	Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch
	YÊU CẦU NĂNG LỰC, TRÁCH NHIỆM, QUYỀN HẠN CỦA CÁC CHỨC DANH CÔNG VIỆC VĂN PHÒNG SỞ
	Mã hiệu:
	TNQH/VP-07

	
	
	Lần ban hành:
	01

	
	
	Ngày ban hành:
	19/9/2012



I. Sơ đồ tổ chức tại Văn phòng:




II. Yêu cầu năng lực, trách nhiệm, quyền hạn của các chức danh

1. Chức danh: Chánh Văn phòng
1.1. Báo cáo đến: Ban Giám đốc Sở.
1.2. Tổng quan về công việc: Tham mưu cho Ban Giám đốc Sở về toàn bộ nội dung chức năng, nhiệm vụ của Văn phòng.
1.2.1. Trách nhiệm: 
- Tổ chức, điều hành công việc chung của Văn phòng.

- Quản lý cán bộ công chức của Văn phòng.

- Quản lý tài sản cơ quan.

- Theo dõi tổng hợp, báo cáo định kỳ tháng, quý, 6 tháng, năm và đột xuất về tình hình thực hiện nhiệm vụ của Sở với UBND tỉnh, Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch và các cơ quan có thẩm quyền khác. 

- Xây dựng kế hoạch, chương trình công tác tháng, quý, năm.

- Quản lý chỉ đạo, điều hành Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông.

- Tổ chức quản lý, hướng dẫn và kiểm tra việc thực hiện Quy chế công tác văn thư, lưu trữ của Sở và các đơn vị sự nghiệp trực thuộc Sở. 
- Thực hiện nhiệm vụ đầu mối cung cấp, tiếp nhận thông tin đối với cơ quan báo chí, phương tiện thông tin đại chúng, tổ chức, cá nhân về các hoạt động liên quan đến Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch theo quy định của pháp luật; tổ chức các cuộc họp báo; thực hiện việc điểm báo phục vụ Ban Giám đốc và thông báo ý kiến chỉ đạo của Ban Giám đốc về các vấn đề được nêu trên báo chí.
1.2.2. Quyền hạn:

- Được quyền phân công, đánh giá, nhận xét công chức, nhân viên; đề xuất đào tạo, bồi dưỡng, dự thi nâng ngạch, bổ nhiệm, luân chuyển, khen thưởng và quản lý công chức, nhân viên của Văn phòng.

- Được quyền ký thừa lệnh Giám đốc theo quy định phân cấp.

1.2.3. Yêu cầu:

- Trình độ: Cử nhân hành chính hoặc đại học Luật.
- Kỹ năng: Hiểu biết công việc đang làm, có kỹ năng đánh giá, phân tích và tổng hợp báo cáo; có kỹ năng soạn thảo tốt các văn bản và kỹ năng giao tiếp tốt.

- Kinh nghiệm: Có kinh nghiệm trong công tác quản lý hành chính nhà nước, trong công tác tổ chức điều phối các công việc của Sở. 

- Tính cách: Quyết đoán, thái độ giao tiếp lịch sự, văn minh hòa nhã, vui vẻ, nhiệt tình và linh hoạt.

- Yêu cầu khác: Làm việc với áp lực công việc lớn. 
2. Chức danh: Phó Chánh Văn phòng 1
2.1. Báo cáo đến: Chánh Văn phòng hoặc Phó Giám đốc phụ trách công tác Văn phòng khi được Chánh Văn phòng đồng ý.
2.2. Tổng quan về công việc: Phụ trách công tác tổng hợp - tuyên truyền. 
2.2.1. Trách nhiệm:
- Xây dựng chương trình, kế hoạch công tác tháng, quý, 6 tháng và năm của Sở. 

- Theo dõi, đôn đốc các phòng chuyên môn của Sở và các đơn vị sự nghiệp trực thuộc Sở thực hiện chương trình, kế hoạch công tác của Sở; báo cáo định kỳ và đột xuất việc thực hiện nhiệm vụ của Sở; tổng hợp tình hình thực hiện chương trình, kế hoạch công tác của Sở.

- Tổ chức thực hiện công tác tuyên truyền trên trang thông tin điện tử của Sở. 
2.2.2. Quyền hạn:
- Có quyền yêu cầu các đơn vị liên quan thực hiện đúng chế độ thông tin, báo cáo theo quy định của Sở. 

