UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH NAM PINH Doc 1ap — Tu do — Hanh phic
S6: 1185 /QD-UBND Nam Dinh, ngay 16 thang 6 nam 2023
QUYET PINH

Ve viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Ban mo ta cong viéc va
Khung nang lwe tirng vi tri viéc lam ctia S¢' Y té

UY BAN NHAN DAN TINH NAM PINH

Can cir Ludt T6 chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thdng 6 ndm 2015;
Ludt sira doi, bo sung mot s6 diéu cia Ludt Té chire Chinh phu va Ludt T 6 chirc
chinh quyén dia phirong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01 thdng 6 nam 2020 ciia Chinh
phii vé vi tri viéc lam va bién ché cong chire;

Can cir Théng tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia Bé trudng B
Noi vu huong déan vé vi tri viéc lam cong chuc lanh dao, quan Iy, nghiép vu
chuyén mén dimg chung; hé tro, phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh va vi
tri viée lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén dimg chung; hé tro, phuc vu
trong don vi sy nghiép cong lap;

Can cir Nghi quyét sé 09-NQ/TU ngay 20/10/2016 ciia Ban Chdp hanh
Padng bé tinh vé ning cao chat rong déi ngii can b lanh dao, qudn Iy cdc cdp tir
nam 2016 dén nam 2020 va nhitng ndm tiép theo;

Can cir Quyét dinh sé 118-0D/TU ngay 05/3/2021 ciia Ban Thwong vu Tinh
uy vé tiéu chudan chirc danh can bé lanh dao, quan ly thuoc dién Ban Thuwong vu
Tinh uy qudn 1y; Quy dinh sé6 603-OP/TU ngay 03/01/2023 ciia Ban Thuwong vu
Tinh uy vé phan cdp quan Iy can bg va bé nhiém, giGi thiéu cdn b img cir;

Theo dé nghi cia Gidm doc So Y té tai To trinh sé 76/TTr-SYT ngay
02/6/2023 va Bdo cdo tham dinh cia Giam déc S Néi vu tai Bdo cdo sé
1384/BC-SNV ngay 07/6/2023 vé viéc phé duyét vi tri viéc lam ciia S¢' Y té.

QUYET PINH:
Pic¢u 1. Phé duyét danh muc vi tri viéc lam, ban mé ta cong viéc, khung
niing lue tirng vi tri viée 1am ciia S¢' Y té

1. Danh muc vi tri viéc lam gém 54 vi tri, cu thé:
a) Co quan SO Y té: 27 vj tri
Vi1 tri viéc 1am 1anh dao, quan ly: 08 vi tri;

Vi1 tri viéc 1am nghiép vu chuyén nganh: 08 vi tri;
Vi1 tri viéc 1am nghi€p vu chuyén mén dung chung: 07 vi tri;
Vi tri viéc lam hd tro, phuc vu: 04 vi tri.
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b) Chi cuc An toan v¢€ sinh thuc phém thudc SO Y té: 14 vi tri
- Vitriviéc lam lanh dao, quan ly: 04 vi tri;

- Vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén nganh: 04 vi tri;

- Vi tri viéc 1am nghi€p vu chuyén moén dung chung: 03 vi tri;
- Vi tri viéc 1am ho trg, phuc vu: 03 vi tri.

¢) Chi cuc Dén s6 - KHHGD thudc S& Y té: 13 vi tri

- Vi trivi¢c lam lanh dao, quan ly: 04 vi tri;

- Vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén nganh: 02 vi tri;

- Vi tri viéc 1am nghi€p vu chuyén moén dung chung: 05 vi tri;
- Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 02 vi tri.

(Chi tiét tai Phu luc I kém theo)

2. Ban md ta cong viéc, khung nang lyc tung vi tri vi¢c lam cia S& Y té
(Chi tiét tai Phu luc II, Phu luc III, Phu luc IV kém theo).

Piéu 2. To chirc thuc hién

1. Giam ddc SO Y té cin cir danh muyc vi tri viée 1am da dugc phé duyét va
Ban mo ta cong viéce, khung nang luc vi tri viéc lam, bién ché duogc giao hang ndm
dé 1am co s¢ thuc hién viéc tuyén dung, st dung, quan ly cong chirc va lao dong
hop dong theo dung quy dinh hién hanh.

2. Giam ddc S¢ Noi vu ¢6 trach nhiém kiém tra, hudng dan viée thyuc hién
ciia SO Y té theo quy dinh.

Piéu 3. - Quyét dinh co6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sb
2402/QD-UBND ngay 22/12/2022 cua UBND tinh vé phé duyét Danh muc vi tri
viéc 1am, Ban mo ta cong viéc va Khung ning luc timg vi tri viéc 1am cta S&' Y té.

