UBND HUYEN VAN NINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM VAN HOA THE THAO Poc lap - Tw do — Hanh phiic
$é: 45 /QD-TTVHTT Van Ninh, ngay 1€ thing 5 nam 2018
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu Ban Giam doc, vién chirc va nhan vién hop dong
ciua Trung tam Vian hoa Thé thao huyén Van Ninh

GIAM POC TRUNG TAM VAN HOA THE THAO HUYEN VAN NINH

Can cur Quyét dinh sé 275/2002/QD-UB ngay 20/5/2002 caa UBND huyén
Van Ninh vé viéc thanh 1ap Trung tdm Van hoa Thé thao huyén Van Ninh;

Can cu Quyét dinh s6 2488/QD-UBND ngay 27/9/2010 cua UBND tinh
Khénh Hoa vé viéc kién toan Trung tdm Van hoa Thé thao huyén Van Ninh;

Can ctt Quyét dinh s6 01/Qb- TTVHTT ngay 02/01/2018 cta Giam dbe
Trung tam Vian hoa Thé thao vé viéc ban hanh quy ché lam viéc ctia Trung tdm
Vin héa Thé thao huyén Van Ninh.

Theo dé nghi ctia Té Hanh chinh- Tong hop,
QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu Ban Giam dbc, vién chuc va nhan vién hgp
dong cua Trung tAm Van hoa Thé thao huyén Van Ninh.

(kém theo bang phdn céng nhiém vu)

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky, thay thé Quyet dinh so
04/QDb-TTVHTT ngay 02/01/2018 cuia Gidm ddc Trung tAm Vin héa Thé thao vé
viéc phan cong nhiém vu ctia Ban Giam déc, vién chirc va nhan vién hop dong cla
Trung tdm Van hoéa Thé thao huyén Van Ninh.

Pidu 3. Ban Giam ddc; TS Hanh chinh — Tdng hop; T truéng cac t6 chuyén
mon; can bod, vién chirc, nhan vién hop dong thuoc Trung tdm Van hoa Thé thao

chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay ké tir ngay ky./. -4
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Noi nhan:
- Nhu Diéu 3;
- UBND huyén (b/c);

- Phong Noi vu;

- Céc co quan, don vi lién quan;
- UBND céc x4, thi tran;
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UBND HUYEN VAN NINH CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM
TRUNG TAM VAN HOA THE THAO Poc lap - Tw do - Hanh phic

BANG PHAN CONG NHIEM VU BAN GIAM POC
VIEN CHUC VA NHAN VIEN HOP PONG LAO PONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 4 5 /OD-TTVHTT ngay 18 /5/2018
ctia Giém doc T rung tam Van héa Thé thao huyén Van Ninh)

I. NGUYEN TAC CHUNG TRONG PHAN CONG NHIEM VU
1. Giam dbc.
- Giam déc 1a ngudi dung dau Trung tim, lam viéc theo ché do tha trudng, la

nguoi dai dién theo phép luat; chiu trach nhi¢ém trude Uy ban nhén dan huyén, So
VH&TT tinh va truéc phép luat vé toan bd hoat dong cua Trung tam.

- Gidm déc phan céng nhiém vu Phé Giam déc gitip Gidm ddc trong td chirc
trién khai, xtr 1y cac cong viéc trong linh vuc cong tac dugce giao.

- Giam déc uy quyen bang van ban cho Pho Gidm déc 1am nhiém vu Thuong
truc dé gitip Giam dbc chi dao cong viéc cua Trung tdm, khi Giam déc di cong tac
vang.

- Giam dc thuc hién diéu chinh viéc phéan cong nhiém vu cho Phé Giam déc,
vién chirc, nhan vién hop dong lao dong tuy theo tinh hinh c¢ong viéc, nhiém vu cua
Trung tam, khi xét thdy can thiét.

2. Phé Giam dbc.

- Pho Giam doc gitip viée cho Giam déc & chire trién khai va theo ddi hoat
dong ctia mot s6 linh vuc cong tac clua Trung tdm, quan hé véi cac co quan c6 lién
quan, theo su phan céng ctia Giam ddc.