- Có quyền từ chối những thông tin, báo cáo của các đơn vị không đạt yêu cầu.
2.3. Yêu cầu:
- Trình độ: Đại học. 

- Kỹ năng: Hiểu biết công việc đang làm, có kỹ năng đánh giá, phân tích và tổng hợp báo cáo; có kỹ năng soạn thảo tốt các văn bản và kỹ năng giao tiếp tốt.

- Kinh nghiệm: Có kinh nghiệm trong công tác tổng hợp, tham mưu và quan hệ tốt với các phòng chuyên môn, các đơn vị trực thuộc.  

- Tính cách: Thận trọng, chịu khó nghiên cứu, học hỏi; thái độ giao tiếp lịch sự, văn minh hòa nhã, vui vẻ, nhiệt tình và linh hoạt.

- Yêu cầu khác: Làm việc với áp lực công việc lớn. 
3. Chức danh: Phó Chánh Văn phòng 2
3.1. Báo cáo đến: Chánh Văn phòng hoặc Phó Giám đốc phụ trách công tác Văn phòng khi được Chánh Văn phòng đồng ý.

3.2. Tổng quan về công việc: Phụ trách công tác hành chính, quản trị. 
3.2.1. Trách nhiệm:
- Xây dựng lịch làm việc hằng tuần của lãnh đạo Sở; đăng ký lịch làm việc với UBND tỉnh và các đơn vị có liên quan theo yêu cầu công tác.

- Quản lý cơ sở vật chất kỹ thuật, tài sản, phương tiện, điều kiện làm việc phục vụ chung cho các hoạt động của Sở và công tác quản trị nội bộ; quản lý xe ô tô phục vụ công tác của Sở. 

- Tổ chức và phục vụ các hội nghị, cuộc họp, làm việc của Sở; thực hiện công việc lễ tân và chủ trì việc tiếp, tiễn các đoàn khách của Sở; tổ chức hậu cần phục vụ các đoàn công tác của Sở. 


- Tổ chức thực hiện công tác bảo vệ, phòng chống bão lụt, phòng chống cháy nổ, an toàn vệ sinh lao động tại Sở; công tác an ninh quốc phòng của Sở; đảm bảo an ninh trật tự, cảnh quan môi trường của Sở. 
3.2.2. Quyền hạn:
- Có quyền sử dụng và điều động các phương tiện phục vụ cho nhu cầu công tác của Sở.

- Có quyền từ chối đề nghị các của phòng chuyên môn không đúng theo các quy định chung của Sở.
3.2.3. Yêu cầu:
- Trình độ: Đại học.
- Kỹ năng: Hiểu biết công việc đang làm, có kỹ năng tổ chức công sở, kỷ năng giao tiếp và có cách nhìn thẩm mỹ. 

- Kinh nghiệm: Có kinh nghiệm trong công tác hành chính, quản trị; quan hệ tốt với các đơn vị liên quan; hiểu biết về địa giới hành chính của tỉnh, các điểm tham quan, du lịch của tỉnh và những đặc trưng riêng có của tỉnh. 

- Tính cách: Thận trọng, chu đáo; thái độ giao tiếp lịch sự, văn minh hòa nhã, vui vẻ, nhiệt tình và linh hoạt.

- Yêu cầu khác: Sẵn sàng chấp nhận phục vụ công việc ngoài giờ hành chính khi có yêu cầu của cấp trên. 
4. Chức danh: Văn thư, lưu trữ

4.1. Báo cáo đến: Chánh Văn phòng.
4.2. Tổng quan về công việc: Thực hiện về công tác văn thư, lưu trữ.
4.2.1. Trách nhiệm:
- Tiếp nhận đăng ký văn bản đến.

- Trình, chuyển giao văn bản đến.

- Theo dõi đôn đốc việc giải quyết văn bản đến.

- Tiếp nhận, trình bản thảo cho lãnh đạo.

- Kiểm tra thể thức, hình thức, kỹ thuật trình bày văn bản.

- Đăng ký, phát hành, chuyển, theo dõi văn bản đi.

- Sắp xếp phục vụ tra cứu văn bản đi.

- Quản lý sổ sách văn thư, cấp phát các loại giấy tờ.

- Bảo quản, sử dụng con dấu.

- Bảo quản hồ sơ tài liệu và lưu trữ hồ sơ, tài liệu theo quy định.

- Quản lý, bảo quản và sử dụng con dấu.
4.2.2. Quyền hạn:
- Có quyền từ chối phát hành công văn đi nếu không đảm bảo đúng thủ tục quy định.

