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I. Sơ đồ tổ chức phòng Nghiệp vụ văn hóa   






II. Yêu cầu năng lực, trách nhiệm, quyền hạn của các chức danh phòng Nghiệp vụ văn hóa
1. Chức danh: Trưởng 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 công tác phòng Nghiệp vụ văn hóa.
1.2.1. Trách nhiệm: 

- Phụ trách chung, chịu trách nhiệm trước Ban Giám đốc Sở về toàn bộ công tác của phòng Nghiệp vụ văn hóa.

- Quản lý biên chế, thực hiện các chế độ, chính sách đối với cán bộ, công chức, người lao động thuộc phạm vi quản lý của phòng.

- Quản lý các tài sản và nguồn lực được giao theo quy định

1.2.2. Quyền hạn:

Được quyền đánh giá, nhận xét năng lực và tác phong làm việc của cán bộ, nhân viên phòng Nghiệp vụ văn hóa; đề xuất, kiến nghị các vấn đề liên quan về nhân sự và tài sản thuộc phòng.

1.2.3. Yêu cầu:

- Trình độ: Có trình độ chuyên môn phù hợp.

- Kỹ năng: Hiểu biết công việc đang làm, có kỹ năng xử lý các công việc liên quan chuyên ngành và có kỹ năng giao tiếp tốt.

- Kinh nghiệm: Có kinh nghiệm trong công tác quản lý nhà nước về các hoạt động văn hóa.

- Yêu cầu khác: Có tác phong làm việc quyết đoán, nghiêm túc, nhiệt tình, hòa nhã.   

2. Chức danh: Phó Trưởng phòng.
2.1. Báo cáo đến: Trưởng phòng, Phó Giám đốc phụ trách khi được Trưởng phòng đồng ý.
2.2. Tổng quan về công việc: Tham mưu cho Phó Trưởng phòng, Ban Giám đốc Sở về nội dung công tác phòng Nghiệp vụ văn hóa.
2.2.1. Trách nhiệm: 

Phụ trách chung, chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng Nghiệp vụ văn hóa và trước Ban Giám đốc Sở về toàn bộ công tác của phòng, quản lý biên chế, thực hiện các chế độ, chính sách đối với cán bộ, công chức, người lao động thuộc phạm vi quản lý của phòng và các tài sản và nguồn lực được giao theo quy định khi Trưởng phòng vắng.

2.2.2. Quyền hạn:

- Có các quyền và nghĩa vụ như Trưởng phòng khi Trưởng phòng vắng. 

- Được quyền đề xuất, kiến nghị các vấn đề liên quan về nhân sự và tài sản thuộc Phòng với Trưởng phòng và Ban Giám đốc Sở.

2.2.3. Yêu cầu:

- Trình độ: Có trình độ chuyên môn.

- Kỹ năng: Hiểu biết công việc đang làm, có kỹ năng xử lý các công việc liên quan chuyên ngành và có kỹ năng giao tiếp tốt.

- Kinh nghiệm: Có kinh nghiệm trong công tác quản lý nhà nước về các hoạt động văn hóa.

- Yêu cầu khác: Có tác phong làm việc quyết đoán, nghiêm túc, nhiệt tình, hòa nhã.

3. Chức danh: Chuyên viên 1
3.1. Báo cáo đến: Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng.
3.2. Tổng quan về công việc: Tham mưu cho Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng về lĩnh vực di sản văn hoá (di sản văn hóa vật thể và phi vật thể).
6.2.1. Trách nhiệm: 
- Tổ chức thực hiện quy chế, giải pháp huy động, quản lý, sử dụng các nguồn lực để bảo vệ và phát huy giá trị di sản văn hóa tại địa phương sau khi được phê duyệt;

- Hướng dẫn và tổ chức thực hiện các dự án bảo quản, tu bổ và phục hồi di tích thuộc địa phương quản lý sau khi được phê duyệt; 

 - Hướng dẫn thực hiện kiểm kê, phân loại, lập hồ sơ xếp hạng di tích lịch sử văn hóa và danh lam thắng cảnh thuộc địa bàn tỉnh; 
- Thẩm định hồ sơ đề nghị xếp hạng di tích lịch sử văn hóa và danh lam thắng cảnh thuộc địa bàn tỉnh; 