- Phé Gidm ddc dugc thay mit Giam ddc dé giai quyet cong viéc thudc linh
vuc duge phén cong va chiu trach nhiém trude Giam ddc, trude phap luat vé cac
quyét dinh ctia minh; déi véi nhing van dé 16n, quan trong, nhay cam phai kip thoi
béo c4o cho Giam déc.

- Ph6 Giam déc chi dao té chuyén mén nghiép vu theo hnh vuc cong tac dugce
giao dé t6 chirc thuc hién céc nhiém vy, theo ké hoach va theo chi dao cta Giam
déc. Phé Giam dbc c6 trach nhiém theo doi, hudéng dan, téng hop va béo cdo kip
thoi cho Giam ddc vé tinh hinh, két qua thuc hién cua linh vuc cong tac duge giao;
dong thoi chiu trach nhiém truée Giam déc va UBND huyén vé ket qua, muc do
hoan thanh nhi¢m vu cua linh vuc cong tac dugc phan cong va cua td chuyén mén
dugc giao phu trach.

- Kiém tra, dén dbc t& chuyén mén trong viéc t6 chirc thuc hién chi dao cua
Giam ddc, ctia Uy ban nhan dan huyén theo linh vuc cong tac dugc giao.

- Trong pham vi nhiém vy duogc phan cong, néu c6 van dé lién quan hodc
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thudc thdm quyén cua Giam ddc, nhimg van d& phat sinh ngoai ké hoach, nhiing
van d& chua dugc quy dinh trong Quy ché 1am viéc, Phé Giam déc phai chu dong
tham muu dé xut, bao cao cho Giam déc quyét dinh.

- Pho Giam déc duoge Giam déc uy quyén ky cac vin ban, hoac giai quyét mot
s6 cong viée do Giam ddc truc tiép phu trach, khi Giam déc di vang.

3.T6 truwéong t6 chuyén mon nghiép vu.

- Chiu trach nhiém trude Giam ddc va Pho Giam ddc phu trach, vé két qua va
mirc d6 hoan thanh céng viéc trong linh vuc chuyén mén cua té duge giao phu
trach;

- Xay dung ké hoach va trién khai cong viéc chuyén mén theo ké hoach, theo
chi dao cia Ban Giam dbc giao cho t6; dong thoi theo ddi, dén dbc, nhic nhd cac
nhén vién trong t6 chap hanh nghlem tac Quy ché lam vi¢e, Noi quy co quan, Quy
tic Umg X, giit vitng doan két noi bd, thuc hanh tiét kiém, chdng ling phi, béo cao
kip thoi két qua hoan thanh nhiém vu duoc giao theo quy dinh;

4. Nhan vién.

- Trong khi thuc hién nhiém vu, nhén vién phai nghiém tac chap hanh va
phuc ting ménh 1énh cip trén, phuc ting su phén cong, su chi dao cua Giam déc,
Pho Giam dbc phu trach linh vuc cong tac va t trudng truc tiép;

- Chap hanh nghiém tac Quyét dinh phén c6ng nhi¢ém vy, Noi quy co quan,
Quy ché 1am viéc, Quy tic tng xir; thue hanh tiét kiém, chdng lang phi va bao dam
thong tin chinh xéc, kip thoi.

I1. PHAN CONG NHIEM VU.
L Ong Nguyén Tén Diing — Giam déc Trung tim
- Phu trach chung, chi dao diéu hanh toan bd hoat dong cua Trung tim theo

chic nang, nhiém vu va quyen han theo quy dinh; chiu trach nhiém trude lanh dao
Uy ban nhén dan huyén vé toan b két qua hoat dong cta Trung tam.

- Chu tai khoan, chiu trach nhiém can d6i tai chinh cua don vi.

- Chi dao cong tac td chirc can bd, b tri nhan su, cong tac thi dua khen
thudng va ky lut; cong tac Cai cach hanh chinh, quyét dinh cac bién phap quan ly
sir dung va thuc hién ché do, chinh sach dbi véi can bd, vién chire, nhan vién hop
ddng lao dong (goi tdt la CBVC) thudc thdm quyén theo quy dinh.

