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Phu lyc
Tiéu chuin c&c ﬁ-- viée am cén tuyen dung tai Ban Quin Iy Cong vién Lich sit - Viin hoa Din tdc
(Kem theo Théng bdo s6 T ‘f/TB CVLSVHDT ngeay 30 theng {0 ndm 2024
ctia Ban Quan Iy Céng vién Lich sit - Vin héa Dadn téc)

TT Niing luc, k¥ niing cia Vi tri viée Jam can tuyén dung Ghi chi

Can sy Luu trly

1. Ning lwe:

- Ném viing c4c quy dinl cia phap ludt, ché do chinh sach cla nganh, Iinh vuc va cac kién thirc co ban vé& linh
vue chuyén mén nghiép vu duoc giao.

- Ném dugc kién thitc va k¥ nang v& hoat ddng fuu tri.

- Nim dwoe vi tri, chite ning, nhiém vy, co cAu td chire va mbi quan hé cia co quan, don vi trong hé thdng td
chic bd méy nha nuéc.

- Cé ning hre thue hién duge cde quy trinh, thi tuc nghiép vu luu trit theo quy dinh.

- Thyc hién viéc nhép muc luc tai liéu. tu bd, phuc ché, bao hiém, sf'tp xép va vin chuyén tai liéu.

- Théng ké tai liéu luu trit, vé sinh kho, tai ligu luu tr.

2. K¥ ning:
- K¥ n#ng soan thdo vén ban.
- K¢ néng xir 1y tinh huéng.

- K¥ néng phén tich.
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- K¥ ning giao tiép ting x.
- K¥ ning phdi hop.
- K¥ nang sip xép, td chirc 1id so khoa hoc.

3. Trinh dp:

- Tét nghiép trung cép ué 1én chuy€n nganh van thu, luu trit. .. phu hop linh vire cdng téc (trudng hoptét nghiép
trung cip trd lén nganh khac phai ¢é ching chi bdi dudng nghiép vu van thu, luu it do co s dao tao ¢6 tham
quyén cap).

- C6 chitng chi ngoai ngit véi trinh dd tuong duong béc 1 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo quy dinh
tai Thong tu s 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cia Bé Gido duc va Pio tao.

- C6 chirng chi tin hoc vé6i trinh dé dat chudn k¥ ning sir dung cdng nghé théng tin co ban theo quy dinh tai
Thong tw 56 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nim 2014 cta Bd Théng tin va Truyén théng.

Chuyén vién v& to chice b§ mdy

1. Nang Iye:

- Ndm vitng céac quy dinh cia phdp ludt, ché dg chinh sédch ctia nganh, linh vuc va céc kién thite co bin v& linh
vire chuy&n mén nghiép vu duge giao.

- Cé k¥ nang cu thé hoa va td chire thue hign higu qué cac chi truong, dudng 16 cia Dang, chinh sach phap
ludt ctia Nha nuée & 1inh vuc t chire bd may.

- St dung thanh thao céc kién thire, k§ thudt xdy dung, ban hanh vin ban vio cdng viée theo yéu clu cia vi tri
viéc lam .

2. K¥ niing:

- K¥ néing xi 1y tinh hubng.

- K¢ néing phén tich, tng hop, béo céo

- K¥ ning giao tiép ung xu.

- K¥ néing phéi hop.

- Ky ning sdp xép, t8 chire hd so khoa hoc.
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3. Trinh d¢:

-Co béng tbt nghiép dai hoc tré 1én véi chuyén nganh quan tri nhén lue, quan Iy nha nude... phit hop véi nganh,
1inh vuc cdng tic.

- C6 chimg chi ngoai ng v6i trinh dd tuong duwong bic 1 khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh
tai Thong tw s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24 thang 01 nam 2014 cia Bd Gido duc va Pao tao.

- C6 ching chi tin hoc v6i trinh d6 dat chudn k§ ning sir dung cong nghé thdng tin co ban theo quy dinh tai
Théng tir s 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nim 2014 ciia BS Théng tin va Truyén thdng.

Keé toan vién (phu trach cong tic ké toin tdng hop)

1. Ning lye:

- Am hiéu phap luét vé ké todn, ndm viing cic quy dinh, quy trinh, thd tuc lién quan Iinh vyc tai chinh ké toan.
- Chiu trach nhiém thuc hién hach toan I\é toan cac nghigp vu kinh té phit sinh dam bao ghi chép, tinh todn sb
1iéu chinh xéc, trung thue, kip thoi va day di theo quy dinh

- Tap hop, kiém tra, d6i chiéu cac sé 1idu véi ké toan chi tiél, dinh khoan cdc nghiép vu kinh té phat sinh vao
phan mém ké toan dé phat hién va hiéu chinh kip thdi céc sai sot (néu cb) vé nghiép vu hach toan, dam béo )
liéu chinh xac.

