BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

(Kèm theo Thông báo số:                 /TB-SVHTT ngày      tháng      năm 2026
của Sở Văn hóa và Thể thao)

Vị trí: Chuyên viên về Quản lý Báo chí
	
Tên VTVL: Chuyên viên về quản lý báo chí
	Mã vị trí việc làm: 

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: 

	Địa điểm làm việc:
	Phòng Thông tin - Báo chí - Xuất bản,
 Sở Văn hóa và Thể thao thành phố Hà Nội

	Quy trình công việc liên quan:
	Chức năng, nhiệm vụ của Phòng Thông tin - Báo chí - Xuất bản; Quy chế làm việc của Sở Văn hóa và Thể thao thành phố Hà Nội; Các văn bản, quy định hiện hành về công tác quản lý nhà nước về báo chí.



[bookmark: _GoBack]1. Mục tiêu vị trí việc làm
Tham gia nghiên cứu, tham mưu xây dựng văn bản pháp luật; chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính sách, chương trình, dự án, đề án quan trọng về báo chí (gồm báo in, tạp chí in, báo điện tử, tạp chí điện tử, bản tin); chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo mảng việc được phân công.

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành nhiệm vụ

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Tham gia nghiên cứu, tham mưu xây dựng văn bản pháp luật, chiến lược,quy hoạch, kế hoạch, chính sách, chương trình, dự án, đề án quan trọng lĩnh vực báo chí
	1. Tham gia nghiên cứu, tham mưu xây dựng; hướng dẫn, tổ chức thực hiện, kiểm tra, giám sát việc thi hành các quy định của Bộ Chính trị, Ban Bí thư; văn bản pháp luật; chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính sách, chương trình, dự án, đề án quan trọng lĩnh vực báo chí.
2. Tham gia sơ kết, tổng kết, đánh giá và báo cáo việc thực hiện các quy định của Bộ Chính trị, Ban Bí thư; văn bản pháp luật; chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính sách, chương trình, dự án, đề án quan trọng lĩnh vực báo chí.
3. Tham gia bồi dưỡng nghiệp vụ về công tác hoạch định và thực thi chính sách lĩnh vực báo chí.
	1. Văn bản được cấp có thẩm quyền thông qua bảo đảm chất lượng, tiến độ.
2. Hoàn thành nội dung báo cáo, đánh giá có đề xuất kịp thời, đúng kế hoạch, được cấp có thẩm quyền phê duyệt.
3. Được cơ quan, tổ chức lớp đào tạo, bồi dưỡng đánh giá hoàn thành công việc giảng dạy.

	2.2
	Tổ chức triển khai thực hiện các hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân công
	Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai thực hiện các hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân công, cụ thể:
1. Thẩm định, giải quyết các thủ tục hành chính thuộc lĩnh vực báo chí.
2. Hướng dẫn, kiểm tra việc tổ chức thực hiện quy định về phát ngôn, cung cấp thông tin cho báo chí của các cơ quan hành chính nhà nước thuộc thành phố Hà Nội.
3. Quản lý báo chí lưu chiểu theo quy định và tổ chức kiểm tra báo chí lưu chiểu tại thành phố Hà Nội.
4. Kiểm tra các điều kiện hoạt động của văn phòng đại diện cơ quan báo chí.
5. Rà soát, tổng hợp thông tin báo chí, tham mưu, đề xuất xử lý truyền thông khi phát sinh vụ việc liên quan đến thành phố Hà Nội.
6. Phối hợp tổ chức giao ban báo chí, họp báo về tình hình kinh tế - xã hội của thành phố Hà Nội.
7. Thực hiện công tác truyền thông chính sách; tuyên truyền các nhiệm vụ chính trị, kinh tế - xã hội của đất nước và Thành phố trên báo chí.
8. Hướng dẫn, giám sát, kiểm tra việc thực hiện quảng cáo trên báo chí trên địa bàn theo thẩm quyền.
9. Phối hợp tổ chức thực hiện các quy định của pháp luật về sở hữu trí tuệ đối với tác phẩm báo chí.
10. Quản lý nhà nước về hoạt động của Hội Nhà báo thành phố Hà Nội.
11. Quản lý nhà nước về hoạt động chuyên môn của các đơn vị sự nghiệp thuộc lĩnh vực báo chí tại thành phố Hà Nội theo thẩm quyền.
12. Tham mưu ứng dụng các tiến bộ khoa học công nghệ, thực hiện chuyển đổi số trong lĩnh vực báo chí.
13. Phối hợp với các đơn vị chức năng của Bộ Thông tin và Truyền thông, các cơ quan của Thành phố Hà Nội trong thực hiện các nhiệm vụ thuộc lĩnh vực báo chí.
14. Phối hợp thực hiện nhiệm vụ quản lý nhà nước về dịch vụ công trong lĩnh vực báo chí; tham mưu xây dựng tiêu chí, tiêu chuẩn chất lượng dịch vụ sự nghiệp công sử dụng ngân sách nhà nước và cơ chế giám sát, đánh giá, kiểm định chất lượng, quy chế kiểm tra, nghiệm thu dịch vụ sự nghiệp công sử dụng ngân sách nhà nước trong lĩnh vực báo chí thuộc phạm vi quản lý của Thành phố.
15. Phối hợp thực hiện công tác thi đua - khen thưởng, hợp tác quốc tế, thanh tra, xử lý vi phạm, giải quyết kiến nghị, khiếu nại, tố cáo trong lĩnh báo chí.
16. Thực hiện chế độ báo cáo định kỳ và đột xuất; tham gia thực hiện điều tra, thống kê, cung cấp thông tin về hoạt động báo chí.
	Đảm bảo quy trình công tác và theo đúng kế hoạch đã được ban hành; Văn bản, tài liệu được ban hành đúng tiến độ, kế hoạch, thời gian và bảo đảm chất lượng theo yêu cầu của cấp trên.
Kết quả giải quyết TTHC đúng thời hạn, quy định, quy trình của Trung ương và Thành phố.