- Duy tri 18 161 1am viéc, bao ddm CBVC tuan thu thuc hién Quy ché lam viéc,
Ndi quy co quan, Quy tic tmg x{r va cic quy dinh khac do Trung tdm ban hanh.

- Chi dao cong tac Van hoa vin nghé -Tuyén truyén, Thu vién huyén, cong tac
Vin thu-Luu trit, cdng tic Phong, chdng tham nhiing, cong tac Thuc hanh tiét kiém
chéng lang phi cta Trung tam.

- T6 chirc trién khai thuc hién nhiém vu theo chuong trinh, ké hoach va cac
hoat dong dich vu phu hgp véi chirc nang, nhiém vu cua Trung tam. Chi dao cong
tac xa hdi hoa trong cac hoat dong theo chirc nang, nhiém vu cua Trung tam.

- Xir ly céng van dn, giao nhiém vu cho cac CBVC lién quan theo ddi, t6
chirc tham muu thuc hién.




- Thuc hién cac nhiém vu khéac do 1anh dao Uy ban nhén dan huyén giao.

2. Ong Ngb Tric Sinh — Phé Giam doc Trung tim

Gitp viéc cho Gidm dbc, duge Giam dbc phan cong nhiém vu va chiu trach
nhiém giai quyét cac cong viéc sau:

- Thay mat Giam dbc quan ly, diéu hanh hoat dong cta Trung tam, khi Giam
déc di vang.

- Chi dao, t6 chirc trién khai hoat dong ctia To Thé duc thé thao theo ké
hoach va theo chi dao cua Giam dbc. Chiu trach nhiém truéec Giam doc va UBND
huyén vé két ‘qua, mirc do hoan thanh nhiém vu cta linh vuc cong tac Thé duc thé
thao va ciia t6 duoc giao phu trach.

- Chi dao xay dung ké hoach hoat dong Thé duc thé thao hang nam, dai han
cua Trung tam.

- Giai quyét don thu khiéu nai; chi dao ban hanh cac ké hoach cu thé, diéu l¢
cac giai thé duc thé thao va dam bao vigc thuc hién tét cac bao cao lién quan den
linh vue The duc thé thao ctia Trung tim, theo quy dinh va theo yéu cau cua cip
tham quyén;

- Truc tiép chi dao va chiu trach nhiém truéc Gidm dbc vé cong tac Phong
chay chita chay, Phong chdng lut bio, thién tai cia Trung tam,

- T4 chirc sinh hoat doan thé, phong trao van nghé, thé thao ctia Trung tam.

- Chiu trach nhiém trong viéc kiém tra, don ddc, vién chirc, nhan vién to phu
trach thuc hién tdt cong tac Phong, chdng tham nhiing, cong tac Thuc hanh tiét kiem
chéng lang phi.

- Truc tiép chi dao, trlen khai céc nhiém vu sau: M cdc 16p nang khiéu
T, xay dung ké hoach t6 chuce tép luyén, dao tao dé phat trién lyc lugng tham
gia c4c giai tai dia phuong va cép tinh; Xay dung ké hoach phat trién doi ngll huén
luyén vién, can bo lam cong tac Thé duc thé thao trén dia ban. Theo ddi, hd trg cac
CLB thé thao, phong trao TDTT khéi cic co quan ban nganh, cong ty, doanh
nghiép, truong hoc; phat hién, dao tao ngudn trong khdi truong hoc trén dia ban
huyén.

- Truc tiép trién khai cac giai thé thao huyén va té chirc tuyén chon ddi tuyén
tham gia giai tinh, ban hanh ké hoach hoat dong cu thé va du toan kinh phi trinh
Giam dbéc trude khi té chic cac hoat dong, lién quan dén cac mon: Bong da,
Billarsd, V& thudt, Cau léng va té chire hoi thao cé lién quan dén mén thé thao phu
trach; Két hop dy manh cong tac xa hoi hoa v6i cac td chire, ca nhan déng hanh
cung cac hoat dong, su kién thé duc thé thao cta Trung tam.