- Chanh Vian phong Uy ban nhan dan tinh, Giam doc S& Néi vu,
Giam dbc SO Y té; thu trudng cac co quan, don vi ¢6 lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; CHU TICH
- B6 Noi vu (dé€ bao cao); v

- Cong TTOT tinh;

- Luu: VP1, VPS?M’D

Pham DPinh Nghi



Phu luc 1

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CUA SO Y TE
/6/2023 cua UBND tinh Nam Dinh)

(Kém theo Quyét dinh sé:

/OP-UBND ngay

S6 tt Ten vi tri viéc lam Ma VTVL Ngach cong chirc twong wrng Pon vi thue hién Ghi chu
A |CO QUAN VAN PHONG SO Y TE 27 VTVL
| |VITRIi VIEC LAM LANH PAO QUAN LY 08
1 |Giam dbc So SYT-LDQL-01 Chuyén vién chinh tr¢ 1én Ban Giam doc
2 |Pho Giam doc S¢ SYT-LDQL-02 Chuyén vién chinh tré 1én Ban Giam doc
3 |Truong phong thudc So SYT-LDQL-03 Chuyén vién trd 1én Phong chuyén mon
4 |Chanh Vin phong SYT-LBQL-04 Chuyén vién tr¢ 1€n Vin phong S&
5 |Chanh Thanh tra SYT-LDQL-05 | [hanhtra vién h‘l’gg twong duong trg Thanh tra S
6 |Pho Trudng phong thudc S& SYT-LDBQL-06 Chuyén vién trd 1én Phong chuyén mon
7 |Ph6 Chanh Van phong SYT-LBQL-07 Chuyén vién tr¢ 1€n Vin phong S&
8 |Phd Chanh Thanh tra SYT-LDQL-0§ | |hanhtravién h‘l’gg twong duong tro Thanh tra S6
Il |VITRi VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH 08
1 |Chuyén vién quén 1y tai chinh ké toan SYT-CMNV-01 Chuyén vién trd 1én Phong K¢& hoach tai chinh
2 |Chuyén vién quéan 1y quy hoach ké hoach SYT-CMNV-02 Chuyén vién trd 1én Phong K¢& hoach tai chinh
3 |Chuyén vién vé quan ly to chirc bién ché SYT-CMNV-03 Chuyén vién tré 1én Phong T4 chirc can b
4 |Chuyén vién vé quan 1y nhan sy doi ngii SYT-CMNV-04 Chuyén vién trd 1én Phong T4 chirc can b
5 |Chuyén vién quan ly nghiép vu dugc SYT-CMNV-05 Chuyén vién trd 1én Phong Nghiép vu Dugc
6 |Chuyén vién quan ly nghiép vu Y SYT-CMNV-06 Chuyén vién trd 1én Phong Nghiép vu Y
7 |Chuyén vién quan 1y hanh nghé dwoc tu nhan SYT-CMNV-07 Chuyén vién tr¢ 1én Phong Nghiép vu Dugc
8 |Chuyén vién quan 1y hanh nghé y tu nhan SYT-CMNV-08 Chuyén vién tr¢ 1én Phong Nghiépvu Y
11 [VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG 07
1 [Thanh tra vién SYT-CMDC-01 | |hanh tra vién hol(‘; twong duong trg Thanh tra S
2 |Chuyén vién vé phap ché SYT-CMDC-02 Chuyén vién tré 1én Thanh tra S&
3 |Chuyén vién vé hanh chinh - vin phong SYT-CMDC-03 Chuyén vién tr¢ 1én Vian phong S&
4 |Chuyén vién vé tong hop SYT-CMDC-04 Chuyén vién tré 1én Vin phong S&
5 |Van thu vién SYT-CMDC-05 Vin thu vién Vian phong S&
6 |Ké toan truong (hodc Phu trach ké toan) SYT-CMDC-06 Theo ngach hién giir Vin phong So
7 |Ké toan vién SYT-CMDC-07 Ké toan vién Vin phong So




IV |VI TRI VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU 04

1 |Nhan vién ky thuat SYT-HTPV-01 Vian phong S& Hop dong
2 |Nhan vién phuc vu SYT-HTPV-02 Vian phong S& Hop dong
3 |Nhan vién lai xe SYT-HTPV-03 Vin phong S& Hop dong
4 |Nhan vién bao vé _ SYT-HTPV-04 Vin phong S& Hop dong
B |CHI CUC AN TOAN VE SINH THUC PHAM 14 VTVL

| |VITRI VIEC LAM LANH PAO QUAN LY 04

1 |[Chi cyc trudng ATTP-LDQL-01 Chuyén vién trd 1én

2 |Pho6 Chi cyc truong ATTP-LDQL-02 Chuyén vién trd 1én

3 |Truong phong thudc Chi cuc ATTP-LDQL-03 Chuyén vién Phong chuyén mén

4 |Ph6 Truong phong thudc Chi cuc ATTP-LDQL-04 Chuyén vién Phong chuyén mén

Il |VITRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH 04

1 |Chuyén vién quan ly dang ky va chirg nhan san phidm ATTP-CMNV-01 Chuyén vién Phong Hanh chinh téng hop