- Không cung cấp tài liệu lưu trữ nếu không có ý kiến của Chánh Văn phòng.
4.2.3. Yêu cầu:
- Trình độ: Trung cấp Văn thư lưu trữ trở lên. 

- Kỹ năng: Hiểu biết công việc đang làm; kỹ năng nghe và trả lời điện thoại; sử dụng thành thạo máy vi tính và phần mềm quản lý văn bản.

- Kinh nghiệm: Giải quyết công việc nhanh, xác định thời gian giao trả hồ sơ của từng đơn vị. 

- Tính cách: Thái độ giao tiếp lịch sự, văn minh hòa nhã, vui vẻ, nhiệt tình và chu đáo.

- Yêu cầu khác: Ngoại hình khá, giọng nói dễ nghe, luôn biết kiềm chế.
5. Chức danh: Chuyên viên 1

5.1. Báo cáo đến: Phó Chánh Văn phòng phụ trách hoặc Chánh Văn phòng khi được Phó Chánh Văn phòng phụ trách đồng ý.
5.2. Tổng quan về công việc: Phụ trách công tác tổng hợp - tuyên truyền. 

5.2.1. Trách nhiệm:

- Tham mưu xây dựng chương trình, kế hoạch công tác tháng, quý, 6 tháng và năm của Sở. 

- Trực tiếp theo dõi, đôn đốc các phòng chuyên môn, nghiệp vụ của Sở và các đơn vị sự nghiệp trực thuộc Sở thực hiện chương trình, kế hoạch công tác của Sở; báo cáo định kỳ (tuần, tháng, quý, 6 tháng và năm) và đột xuất việc thực hiện nhiệm vụ của Sở; tổng hợp tình hình thực hiện chương trình, kế hoạch công tác của Sở.

- Tham mưu tổ chức thực hiện công tác tuyên truyền trên trang thông tin điện tử của Sở. 
5.2.2. Quyền hạn:

- Có quyền đề xuất lãnh đạo Văn phòng yêu cầu các đơn vị liên quan thực hiện đúng chế độ thông tin, báo cáo theo quy định của Sở. 

- Có quyền đề xuất lãnh đạo Văn phòng từ chối những thông tin, báo cáo của các đơn vị không đạt yêu cầu.
5.2.3. Yêu cầu:

- Trình độ: Đại học.
- Kỹ năng: Hiểu biết công việc đang làm, có kỹ năng đánh giá, phân tích và tổng hợp báo cáo; có kỹ năng soạn thảo tốt các văn bản và kỹ năng giao tiếp tốt.

- Kinh nghiệm: Có kinh nghiệm trong công tác tổng hợp, tham mưu và quan hệ với các phòng chuyên môn, các đơn vị trực thuộc.  

- Tính cách: Thận trọng, chịu khó nghiên cứu, học hỏi; thái độ giao tiếp lịch sự, văn minh hòa nhã, vui vẻ, nhiệt tình và linh hoạt .

- Yêu cầu khác: Làm việc với áp lực công việc lớn và thời gian nhiều hơn giờ hành chính.

6. Chức danh: Chuyên viên 2

6.1. Báo cáo đến: Chánh Văn phòng.
6.2. Tổng quan về công việc: Phụ trách công tác cải cách hành chính.
6.2.1. Trách nhiệm:
- Tham mưu xây dựng chương trình, kế hoạch công tác quý, 6 tháng và năm của Sở về cải cách hành chính. 

- Trực tiếp theo dõi, đôn đốc các phòng chuyên môn vụ của Sở và các đơn vị sự nghiệp trực thuộc Sở thực hiện chương trình, kế hoạch công tác cải cách hành chính của Sở; báo cáo định kỳ, đột xuất và tổng hợp tình hình thực hiện chương trình, kế hoạch công tác cải cách hành chính của Sở.

- Tham mưu tổ chức công tác tuyên truyền và triển khai thực hiện công tác cải cách hành chính của Sở; tham mưu triển khai thực hiện có hiệu quả hệ thống quản lý chất lượng ISO của Sở.
6.2.2. Quyền hạn:
- Có quyền đề xuất lãnh đạo Văn phòng yêu cầu các đơn vị liên quan thực hiện đúng chế độ thông tin, báo cáo theo quy định của Sở. 