- Phéi hop kiém tra céc khoan chi phi sit dung theo du toan dugc duyét, téng hop phén tich chi tiéu st dung chi
phi bao dam tinh hiéu qua trong viéc st dung kinh phi

- Lap, in cdc bdo cdo tai chinl, bdo cdo quydt todn, sd ké toan tonc hop, chi tiét cac tai khoan theo ding quy

dinh va tham muu thuc hién cée thi tuc ban giao cong tic ké todn va tai liéu ké toan khi cé thay déi Truéng
phong, K& toan trudng va Chi tai khoan theo quy dinh ctia Luit K& toan hién hanh.

- Thuc hién cdng tac Juu trit s6 lidu, s6 sach, cac bao cdo cd lién quan dén Iinh vye phu traich ddm bao an toan,

béo maét.

2. Ky ning:

- K niing x{ Iy tinh hudng,

- K¥ ning phan tich, tbng hop.
- K§ ning giao tiép (ing x.
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- K§ ning phdi hop.
~ K¥ nang tinh toan.

3. Trinh &§:

- C6 bang tdt nghiép dai hoc trd 1&n véi chuyén nganh tai chinh ké toan... phit hop véi nganh, Iinh vuc cong tic.
- Cé chimg chi ngoai ngft véi trinh d6 tuong duong bac | kkhung néng luc ngoai ngir Viét Nam theo quy dinh
tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDBT ngay 24 thang 01 nam 2014 ca B8 Gido duc va Dao tao.

-Cé ching chi tin hoc véi trinh dé dat chudn ky néng sir dung c¢dng nghé théng tin co ban theo quy dinh tai
Thong wr s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 ndm 2014 clia BY Théng tin va Truyén théng.

Quén ly Nghigp vy Vin héa — Sw kién — L& h§i

1. Ning Iye:

- Nim viing cac quy dinh cia phap ludt, ché d6 chinh séch cia nganh, Iinh vue va céc kién thire co ban vé
nghiép vu Vian hoa — Sy kién — L& hai.

- C6 ky niing cy thé hoa va 1§ chire thye hién céng tac quan ly, st dung, giir gin, tu bd céc cbng trinh kién tric,
canh quan, khéng gian thd cling va céc tuong thd, bia, dai twgng niém...trong céng vién.

- Phg“')i hop co quan chire néng, co s& t8n gido, co s& tin ngudng bao tdn, phét huy céc gid tri lich st, vin héa
truyén thdng phuc vu cho hoat ddng ciia céng vién.

2. Ky ning:

- K§ niing xr Iy tinh hudng.

- K¥ ning phén tich, 1dng hop, bao céo

- Ky ning giao tiép tng xu.

- K¥ ning phbi hop.

- K§ ning sip xép, té chire hd so khoa hoc.

3. Trinh dé:

- C6 bang tbt nghiép dai hoc twé 1én véi chuyén nganh quéan Iy vin héa, Viét Nam hoc... phi hop véi nganh,
iinh vuc cdng tac.
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- C6 chirng chi ngoai ngit véi trinh dd tweng duong bdc 1 khung ning luc ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh
tai Thong tu s 01/2014/TT-BGDPT ngay 24 théng 01 ndm 2014 cta B Gido duc va Dao tao.

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chudn k¥ ning st dung cdng nghé thdng tin co ban theo quy dinh tai
Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 théng 3 nam 2014 cia B6 Thong tin va Truyén thong.

Quin by Du an — Piu tuw

1. Nang lye:
1.1. Chuyén vién phu trdch quin Iy du an diu tw
- C6 kha ning nghién ciu quy dinh ctia Dang va Nha nude v& chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
churong trinh, dy én, d& 4n quan trong cha Iinh vuc vé céng téic Quéan Iy Dy 4n - Péu tu.
- Thyc hién cbng tac theo ddi, kiém tra, gidam sat d6i v&i cic du 4n dugce déu tu theo hinh thirc khac dugce co
quan cé thadm quyén giao.

- Quén Iy céc s6 1iéu, nhiing thay dbi, phét sinh, tinh binh tr ién khai, tién dd thuc hién du an. Theo d&i viée thuc
hién cac hd so nghiém thu, hoan céng, thanh quyét toén du an.
1.2. Chuyén vién phu trich edng tic diu thiu Iya chon nha thiu
- C6 kha ning nghién ciu quy dinh cia DPang va Nha nudc v& chién luge, quy hoach, ké hogch, chinh séch,
chwrong trinh, d 4n, d& an quan trong cta linh vyc vé cong tac déu thu lua chon nhd thau.
- Tham muu thye hién cac quy trinh, thi tuc lién quan dén cong tac ddu thau, phuong an déu thiu phit hgp, kha
thi; tham muu viéc lua chonnha thau, ky két hop dong.
- Dé xuit céc giai phép thiét k€ hop ly, dam bao yéu ciu k¥ thut cho cac cdng trinh, dy an.