- Thuc hién céc nhiém vu khac theo chi dao, phan cong cta Giam dbc va
nhiém vu khac do 14nh dao Uy ban nhan dan huyén giao.
3. Ong Nguyén Xuin Quynh — Vién chirc

Puoc giao nhiém vu: T truong t6 Hanh chinh - T(ng hop, c6 nhiém vu
theo dbi, tong hop, tham muu cho 1anh dao co quan céc linh vyc sau:

- Chiu trach nhiém truéc Giam déc vé két qua hoat dong cuia t6 Hanh chinh -

4

=i

NG
|\

{1+



Téng hop ciia Trung tam.

Gitip Giam dbc theo dbi nhic viée, d6n ddc cac té chuyén moén, CBVC trong
viéc thuc hién cac y kién chi dao, phan cong ctia Ban Giam dbc, 1én lich cong tac
co quan, phan anh kip thoi va béo céo két qua, mirc d6 hoan thanh nhiém vu cla
CBYC.

- Tham muu cdng tac quan ly CBVC theo quy dinh ctia Luat Vién chirc ndm
2010, cong tac cai cach hanh chinh; cong tac thi dua, khen thudng, ky luat, dé bat,
nang ngach, nang luong, danh gia CBVC theo quy dinh.

- Theo dbi, tham muu Giam dbc trong viéc quan ly tai san cong, cong tac
PCCC, duy tri 1 16i 1am viéc, dam bao thuc hién Quy ché lam viée, Noi quy co
quan, Quy tac ung xu trong khi thyc hi€n nhiém vu cuia CBVC va céc quy dinh
khac cta Trung tdm ban hanh.

- Tham muu lap ké hoach va tién d6 thuc hién nhiém vu hang nam, dai han
cua Trung tam;

- Chiu trach nhiém truéc Giam dbc vé coéng tac Vin thu - Luu trit cia Trung
tam. Tham muu x4y dung ké hoach Vian thu luu trir hang nam va nhu céu kinh phi
cho céng tac bao quan luu trit hd so, xir ly tai liéu tich déng. Chiu trach nhiém vé
két qua ndp luu hd so cong viée hang ndm. Quan Iy kho bao quan hd so ndp luu trir
hang nam ctia Trung tam theo ding quy dinh;

Chu dong dé xuét viéc trang bi cac cong cu, dung cu, thiét bi van phong, phuc
vu can thiét dap ung hoat dong cua Trung tam. Kiém tra thé thtc trinh bay vin ban
tham muu ctia CBVC cac t6 chuyén mén trude khi trinh lanh dao ky ban hanh, theo
huéng dan cua Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ciia Bo Noi vu vé
hudng din thé thirc va k¥ thuat trinh bay vian ban.

- Tham muu cho lanh dao cong tac g dung cong nghé thong tin, theo doi,
dén dde viée sir dung phan mém tmg dung Eoffice trong hoat dong quan ly diéu
hanh va giao nhiém vu trén ung dung Eoffice, cong tdc Phong chdy chita chay,
Phong chéng lut bio, thién tai cia Trung tm.

- Thuc hién cac bao céo tinh hinh thuc hién nhiém vu, ké hoach theo dinh ky,
hang thang, quy, nam cua Trung tdm theo quy dinh, cac bao cao dinh ky vé PCTN,
thuc hanh tiét kiém chdng lang phi, CCHC, PCCC, D4n v4n va cac bao céo khac
theo yéu cau cua lanh dao. ’

- T chirc quan ly, kiém ké danh gia trang thiét bi dung cu phuc vu cho tat ca
hoat dong ctia Trung tdm, bao gbm ca Nha thi ddu, San van dong 14/8 huyén va
Thu vién huyén, t6 chic sinh hoat doan thé, phong trao vin nghé, thé thao cua co
quan.

Quan ly kho vat tu, thiét bj hu hong, khong con gia tri sir dung, chua thanh ly
cua Trung tam.

- Tham muu cho Giam déc theo ddi, don dbc giai quyét don thu khiéu nai, t6
céo thudc thim quyén nhiém vu giai quyét cia Trung tam.

- Theo di d6n dbc cong tac bao vé, vé sinh méi trudng canh quan tai khu vuc
Trung tdm, San van dong 14/8 huyén, san tennis.




