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I. Sơ đồ tổ chức Phòng Xây dựng nếp sống văn hóa và gia đình









II. Yêu cầu năng lực, trách nhiệm, quyền hạn của các chức danh phòng Xây dựng nếp sống văn hóa và gia đình:  

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 của Phòng Xây dựng nếp sống văn hóa và gia đình.
1.2.1. Trách nhiệm: 
- Phụ trách chung, chịu trách nhiệm trước Ban Giám đốc Sở về toàn bộ công tác của Phòng Xây dựng nếp sống văn hóa và gia đình.
- 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 Xây dựng nếp sống văn hóa và gia đình; đề xuất, kiến nghị các vấn đề liên quan về nhân sự, kinh phí và tài sản thuộc phòng.
1.2.3. Yêu cầu:
- Trình độ: Có trình độ đại học phù hợp với 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 phong trào và công tác gia đình. Quản lý các thiết chế văn hóa ở cơ sở.
- 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 Xây dựng nếp sống văn hóa và gia đình và Phó Giám đốc phụ trách khi được Trưởng phòng đồng ý.
2.2. Tổng quan về công việc: Tham mưu cho Trưởng phòng, Ban Giám đốc Sở về nội dung công tác Phòng Xây dựng nếp sống văn hóa và gia đình.
2.2.1. Trách nhiệm: 
Phụ trách công tác gia đình; chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng, 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 ủy quyền.
2.2.2. Quyền hạn:
- Có các quyền và nghĩa vụ như Trưởng phòng khi Trưởng phòng ủy quyền. 
- Được quyền đề xuất, kiến nghị các vấn đề liên quan đến công tác gia đình, 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 đại học phù hợp với chuyên môn.

- Kỹ năng: Yêu cầu hiểu biết công việc đang làm, có kỹ năng xử lý các công việc liên quan đến nhiệm vụ được giao và có kỹ năng giao tiếp tốt.
- Kinh nghiệm: Có kinh nghiệm trong công tác quản lý nhà nước về công tác gia đình, quản lý lễ hội, nếp sống văn minh trong việc cưới việc tang.
- 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.
3.2. Tổng quan về công việc: Tham mưu cho Trưởng phòng quản lý về hoạt động phong trào “TDĐKXDĐSVH” trên địa bàn tỉnh; theo dõi việc thực hiện Đề án phát triển văn hóa nông thôn; CTMTQG xây dựng nông thôn mới.
3.2.1 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 phong trào “TDĐKXDĐSVH”; Đề án phát triển văn hóa nông thôn và các vấn đề khác có liên quan.
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: Có trình độ đại học phù hợp với 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 phong trào “TDĐKXDĐSVH”; Đề án phát triển văn hóa nông thôn; CTMTQG xây dựng nông thôn mới; am hiểu các văn bản pháp luật liên quan.
- Yêu cầu khác: Có tác phong làm việc nghiêm túc, nhiệt tình, hòa nhã.
4. Chức danh: Chuyên viên 2.
4.1. Báo cáo đến: Phó Trưởng phòng phụ trách và Trưởng phòng khi được Phó Trưởng phòng phụ trách đồng ý.
4.2. Tổng quan về công việc: Tham mưu cho Phó Trưởng phòng và Trưởng phòng về lĩnh vực gia đình và phòng, chống bạo lực gia đình.
4.2.1. Trách nhiệm: 
Hướng dẫn và tổ chức thực hiện kế hoạch hoạt động tuyên truyền đạo đức, lối sống trong gia đình Việt Nam, hội nghị nhân dân bàn về công tác gia đình, thu thập số liệu ở cơ sở về phòng, chống bạo lực gia đình, thực hiện kế hoạch chiến lược Dân số và sức khỏe sinh sản, chiến lược phát triển gia đình Việt Nam, tổ chức Ngày hội gia đình 28/6 hàng năm.
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: Có trình độ đại học phù hợp với 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 công tác gia đình, phòng, chống bạo lực gia đình.
- Yêu cầu khác: Có tác phong làm việc nghiêm túc, nhiệt tình, hòa nhã.
5. Chức danh: Chuyên viên 3.
5.1. Báo cáo đến: Trưởng phòng.
5.2. Tổng quan về công việc: Tham mưu cho Trưởng phòng về quản lý văn thư, lưu trữ, thực hiện báo cáo tuần, tháng, quý, tổng kết năm.
5.2.1. Trách nhiệm: 
- Làm nhiệm vụ văn thư, lưu trữ.
- Thực hiện các loại báo cáo tuần, tháng, quý và báo cáo tổng kết năm.

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: Có trình độ đại học phù hợp với 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 nghiêm túc, cẩn thận, nhiệt tình, hòa nhã.
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Chuyên viên 2


Phụ trách công tác gia đình và lĩnh vực phòng chống bạo lực gia đình; đề án chiến lược phát triển gia đình Việt Nam đến năm 2020 - 2030





Chuyên viên 3


Phụ trách công tác văn thư lưu trữ của Phòng; thực hiện chế độ thông tin báo cáo tuần, tháng, quý, tổng kết năm





Chuyên viên 1


Phụ trách phong 


trào “TDĐKXD


ĐSVH” tỉnh giai đoạn 2011 - 2015 và định hướng đến năm 2020; phụ trách Đề án phát triển văn hóa nông thôn  đến năm 2015 - 2020








Phó Trưởng phòng 








Trưởng phòng 
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