Khii npp hé so ghi
1@ trng tuyén vi i

1.1 hay 1.2

2. KJ nang:

- K§ nang xir ly tinh hudng,

- K§ nang phan tich, tdng hgp, bo céo

- K§ n#ing giao tiép trng xi.

- K§ n#ng phédi hop.

- K§ n#ng sép x&p, 15 chite hd so khoa hoc.
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- Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thudt xdy dung, ban hanh vin ban vao cdng vige theo yéu ciu chia vi trf
viéc lam

3. Trinh d4:

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 18n véi chuyén nganh xdy dung, quan Iy du 4n... phi hop véi nganh, linh vue
cdng tac.

- C6 ching chi ngoai ngfr v6i trinh dd twong duong bac 1 khung ning luc ngoai nglr Viét Nam theo quy dinh
tai Théng 1w s6 01/2014/TT-BGDBT ngay 24 thang 01 nam 2014 ciia B8 Gido duc va Dao tao.

~ €6 ching chi tin hoc véi trinh dd dat chuén ky ning sit dung céng nghé thdng tin co ban theo quy dinh tai
Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nim 2014 ctia B Théng tin va Truyén théng.

Quién Iy Kinh doank - Dich vu

1. Ning luwe:

L.1. Chuy@n vién phy trach céng tac thuyét minh vién

- Nam viin ¢ cac quy dinh cta phdp ludt, ché dé chinh séch cia nganh, 1Tnh vuc va céc kién thive co bin v Iinh
vire chuy€n mén nghiép vu duoc giao.

- Tiép nl}z_“m doa‘u; déng ky, tham quan, \riéng dé{l; hoiic CQ yéu ciu sir dung dich vu hdi trai, sinh hoat da ngoai,
hudng dan thuy€t minh, quay phim; t0ng hop sd lwgng tiép nhan.

- Thgyét minh giéi thiéu tai Dén Tudng niém céc Vua Hiing, dén the Dic 12 Thanh hiu Nguyén Hitu Canh,
thuyét minh tai tour du lich vin héa trong ngay.

- Nghién ctiu, x8y dung bai thuyét minh phong pht, da dang vé noi dung ngoai nhiing ndi dung chii yéu vé gi6i
thiu lich stt, qud trinh hinh thianh don vi, cac Dén.

1.2. Chuy@n vién phu trich kinh doanh dich vu

- Nam viing céc quy dinh cna phép ludt, ché dg chinh sach ciia nganh, linh vue va cac kién thic co bin vé ITnh
vuc chuyén mén ¢dng tac Kinh doanh - Dich vu.

- Tham muru, dé xuét xdy dung cdc dé'én, phuong an kinh doanh, lién doanl, dich vy ctia Ban Quén Iy Coéng
vién Lich s - Vin héa Déan tde trinh cap thdm quyén phé duyét; xdy dung ké hoach quang bé cong vién.

- Tham muu xdy dung céc loai hinh san xudt, kinh doanh theo céc phuong &n kinh doanh lién doanh, lién ké

Khingp hé so ghi
rd g tuyén vi i
L1 hay 1.2




nham phuc vu khach tham quan.

- Tham muu td chic thuc hién cac loai hinh dich vu theo dé 4n, phuong 4n dé ra nhu: giai tri, vé sinh moi
trudng va cdc dich vu khéc thude Cong vién.

- P& xuét phuong én khai théc céc cong trinh dige nha nudce dau tu x4y dung trong cdng vién phuc vu nhu cau
ctia nhéan dan; td chirc khai thac cac bén bii, cdc lgi thé khac ciia cdng vién.

2. K§ ning:

- K§ ning xt Iy tinh hudng,

- K§ nang phan tich, tdng hop, bao cdo

- K§ nang giao tiép trng xd, thuyét trinh, thuyét minh.
- K¥ ning phéi hop.

- K¥ ning sép xép, t5 chirc hd so khoa hoc.

3. Trinh d¢:

- C6 bing t6t nghiép dai hoc trd 1én véi chuyén nganh quan trj kinh doanh, kinh t&, mar keting (ddi v6i vi tri
viéc lam kinh doanh dich vu) va cic nganh du lich hoc, lich str (dO| vai vi tri viée 1am thuyct minh vién)... phu
hop véi nganh, linh vuc céng tac.

- C6 chiing chi ngoai ngit véi trinh dd twong duwong béc 1 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh
tai Théng tu sb 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nzim 2014 cia B Gido duc va Dio tao.

- C6 ching chi tin hoc v6i trinh d6 dat chuén k§ ning sit dung céng nghé théng tin co ban theo quy dinh tai
Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nim 2014 ctia B§ Théng tin va Tr uyén thong.
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