L Thuc hién cac nhiém vu khac theo su diéu dong, phan cong cua Ban Giam
doc Trung tam.
4. Ba Lé Tran Bao Nguyén — Vién chirc
Nhan vién t Hanh chinh- Téng hop, ¢6 nhiém vu theo dai, téng hop, tham
muu cho lanh dao co quan céac nhi€ém vu sau:
_ - Duoc giao nhiém vy: Phu trach Ké toan. Chiu trach nhiém trude Giam ddc
ve€ cong téac tai chinh, ké toan ctia Trung tam.
- Cong tac quan ly tai sdn cong, cac trang thiét bi, dung cu phuc vu cho hoat
dong cua Trung tam.
- Xéy dung ké hoach phan bd ngan sach cho hoat dong hang nam cua Trung
tam, can doi tai chinh cua don vi;
- Tham muu giup Giam dbc duyét chi kinh phi cac hoat dong do cac t6 chuyén
mon dé xuat giai quyét theo ding quy dinh vé tai chinh ké toan hién hanh.
- Thuce hién cac bao céo thudc linh vuec tai chinh, ké toan cua Trung tam.
W Thuc hién cac nhiém vu khac theo su diéu dong, phan cong cia Ban Giam
doéc Trung tam.
5. Ong Nguyén Nhw Kiét — Nhan vién
Nhén vién t6 Hanh chinh- Téng hop; Thuc hién nhiém vu Vin thw; bao
quan, str dung cac con dau cta co quan theo quy dinh. Theo dbi viéc cép phat Vin

phong pham, cap gidy gidi thiéu, gidy di dudong cho can bd, vién chirc, nhan vién
trong thuc hién nhiém vu.

- Thuc hién cac bao céo lién quan dén linh vuc phéan cong.
- Kiém tra thé thirc trinh bay van ban, 18i chinh ta truéc khi déng dau phat
hanh.

- Thuong xuyén cap nhat theo doi xir ly cong van dén trén Eoffice kip thoi

chuyén dén Giam ddc xur ly.

- Puoc giao nhiém vu: Thi quy cia co quan.

- Thgc hién cac nhiém vu khac do té, trudng phan cong va cac nhiém vu khac
theo su di€u dong, phan cong cua Giam doc.
6. Ong Nguyén Hiru Canh — Nhén vién bao vé

Nhan vién t6 Hanh chinh- Téng hop. Duge giao nhiém vu: Bao vé co quan.
Thgc hién nhi€ém vu theo r}(f)i dung hop dong lao dong; bao v¢€ tai san, co sd vat
chat ctua co quan, Nha thi dau, Nha diéu hanh, San van dong 14/8 huyén.

- Cham séc, tia gon cay xanh trong khu vuc co quan; Phuc vu cac hoat dong
cua Trung tam, quan ly tiét kiém dién, nudc sinh hoat cia Nha thi dau, nudce sinh
hoat ctia Trung tam, hoat dong ctia San van dong 14/8 huyén.

- Phéi hop trang tri trong cé}c ngay 1&, tét, cac hoat dong VH, TDTT va thuc
hién cac nhiém vu khac theo su di€éu dong, phan cong ctiia Giam doc.

7. Ong Tran Hiru Tho — Nhan vién bao vé
Nhan vién t6 Hanh chinh- Téng hop. Pugc giao nhiém vu: Bao vé co quan.
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Thuc hién nhiém vu theo ndi dung hop déng lao dong; bao vé tai san, co s¢ vat
chét ctia Thu vién huyén.

- Cham sdc, tia gon cdy xanh trong khu vuc co quan; Phuc vu céc hoat dong
cua Thu vién, quan ly tiét kiém dién, nudc sinh hoat cua Thu vién.

- Phéi hop trang tri trong cac ngay 18, tét, cac hoat dong VH, TDTT va thuc
hién cac nhiém vu khéac theo su diéu dong, phan cong cia Giam ddc.

8. Ong Nguyén Hiru Phiic — Vién chirc

Pugc giao nhiém vu: Té trwéng té6 Thé duc thé thao. Chiu trach nhiém
truée Giam ddc va Phé Giam dbc phu trach, vé toan bo hoat dong cia té va két qua
hoan thanh nhiém vu cta té.