- Có quyền đề xuất lãnh đạo Văn phòng từ chối những thông tin, báo cáo của các đơn vị không đạt yêu cầu.

- Có quyền đề xuất những sáng kiến về công tác cải cách hành chính.
6.2.3. Yêu cầu:
- Trình độ: Đại học 

- Kỹ năng: Hiểu biết công việc đang làm, có kỹ năng đánh giá, phân tích và tổng hợp báo cáo; có kỹ năng soạn thảo tốt các văn bản và kỹ năng giao tiếp tốt.

- Kinh nghiệm: Có kinh nghiệm trong công tác cải cách thủ tục hành chính và quan hệ tốt với các phòng chuyên môn.  

- Tính cách: Thận trọng, chịu khó nghiên cứu, học hỏi; thái độ giao tiếp lịch sự, văn minh hòa nhã, vui vẻ, nhiệt tình và linh hoạt.

- Yêu cầu khác: Phải có những sáng kiến mang tính đột phá.
7. Chức danh: Chuyên viên 3 
7.1. Báo cáo đến: Phó Chánh Văn phòng phụ trách hoặc Chánh Văn phòng khi được Phó Chánh Văn phòng phụ trách đồng ý.
7.2. Tổng quan về công việc: Phụ trách công nghệ thông tin.

7.2.1. Trách nhiệm:
- Nghiên cứu ứng dụng tiến bộ khoa học công nghệ thông tin vào hoạt động của Sở.
- Quản lý, bảo mật hệ thống Website của Sở; khai thác và cập nhật các thông tin trên Website của Sở.
- Quản lý, bảo trì các trang thiết bị điện tử của Sở (máy vi tính, máy photocoppy, máy Fax, máy Scan, máy chiếu, Web cam, máy quay phim, máy ảnh, điện thoại, âm thanh hội trường...).

7.2.2. Quyền hạn:

Có quyền đề xuất những sáng kiến áp dụng công nghệ thông tin vào họat động của Sở.
7.2.3. Yêu cầu:
- Trình độ: Đại học công nghệ thông tin.
- Kỹ năng: Hiểu biết công việc đang làm, kỹ năng giao tiếp tốt.

- Kinh nghiệm: Có kinh nghiệm trong công tác quản lý, sử dụng Website, cài đặt, sửa chữa các loại trang thiết bị điện tử và quan hệ tốt với Phòng công nghệ thông tin của UBND tỉnh và Sở Thông tin truyền thông, các phòng chuyên môn, các đơn vị trực thuộc Sở.  

- Tính cách: Thận trọng, chịu khó nghiên cứu, học hỏi; thái độ giao tiếp lịch sự, văn minh hòa nhã, vui vẻ, nhiệt tình và linh hoạt .

- Yêu cầu khác: Phải có tính trung thực và ý thức bảo mật cao.
8. Chức danh: Chuyên viên (kiêm nhiệm) 
8.1. Báo cáo đến: Chánh Văn phòng.
8.2. Tổng quan về công việc: Trực Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả. 
8.2.1. Trách nhiệm:

- Hướng dẫn, giải thích, kiểm tra hồ sơ giải quyết thủ tục hành chính khi tổ chức, cá nhân có nhu cầu.

- Tiếp nhận hồ sơ đúng theo quy định và chuyển giao cho các phòng chuyên môn liên quan giải quyết.

- Nhận kết quả giải quyết từ các phòng chuyên môn và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân đúng thời gian đã hẹn; phát hành đến các đơn vị liên quan.

- Thu phí và lệ phí đúng theo quy định.
8.2.2. Quyền hạn:
- Có quyền từ chối những hồ sơ thủ tục hành chính không đúng quy định.
- Có quyền đề xuất Chánh Văn phòng yêu cầu các phòng chuyên môn giải quyết thủ tục hành chính đúng thời gian quy định. 
- Có quyền đề xuất những sáng kiến về công tác cải cách thủ tục hành chính.
8.2.3. Yêu cầu:
- Trình độ: Đại học.
- Kỹ năng: Hiểu biết công việc đang làm và kỹ năng giao tiếp tốt.

- Kinh nghiệm: Có kinh nghiệm trong công tác giải quyết thủ tục hành chính.  

- Tính cách: Thận trọng, chịu khó nghiên cứu, học hỏi; thái độ giao tiếp lịch sự, văn minh hòa nhã, vui vẻ, nhiệt tình và linh hoạt.