- Hướng dẫn tổ chức các hoạt động bảo tồn, phát huy giá trị di sản văn hóa vật thể tại địa phương;
- Thẩm định dự án cải tạo, xây dựng các công trình nằm ngoài khu vực bảo vệ di tích cấp tỉnh có khả năng ảnh hưởng đến cảnh quan, môi trường của di tích;
- Tổ chức việc thu nhận, hướng dẫn đăng ký và tổ chức quản lý di vật, cổ vật, bảo vật quốc gia trong phạm vi tỉnh theo quy định;

- Tổ chức điều tra, phát hiện, thống kê, phân loại và lập hồ sơ di sản văn hóa phi vật thể thuộc địa bàn tỉnh; 
- Quản lý, hướng dẫn tổ chức các hoạt động bảo tồn, phát huy giá trị di sản văn hóa tại địa phương;
- Hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ cho các đơn vị trực thuộc Sở, Phòng Văn hóa và Thông tin các huyện, thị xã thực hiện các chủ trương, nhiệm vụ do UBND tỉnh và Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch giao cho ngành quản lý nhà nước về lĩnh vực di sản văn hóa.
- Quản lý, hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ đối với đơn vị: Bảo tàng tỉnh, Ban Quản lý di tích tỉnh.

3.2.2. Quyền hạn: 
Được đề xuất, kiến nghị các vấn đề liên quan lĩnh vực được giao.

3.2.3. Yêu cầu:

- Trình độ: Tốt nghiệp Đại học chuyên ngành Lịch sử, Bảo tàng, Văn hóa học.

- Kỹ năng: Hiểu biết công việc đang làm, có kỹ năng xử lý các công việc liên quan chuyên ngành và có kỹ năng giao tiếp tốt.

- Kinh nghiệm: Có kinh nghiệm trong công tác quản lý nhà nước di sản văn hóa.

- Yêu cầu khác: Có tác phong làm việc nghiêm túc, cẩn thận, nhiệt tình, hòa nhã.

4. Chức danh: Chuyên viên 2
4.1. Báo cáo đến: Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng.
4.2. Tổng quan về công việc: Tham mưu cho Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng về lĩnh vực văn hóa dân tộc (di sản văn hóa vật thể, phi vật thể liên quan đến đồng bào các dân tộc thiểu số), quản lý nhà nước về lễ hội (lễ hội dân gian, lễ hội lịch sử cách mạng, lễ hội văn hóa, thể thao và du lịch, lễ hội có nguồn gốc từ nước ngoài, lễ hội tôn giáo...)
4.2.1. Trách nhiệm: 

- Hướng dẫn tổ chức thực hiện chính sách về văn hóa dân tộc, bảo tồn, phát huy, phát triển các giá trị văn hóa vật thể, phi vật thể của cộng đồng các dân tộc cư trú trên địa bàn tỉnh; 
- Tham mưu công tác quản lý, tổ chức thực hiện các lễ hội (lễ hội dân gian, lễ hội lịch sử cách mạng, lễ hội văn hóa, thể thao và du lịch, lễ hội có nguồn gốc từ nước ngoài, lễ hội tôn giáo...) trên địa bàn tỉnh;

- Hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ cho các đơn vị trực thuộc Sở, Phòng Văn hóa và Thông tin các huyện, thị xã thực hiện các chủ trương, nhiệm vụ do UBND tỉnh và Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch giao cho ngành quản lý nhà nước về lĩnh vực văn hóa dân tộc, lễ hội.
4.2.2. Quyền hạn:

Được đề xuất, kiến nghị các vấn đề liên quan lĩnh vực được giao.

4.2.3. Yêu cầu:

- Trình độ: Tốt nghiệp Đại học chuyên ngành Quản lý văn hóa, Văn hóa dân tộc.

- Kỹ năng: Hiểu biết công việc đang làm, có kỹ năng xử lý các công việc liên quan chuyên ngành và có kỹ năng giao tiếp tốt.

- Kinh nghiệm: Có kinh nghiệm trong công tác quản lý nhà nước về di sản văn hóa, văn hóa dân tộc.

