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I. Sơ đồ tổ chức: Phòng Nghiệp vụ thể dục thể thao






II. Yêu cầu năng lực, trách nhiệm, quyền hạn của các chức danh công việc:
1. Chức danh: Trưởng phòng.
1.1. Báo cáo đến: Giám đốc, Phó Giám đốc phụ trách lĩnh vực thể dục thể thao
1.2. Tổng quan về công việc: Tham mưu cho Ban Giám đốc Sở về toàn bộ nội dung chức năng, nhiệm vụ của phòng Nghiệp vụ thể dục thể thao.
1.2.1. Trách nhiệm :

- Chỉ đạo, điều hành và quản lý chung tất cả các hoạt động của phòng Nghiệp vụ thể dục thể thao.
- Chịu trách nhiệm trước Ban Giám đốc về thực hiện các nhiệm vụ đã được Ban Giám đốc phân công.
1.2.2. Quyền hạn:

- Được quyền trực tiếp tham mưu với Ban Giám đốc về công tác chuyên môn.
- Chỉ đạo các thành viên trong phòng xây dựng, soạn thảo văn bản thuộc công tác chuyên môn.
- Phụ trách bộ phận thể thao thành tích cao.

1.2.3. Yêu cầu:

- Trình độ: Đại học.
- Kỹ năng: Điều hành quản lý, thuyết trình, thông thạo tin học.
- Kinh nghiệm: Về công tác quản lý lĩnh vực thể dục thể thao và quản lý hành chính nhà nước.
- Yêu cầu khác:
2. Chức danh: Phó Trưởng phòng.
2.1. Báo cáo đến: Trưởng phòng và Phó Giám đốc phụ trách khi được sự đồng ý của Trưởng phòng.
2.2. Tổng quan về công việc: Phụ trách công tác thể thao cho mọi người
2.2.1. Trách nhiệm :

- Phụ trách bộ phận thể thao cho mọi người.
- Tham mưu giúp Trưởng phòng quản lý điều hành các hoạt động của phòng.
- Điều hành, quản lý toàn bộ công việc của phòng khi có sự ủy quyền của Trưởng phòng.

- Tham mưu cho Trưởng phòng trong việc chỉ đạo thực hiện nhiệm vụ hằng ngày của phòng, đồng thời chỉ đạo, kiểm tra đôn đốc nhắc nhở các bộ phận thuộc phòng được giao quản lý.
2.2.2. Quyền hạn:

- Chỉ đạo và hướng dẫn chuyên viên phụ trách khối trong việc tổ chức triển khai thực hiện các công việc thuộc lĩnh vực mình phụ trách.

- Chỉ đạo các chuyên viên thuộc phòng và một số nhiệm vụ được phân công phụ trách và chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng.

- Thay mặt Trưởng phòng giải quyết các công việc phát sinh mới, nhưng phải báo cáo lại với Trưởng phòng những công việc giải quyết.
2.2.3. Yêu cầu:

- Trình độ: Đại học.
- Kỹ năng: Điều hành quản lý, thuyết trình, lý luận, thông thạo tin học.

- Kinh nghiệm: Về công tác quản lý lĩnh vực thể dục thể thao khối mình phụ trách và quản lý hành chính nhà nước.

- Yêu cầu khác:      



          
3. Chức danh: Chuyên viên 1.
3.1. Báo cáo đến: Trưởng phòng.
3.2. Tổng quan về công việc: Phụ trách thể thao thành tích cao; quản lý môn cầu lông, thể dục, xe đạp.
3.2.1. Trách nhiệm :

- Thuộc bộ phận thể thao thành tích cao, phụ trách trách khối lực lượng vũ trang, công nhân viên chức, thanh thiếu niên và người cao tuổi, quản lý các môn cầu lông, thể dục, xe đạp.
- Tổng hợp tham mưu cho lãnh đạo phòng theo dõi nắm tình hình tổng hợp báo cáo định kỳ hằng tuần, tháng, quý, năm. Báo cáo đột xuất theo sự chỉ đạo, đồng thời có trách nhiệm tiếp nhận văn bản, báo cáo cho lãnh đạo và lưu trữ văn bản theo quy định.
3.2.2. Quyền hạn:

Tham mưu Trưởng phòng về những lĩnh vực mình được phân công quản lý.