- Tham muu x4y dung ké hoach hoat dong linh vuc Thé duc thé thao (TDTT)
hang nam; Thuc hién céc bdo céo lién quan dén td chirc thuc hién nhiém vu cta to
theo ké hoach, theo dinh ky, bao cdo thi dua trong linh vyc TDTT va theo yéu cau,
béo céo cho Phé Giam dbc phu trach va To Hanh chinh- -Tong hop dé tong hop bao
c40. Chiju trach nhiém trudc Ban Giam dbc vé ndi dung cac vin ban t6 Thé duc thé
thao tham muu.

- T6 chire trién khai cac hoat dong TDTT va td chirc phuc vu cac hoat dong
trén theo ké hoach, theo chi dao cua Ban Giam dbc va theo chi dao cia nganh quan
ly cép trén. Tham muu thuc hién tét cong tac xa hdi hoda vai cac td chuc, ca nhan
déng hanh cung céac hoat dong, su kién thé duc thé thao cta Trung tam

- Tham muu cho Ph6 Giam dbc phu trach, trién khai cac giai thé thao huyén
va td chirc tuyen chon d6i tuyén tham gia giai tinh, trong vi¢c ban hanh ké hoach
hoat dong cu thé va du toan kinh phi trinh Gidam dbc trude khi t6 chirc cac hoat
dong, lién quan dén cac mén: Co, Viét da, Quan vot, Béng ban, Béng chuyén, Pay
gdy, Thé hinh, céc mon thé thao khéc... va pho"i hop t6 chike héi thao.

- Theo ddi, huéng dan phong trao TDTT cho co s& khdi x4, thi tran trén dia
ban huyén.

- Quan ly kho vat tu, thiét bi, dung cu TDTT phuc vu cho cac hoat dong
chuyén mén thé duc thé thao cta Trung tam.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su diéu dong, phan cong cua Ban Giam
déc.

9. ﬁng Trwong Thanh Tai — Vién chirc

Nhan vién té Thé duc thé thao. Pugc giao nhiém vu phdi hop véi to trudng:

+ Phuc vu trién khai cac hoat dong giai, su kién TDTT cua Trung tam,;

+ Thuc hién tt ca cac bao cdo cua td Thé duc thé thao theo yéu cau cta TH
trudng cho Phé Giam déc phu trach va T6 Hanh chinh-Tdng hop bao céo.

- Theo ddi, hd trg hoat dong céc cau lac bd TDTT trén dia ban huyén,

- Thuc hién cac nhiém vu khac do tb trudng phan cong va cac nhi€ém vu khac
theo su diéu dong, phan cong ctia Ban Giam déc Trung tam.

10. Ong Pham Anh Vii — Vién chirc

Nhén vién té Vin héa, vin nghé-Tuyén truyén; Chiu trach nhiém trudc Giam




déc trong viée t6 churc trién khai cac hoat dong van hoa, vin nghé, tuyén truyén
tryc quan ctia Trung tAm; c¢6 nhiém vu theo ddi, tong hop, tham muu cho lanh dao
co quan cac nhiém vu sau:

- Tham muu x4y dung ké hoach van hoa, van nghé, tuyén truyén truc quan
hang nam; ké hoach hoat dong cu thé va du toan kinh phi trinh lanh dao trudc khi
t6 chirc cac hoat dong; Thuc hién cac béo céo lién quan dén cong tac vin héa, vin
nghé, tuyén truyén truc quan theo ké hoach, theo dinh ky va theo yéu cau cho T6
Hanh chinh-Téng hop dé téng hop bao céo. Chiu trach nhiém truée Giam dbc vé
ndi dung céc van ban tham muu.

- T6 chtrc cac hoat dong van hod, van ngh¢, tuyén truyén va té chirc phuc vu
cac hoat dong trén, theo ké hoach va theo chi dao cua . nganh quan ly van hoa cap
trén (bao gém céc lién hoan, hdi thi, hoi dién, dai hoi, 18 hoi truyén thong ,t0 chic
tuyén truyen luu dong, tuyén truyén truc quan cac ngdy 1& theo ké hoach va theo
cac chu dé tuyén truyén, theo huéng dan ctia nganh quan ly vin hoa cip trén).

