sé lwong bién ché can thiét nhu sau:

) Hang S6 )
56 Tén vi tri vide I vién lwgng vi | S0 bién | Ghi
TT Vi vige faim chite | triviée | ché | chi
... | toi thiéu lam
1 2 3 4 )
1 N\hom vi tri vige lam lanh dao quédn 1y, diéu 04 04
hanh
1 | Gidm dbe v 01 01
2 | Phé Giam dbc Ccv 0t 01
3 | Truong cac phong chuyén mon v 01 01
4 | Trudng phong HCTH Y 01 01
II | Nhom vi tri viée lam chuyén mén, nghiép vu 02 02
1 | Xto tién va tu vin du lich [0 01 01
2 | Bién dich, chuyén ngtt Ccv 01 01
3 | Quan tri website cv 01 01
I | Nhom vi tri viée lam hé trg 03 03
;| Ketoan KTV 01 01
hang I
2 | Vin thu, Luu trit- Thd quy CS 01 01
Tong sb 9 9

L. TONG HQP TRINH PO CHUYEN MON, LY LUAN CHINH TR],
CO CAU VIEN CHUC

Can ctr vi ttf viée lam va sb lugng bién ché duoc xé4c dinh tai cac muc
trén, Trung tam Thong tin va Xuc tién Du lich x4c dinh co cAu ngach, trinh do
chuyén mén, Iy tuéin chinh tri d8i véi vién chitc, nhan vién thude Trung tAm nhu sau:

1. Trinh d6 chuyén mdn (tinh theo s vi trf viée lam)
- Dai hoc: 8/9 vi tri, chiém ty 1& 90%;
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- Trung cép: 01/9 vi trf, chiém ty 1& 10%;
2. Trinh d6 Iy luéin chinh tri(tinh theo s6 vi tvi viéc lom)
- Trung cap: 02/9 vi tri, chiém ty 1& 22,2%;
- So cAp: 7/9 vi tri, chiém ty 18 77,7 %.
3.Co cfu hang vién chike (tinh theo s vi tri viée lom)
- Vién chirc hang III hodc tuong duong: 8/9 = §88,8%.
- Vién chirc hang TV hodc tuong duong: 1/9=11,1%;

Trén a‘ay 1a Bé 4n vi tr viéc lam, co cau vién chire cua Trung tdm Thong
tin va Xuc tién Du lich tmh Bic Glang dén n3m 2021, dé nghi S¢& VHTTDL
thAm dinh va trinh cAp c6 thAm quyén phé duyét./.

Noi nhin: GIAM BOC
-Luu VT, HCTH. -~
Bidn di¢n tir:

- 8¢ VHTTDL,

~ Cac phong thude TT.
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