- Yêu cầu khác: Có tác phong làm việc nghiêm túc, cẩn thận, nhiệt tình, hòa nhã.

5. Chức danh: Chuyên viên 3.
5.1. Báo cáo đến: Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng.

5.2. Tổng quan về công việc: Tham mưu cho Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng quản lý dịch vụ văn hóa công cộng và công tác tuyên truyền cổ động phục vụ nhiệm vụ chính trị.
5.2.1. Trách nhiệm: 
- Thực hiện công tác pháp chế của phòng, hỗ trợ các thành viên của phòng trong công tác triển khai các văn bản quy phạm pháp luật, rà soát và tổ chức thực hiện các thủ tục hành chính có liên quan trong lĩnh vực văn hóa, di sản văn hóa và các vấn đề khác có liên quan.
- Hướng dẫn và tổ chức thực hiện kế hoạch hoạt động tuyên truyền cổ động phục vụ các nhiệm vụ chính trị, kinh tế, văn hoá, xã hội và quy hoạch tuyên truyền cổ động trực quan và quảng cáo thương mại trên địa bàn tỉnh;

- Quản lý hoạt động quảng cáo, karaoke, vũ trường; hướng dẫn và kiểm tra việc thực hiện các hoạt động dịch vụ văn hóa trên địa bàn tỉnh;


- Hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ về dịch vụ văn hóa công cộng và công tác tuyên truyền cổ động phục vụ nhiệm vụ chính trị đối với Phòng Văn hóa và Thông tin các huyện, thị xã;
- Hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ đối với đơn vị: Trung tâm Văn hóa tỉnh.

5.2.2. Quyền hạn:

Được đề xuất, kiến nghị các vấn đề liên quan lĩnh vực được giao.

5.2.3. Yêu cầu:

- Trình độ: Tốt nghiệp Đại học chuyên ngành Quản lý văn hóa, Quản lý sân khấu, Âm nhạc.

- Kỹ năng: Hiểu biết công việc đang làm, có kỹ năng xử lý các công việc liên quan chuyên ngành và có kỹ năng giao tiếp tốt.

- Kinh nghiệm: Có kinh nghiệm trong công tác quản lý nhà nước về các hoạt động quản lý văn hóa.

- Yêu cầu khác: Có tác phong làm việc nghiêm túc, nhiệt tình, hòa nhã.
6. Chức danh: Chuyên viên 4.

6.1. Báo cáo đến: Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng.
6.2. Tổng quan về công việc: Tham mưu cho Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng về lĩnh vực văn hóa quần chúng, biểu diễn nghệ thuật, thư viện, điện ảnh.
6.2.1. Trách nhiệm: 

- Tổ chức liên hoan, hội thi, hội diễn văn nghệ quần chúng và các hoạt động biểu diễn nghệ thuật chuyên nghiệp và không chuyên nghiệp trên địa bàn tỉnh; quản lý việc sản xuất, phát hành băng, đĩa ca nhạc và vở diễn;

- Hướng dẫn các thư viện trong tỉnh xây dựng quy chế tổ chức hoạt động  thư viện trên cơ sở quy chế mẫu của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch.

- Tham mưu thẩm định kịch bản văn học đối với việc sản xuất phim đặt hàng từ ngân sách nhà nước, thẩm định phim cấp tỉnh theo quy định của pháp luật về điện ảnh; hướng dẫn, tổ chức thực hiện và kiểm tra việc thực hiện các quy định về kinh doanh băng đĩa phim và các hoạt động điện ảnh khác trên địa bàn tỉnh;
- Hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ cho các đơn vị trực thuộc Sở, Phòng Văn hóa và Thông tin các huyện, thị xã thực hiện các chủ trương, nhiệm vụ do UBND tỉnh và Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch giao cho ngành quản lý nhà nước về lĩnh vực văn hóa quần chúng, thư viện, điện ảnh;
- Quản lý, hướng dẫn chuyên môn nghiệp vụ đối với đơn vị: Đoàn Ca múa nhạc tổng hợp tỉnh, Thư viện tỉnh.
6.2.2. Quyền hạn: 

Được đề xuất, kiến nghị các vấn đề liên quan lĩnh vực được giao.