	2.3
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của pháp luật hoặc do cấp trên phân công.
	
	Văn bản được cấp có thẩm quyền thông qua bảo đảm chất lượng, tiến độ.



3. Các mối quan hệ công việc
3.1. Bên trong
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quan hệ phối hợp 
trực tiếp trong đơn vị
	Các đơn vị 
phối hợp chính

	Lãnh đạo trực tiếp
	Các công chức chuyên môn khác trong Phòng Thông tin - Báo chí - Xuất bản
	Các phòng, đơn vị trong Sở



3.2. Bên ngoài

	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	- Các cơ quan của thành phố Hà Nội.
- Các cơ quan chuyên môn liên quan của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch.
- Các cơ quan báo chí Thành phố, Trung ương và địa phương
- Hội Nhà báo Việt Nam và Hội Nhà báo Thành phố.
- UBND các phường, xã; các sở, ban, ngành và các tổ chức, cá nhân có liên quan đến QLNN trong lĩnh vực báo chí.
	- Phối hợp trong việc xây dựng, tổ chức thực hiện các văn bản liên quan đến lĩnh vực chuyên môn
- Tham gia các cuộc họp có liên quan.
- Phối hợp thực hiện công tác phát ngôn và cung cấp thông tin cho báo chí.
- Phối hợp công tác tuyên truyền nhiệm vụ chính trị của thành phố Hà Nội.
- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn.
- Tổng hợp thông tin thống kê.
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


4. Phạm vi quyền hạn

	TT
	Quyền hạn cụ thể

	4.1
	Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.

	4.2
	Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của Phòng Thông tin - Báo chí -Xuất bản.

	4.3
	Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của Sở Văn hóa và Thể thao, Phòng Thông tin - Báo chí - Xuất bản trong phạm vi nhiệm vụ được giao theo quy định.

	4.4
	Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao.

	4.5
	Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của Lãnh đạo Phòng Thông tin - Báo chí - Xuất bản.



5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1. Yêu cầu về trình độ

	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo:

	Tốt nghiệp đại học trở lên với chuyên ngành Báo chí và các chuyên ngành khác phù hợp với lĩnh vực công tác.

	Kiến thức bổ trợ:
	Có trình độ tin học, ngoại ngữ phù hợp, đáp ứng yêu cầu công việc.




5.2. Yêu cầu về năng lực
- Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật, các mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống các nguyên tắc và cơ chế quản lý nghiệp vụ lĩnh vực báo chí.
- Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực hiện chế độ, chính sách, quy định về quản lý nhà nước lĩnh vực báo chí; có khả năng tham gia nghiên cứu phục vụ quản lý và xử lý thông tin quản lý;
- Có năng lực làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm; có kỹ năng soạn thảo văn bản và thuyết trình các vấn đề được giao tham mưu, đề xuất.