- Yêu cầu khác: Phải là công chức có trách nhiệm và tính trung thực cao. 
9. Chức danh: Lái xe 

9.1. Báo cáo đến: Phó Chánh Văn phòng phụ trách hoặc Chánh Văn phòng khi được Phó Chánh Văn phòng phụ trách đồng ý.
9.2. Tổng quan về công việc: Phục vụ công tác lái xe cho cơ quan.
9.2.1. Trách nhiệm:

Đảm bảo an toàn và phục vụ tốt việc đưa đón lãnh đạo và cán bộ đi công tác khi được phân công; bảo quản tốt xe ô tô và thực hành tiết kiệm nhiên liệu.
9.2.2. Quyền hạn:
- Có quyền đề xuất với lãnh đạo Văn phòng sửa chữa xe khi bị hư hỏng.  

- Có quyền từ chối không thực hiện nhiệm vụ nếu xét thấy xe không đảm bảo an toàn khi tham gia giao thông. 
9.2.3. Yêu cầu:

- Trình độ: Từ Bằng B2 trở lên.  

- Kỹ năng: Hiểu biết công việc đang làm.

- Kinh nghiệm: Có kinh nghiệm trong công tác phục vụ lãnh đạo, hiểu biết rõ lộ trình giao thông đến nhiều nơi và bảo quản tốt xe ô tô.  

- Tính cách: Thận trọng, bình tỉnh và linh hoạt.

- Yêu cầu khác: Sẵn sàng phục vụ khi có yêu cầu. 

10. Chức danh: Bảo vệ 

10.1. Báo cáo đến: Phó Chánh Văn phòng phụ trách hoặc Chánh Văn phòng khi được Phó Chánh Văn phòng phụ trách đồng ý.
10.2. Tổng quan về công việc: Thực hiện công tác bảo vệ cơ quan.
10.2.1. Trách nhiệm:

Hướng dẫn khách khi đến liên hệ công tác với cơ quan; đảm bảo an ninh trật tự, an toàn tài sản của cơ quan, phương tiện đi lại của công chức, nhân viên của Sở khi đến làm việc tại cơ quan và gửi lại cơ quan khi đi công tác; đảm bảo an toàn phương tiện đi lại của khách khi đến quan hệ công tác; theo dõi, kiểm tra và khắc phục hệ thống điện thắp sáng, nước sinh hoạt của cơ quan; chăm sóc cây xanh, cây kiểng trong cơ quan; vệ sinh khu vực sân trước của cơ quan và trước cổng cơ quan.
10.2.2. Quyền hạn:

Có quyền đề xuất với lãnh đạo Văn phòng khắc phục hệ thống điện, nước của cơ quan và những vấn đề khác liên quan đến nhiệm vụ của bảo vệ.
10.2.3. Yêu cầu:

- Trình độ:  

- Kỹ năng: Hiểu biết công việc đang làm.

- Kinh nghiệm: Có kinh nghiệm trong công tác bảo vệ.  

- Tính cách: Thận trọng, bình tỉnh và phán đoán tốt.

- Yêu cầu khác: Có sức khỏe tốt và đảm bảo ca trực cả ban ngày và ban đêm. 
11. Chức danh: Tạp vụ.
11.1. Báo cáo đến: Phó Chánh Văn phòng phụ trách hoặc Chánh Văn phòng khi được Phó Chánh Văn phòng phụ trách đồng ý.
11.2. Tổng quan về công việc: 

11.2.1. Trách nhiệm:

Thực hiện công tác vệ sinh cơ quan (sãnh, hội trường, phòng họp, phòng khách, phòng làm việc của Ban Giám đốc, phòng vệ sinh...) đảm bảo gọn gàng, sạch đẹp; thực hiện công tác nhập, xuất và bảo quản tài sản của cơ quan khi nhập vào kho theo quy định.

11.2.2. Quyền hạn:

Có quyền đề xuất với lãnh đạo Văn phòng những vấn đề liên quan đến nhiệm vụ của tạp vụ.

11.2.3. Yêu cầu:

- Trình độ:  

- Kỹ năng: Hiểu biết công việc đang làm.

- Kinh nghiệm: Có kinh nghiệm trong công việc dọn dẹp, vệ sinh và bảo quản tài sản của cơ quan lưu trong kho.  

- Tính cách: Chịu khó, cần cù, sạch sẽ.
- Yêu cầu khác: 
                                               
  Bình Phước, ngày 19 tháng 9 năm 2012    
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