6.2.3. Yêu cầu: 

- Trình độ: Tốt nghiệp Đại học chuyên ngành Quản lý văn hóa, Văn hóa học.
- Kỹ năng: Hiểu biết công việc đang làm, có kỹ năng xử lý các công việc liên quan chuyên ngành và có kỹ năng giao tiếp tốt.

- Kinh nghiệm: Có kinh nghiệm trong công tác quản lý nhà nước về các hoạt động văn hóa; am hiểu các văn bản pháp luật liên quan.

- Yêu cầu khác: Có tác phong làm việc nghiêm túc, nhiệt tình, hòa nhã.
7. Chức danh: Chuyên viên 5.
7.1. Báo cáo đến: Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng.
7.2. Tổng quan về công việc: Tham mưu cho Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng về hoạt động văn học và mỹ thuật và quản lý hoạt động xuất khẩu, nhập khẩu văn hóa phẩm không nhằm mục đích kinh doanh.
7.2.1. Trách nhiệm: 
- Tổ chức thực hiện Quy chế hoạt động triển lãm mỹ thuật, Quy chế quản lý xây dựng tượng đài, tranh hoành tráng (phần mỹ thuật), Quy chế hoạt động nhiếp ảnh, sao chép tác phẩm tạo hình.

- Quản lý hoạt động sáng tác và phổ biến các tác phẩm văn học theo quy định của pháp luật; hướng dẫn tổ chức trại sáng tác điêu khắc, triển lãm quy mô cấp tỉnh;
- Tổ chức thực hiện các biện pháp bảo vệ quyền lợi hợp pháp của nhà nước, tổ chức và cá nhân trong lĩnh vực quyền tác giả, quyền liên quan đối với tác phẩm văn học, nghệ thuật trên địa bàn tỉnh theo quy định của pháp luật; 
- Quản lý các hoạt động xuất khẩu, nhập khẩu văn hóa phẩm không nhằm mục đích kinh doanh; tổ chức giám định về văn hóa phẩm khi có trưng cầu giám định của cơ quan có thẩm quyền;

- Chỉ đạo cho các đơn vị trực thuộc Sở, Phòng Văn hóa và Thông tin các huyện, thị xã thực hiện các chủ trương, nhiệm vụ do UBND tỉnh và Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch giao cho ngành quản lý nhà nước về lĩnh vực văn học, mỹ thuật và quản lý xuất nhập khẩu văn hóa phẩm không vì mục đích kinh doanh.
- Quản lý các Hội, Đoàn, CLB.
7.2.2. Quyền hạn:

Được đề xuất, kiến nghị các vấn đề liên quan lĩnh vực được giao.

7.2.3 Yêu cầu:

- Trình độ: Tốt nghiệp chuyên ngành Quản lý văn hóa.
- Kỹ năng: Hiểu biết công việc đang làm, có kỹ năng xử lý các công việc liên quan chuyên ngành và có kỹ năng giao tiếp tốt.

- Kinh nghiệm: Có kinh nghiệm trong công tác quản lý nhà nước về các hoạt động văn hóa.

- Yêu cầu khác: Có tác phong làm việc nghiêm túc, cẩn thận, nhiệt tình, hòa nhã.
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Chuyên viên 1


Phụ trách lĩnh vực di sản văn hoá.











Chuyên viên 5


Phụ trách quản lý nhà nước về  hoạt động  văn học, mỹ thuật và quản lý hoạt động xuất nhập khẩu văn hóa phẩm.








Chuyên viên 4


Phụ trách lĩnh vực văn hóa quần chúng, biểu diễn nghệ thuật, thư viện, điện ảnh.




















Chuyên viên 3


Phụ trách  quản lý dịch vụ văn hóa công cộng và công tác tuyên truyền cổ động phục vụ nhiệm vụ chính trị.








Phó Trưởng phòng 


(khuyết)








Trưởng phòng (Khuyết)


(Phó Trưởng phòng phụ trách)





Chuyên viên 2


Phụ trách lĩnh vực văn hóa dân tộc và quản lý lễ hội.
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