3.2.3. Yêu cầu:

- Trình độ: Đại học.
- Kỹ năng: Hiểu biết công việc đang làm, thông thạo tin học.

- Kinh nghiệm: Giải quyết công việc nhanh, chính xác.

- Yêu cầu khác: Thái độ giao tiếp lịch sự, văn minh, hòa đồng với mọi người.  
4. Chức danh: Chuyên viên 2.
4.1. Báo cáo đến: Trưởng phòng.
4.2. Tổng quan về công việc: Phụ trách thể thao thành tích cao, quản lý các môn võ, các môn thể thao dân tộc.
4.2.1. Trách nhiệm :

Thuộc bộ phận thể thao thành tích cao, phụ trách trách khối lực lượng vũ trang, công nhân viên chức, thanh thiếu niên và người cao tuổi và quản lý các môn võ, môn thể thao dân tộc...
4.2.2. Quyền hạn: Tham mưu Trưởng phòng về những lĩnh vực mình quản lý.

4.2.3. Yêu cầu:

- Trình độ: Đại học.
- Kỹ năng: Hiểu biết công việc đang làm, thông thạo tin học.

- Kinh nghiệm: Giải quyết công việc nhanh, chính xác.

- Yêu cầu khác: Thái độ giao tiếp lịch sự, văn minh, hòa đồng với mọi người.

5. Chức danh: Chuyên viên 3.
5.1. Báo cáo đến: Phó Trưởng phòng phụ trách và Trưởng phòng khi được Phó Trưởng phòng phụ trách đồng ý.
5.2. Tổng quan về công việc: Phụ trách thể thao cho mọi người, quản lý các môn bóng đá, quần vợt, điền kinh, kiếm, bóng chuyền.
5.2.1.Trách nhiệm :

Thuộc bộ phận thể thao cho mọi người, phụ trách trách khối học sinh sinh viên, phụ nữ, nông dân và quản lý các quản lý các môn bóng đá, quần vợt, điền kinh, kiếm, bóng chuyền.
5.2.2. Quyền hạn:

Tham mưu Phó Trưởng phòng và Trưởng phòng về những lĩnh vực mình quản lý.

5.2.3. Yêu cầu:

- Trình độ: Đại học.
- Kỹ năng: Hiểu biết công việc đang làm, thông thạo tin học.

- Kinh nghiệm: Giải quyết công việc nhanh, chính xác.

- Yêu cầu khác: Thái độ giao tiếp lịch sự, văn minh, hòa đồng với mọi người.          
6. Chức danh: Chuyên viên 4.
6.1. Báo cáo đến: Phó Trưởng phòng phụ trách và Trưởng phòng khi được Phó Trưởng phòng phụ trách đồng ý.
6.2. Tổng quan về công việc: Phụ trách thể thao cho mọi người, quản lý các môn cờ tướng, cờ vua, bóng bàn, bơi lội, bi sắt.
6.2.1.Trách nhiệm :

Thuộc bộ phận thể thao cho mọi người, phụ trách trách khối học sinh, sinh viên, phụ nữ, nông dân và quản lý các môn cờ tướng, bóng bàn, cờ vua, bơi lội, bi sắt.
6.2.2.Quyền hạn:

Tham mưu  Phó Trưởng phòng và Trưởng phòng về những lĩnh vực mình quản lý.

6.2.3.Yêu cầu:

- Trình độ: Đại học
- Kỹ năng: Hiểu biết công việc đang làm, thông thạo tin học.

- Kinh nghiệm: Giải quyết công việc nhanh, chính xác.

- Yêu cầu khác: Thái độ giao tiếp lịch sự, văn minh, hòa đồng với mọi người.
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Chuyên viên 2


Bộ phận thể thao thành tích cao, quản lý các môn võ, các môn thể thao dân tộc	




















Chuyên viên 1


Báo cáo, tổng hợp bộ phận thể thao thành tích cao; quản lý môn cầu lông, thể dục, xe đạp …








Chuyên viên 4


Bộ phận thể thao cho mọi người, quản lý các môn cờ tướng, cờ vua, bóng bàn, bơi lội, bi sắt




















Chuyên viên 3


Bộ phận thể thao cho mọi người, quản lý các môn bóng đá, quần vợt, điền kinh, kiếm, bóng chuyền	








Phó Trưởng phòng 











Trưởng phòng 
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