- Tham muu lanh dao phan cong thanh vién tir cac td chuyén mén khac phéi
hop, dé t6 churc thuc hién nhiém vu.

- Quan ly kho vat tu thiét bi am thanh, anh sang, dung cu phuc vu hoat dong
van hoéa, vin nghé, tuyén truyén cia Trung tdm; Quan ly kho vat tu, dung cu phuc
vu cho hoat dong Vin héa- Tuyén truyén truc quan ctia Trung tam;

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su diéu dong, phan cong cua Giam déc
Trung tam.

11. Ba Lé Thi Lé — Vién chirc

Puogc giao nhiém vu: Té truwomg t6 Thuw vién. Chiu trach nhiém trudc Giam
dbc vé toan bo hoat dong cua Thu vién huyén va két qua hoan thanh nhiém vu cua
td thu vién.

- Trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén moén va td chure tot cac hoat dong
Thu vién cap huyén theo quy dinh, phét trién tram sach co s tai cac dia phuong
theo ké hoach. Theo ddi, téng hop sach, bao luan chuyén tai co so.

- Quan ly tai san, thiét bi ctia thu vién. Theo ddi thdng ké co s& vat chat,
cung Ung vat tu, trang thiét bi cho hoat dong cua Thu vién dap ung nhu cau can
thiét theo quy dinh.

- Quan ly hoat dong cac phong doc, phong muon sach, bao, phong may vi
tinh phuc vu doc gia.

- Tham muu 14ap ké hoach hoat dong thu vién hang nam, ké hoach hoat dong
cu thé va du toan kinh phi trinh ldnh dao trude khi t6 chirc cac hoat dong; Tong hop
s6 lidu, théng ké hang nam, dinh ky va thuc hién cic bdo cdo cua thu vién huyén,
theo dinh ky va theo yéu cau cho T6 Hanh chinh - Téng hop bao cao. Té chic
thanh loc tai liéu thu vién theo ding quy dinh. Chiu trach nhi€ém trudc Giam dbe vé
n6i dung cac vin ban tham muu ctia té phu trach.

- Tham muu cho Gidm ddc t chuc thuc hién céc hoat dong thuong nién cua
Thu vién huyén va tham gia hoi thi cap tinh theo chi dao ctia nganh cap trén.

- Theo ddi, huéng dan, bao céo tinh hinh hoat dong ctia cac loai hinh cau lac
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bd van hoa nghé thuat trén dia ban huyén.

- Tham muru, theo ddi cong tac khuyén hoc ctia Trung tAm.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo su diéu dong, phan cong cia Giam ddc
Trung tam.

12. Ba Trwong Thi Thu Tra — Vién chirc

Nhan vién td Thu vién c6 céac nhiém vu sau:

- Lam Vjéc tai phong doc, phong muon phuc vu nhu cau tra ciru, doc sach
béo; theo ddi cap thé doc gia va thuc hién cac bdo cdo c6 lién quan theo dinh ky va
theo yéu cau.

- Phoi hop t6 truéng t6ng hop s6 liéu, théng ké dinh ky ctia Thu vién, dong
tho1i to chire thanh loc tai liéu thu vién theo dung quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phén cong cua t6 trudng va diéu
dong, phan cong ctia Giam doc Trung tam.

13. Ong L& Vin Hoai — Vién chirc

Nhan vién t6 Thu vién ¢6 cac nhiém vu sau:

- Theo doi hoat dong phong mé’y Vi tinl}, phuc vu nhu cau hoc tap, tra cuu
thong tin trén mang ctia nhan dan, phoi hgp t0 trudng thuc hién thanh loc tai liéu
thu vién theo quy dinh.

- Truc phuc vu phong doc, phong mugn theo dé nghi ctia nhan vién trong to
khi c6 yéu céu; theo doi don doc cong tac vé sinh moéi trudng, canh quan tai Thu
vién.

- Tl}uc hién cac nhiém vu khac dq td trudng phan cong va nhiém vu khac
theo su di€éu dong, phan cong cua Giam doc Trung tam./. Q

Nguyén Tan Diing