2 |Chuyén vién quan Iy vé sinh an toan thyc phim ATTP-CMNV-02 Chuyén vién Phong Nghiép vu

3 |Chuyén vién quan Iy ngd doc thuc pham ATTP-CMNV-03 Chuyén vién Phong Nghiép vu

4 I())}:];ri/len vién thong tin truyén théng vé vé sinh an toan thuc ATTP-CMNV-04 Chuyen vién Phong Nghiép vu
111 |VI TRi VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG 03

1 |Ké toan vién ATTP-CMDC-01 Ké toan vién Phong Hanh chinh tong hop

y o~ A ia \ \ , 2 Kiém

2 |Thu quy ATTP-CMDC-02 Nhan vién Phong Hanh chinh tong hop nhiém

3 |Vin thu vién ATTP-CMDC-03 Vin thu vién Phong Hanh chinh téng hop rﬁ'ieér;
IV |VI TRi VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU 03

1 |Nhan vién phuc vu ATTP-HTPV-01 Phong Hanh chinh tong hop| Hop dong
2 |Nhan vién lai xe ATTP-HTPV-02 Phong Hanh chinh tong hop| Hop dong
3 |Nhan vién bao vé ATTP-HTPV-03 Phong Hanh chinh tong hop| Hop dong
C |CHI CUC DAN SO - KHHGD 13 VTVL

| |VITRi VIEC LAM LANH PAO QUAN LY 04

1 |Chi cuc truéng CCDS-LbQL-01 Chuyén vién tr¢ 1én

2 |Pho Chi cuc truéng CCDS-LbQL-02 Chuyén vién tr¢ 1én
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3 |Truong phong thudc Chi cuc CCDS-LbQL-03 Chuyén vién Phong chuyén mén

4 |Ph6 Trudng phong thudc Chi cuc CCDS-LbQL-04 Chuyén vién Phong chuyén mon

Il |VITRIi VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH 02

1 |Chuyén vién quan 1y cong tac dan sb - KHHGD CCDS-CMNV-01 Chuyén vién phong Dat‘ﬁgr‘]’gva truyen

2 |Chuyén vién thong tin truyén thong vé KHHGD CCDS-CMNV-02 Chuyeén vién phong Diﬁ;ﬁgva truyen

111 |VI TRi VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG 05

1 |Ké toan vién CCDS-CMDC-01 K¢ toan vién Phong TC-HC-KH-TV

2 |Chuyén vién vé tong hop CCDS-CMDC-02 Chuyén vién Phong TC-HC-KH-TV

3 |Chuyén vién hanh chinh - vin phong CCDS-CMDC-03 Chuyén vién Phong TC-HC-KH-TV

4 |Vin thu vién trung cip CCDS-CMDC-04 Vin thu vién trung cip Phong TC-HC-KH-TV :h'li’;
5 |Tha quy CCDS-CMDC-05 Nhan vién Phong TC-HC-KH-TV

IV |VI TRI VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU 02

1 [Nhan vién phuc vu CCDS-HTPV-01 Hop dong
2 [Nhan vién bao vé CCDS-HTPV-02 Hop dong




Phu luc 11

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC

(Kém theo Quyét dinh sé:

VI TRi VIEC LAM CUASO Y TE
/OP-UBND ngay

I. VIVL NHOM LANH PAO, QUAN LY

16/2023 cua UBND tinh)

Tén VTVL: Giam doc S&

Ma VTVL: SYT-LDQL-01

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

14 Tran Thanh Tong, phuong Thong Nhat, TP Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

lién quan dén linh vyc y té.

Cac van ban cua Pang, cac van ban quy pham phap luat

Bo truong Bo Y té va trude phap luat vé chire trach, nhiém vy dugc phén cong

1. Muc tiéu vij tri viéc lam:
Giam doc So' Y té 1a nguoi dimg dau S¢'Y té, co quan chuyén mon thugc Uy ban nhén dan tinh,
lanh dao, quan 1y va to chuc thuc hién chuc nang quan 1y nha nudce Vvé y té trén dia ban tinh va thuc
hién cac nhiém vu khac dugc Cap c¢6 tham quyén giao; chiu trach nhiém trugc Uy ban nhén dan, Chu
tich Uy ban nhan dan cap tinh, dong thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh, linh vyc trudc

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém wvu,
cong viéc

mang

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Tham muu cho Uy
ban nhan déan tinh
trong viéc thuc hién
cac cong viéc thuoc
chic nang, nhiém vu
theo quy dinh cua
phap luat.

1. Dy thao quyét dinh, quy hoach, ké hoach dai
han, 5 nam, hang nam; chuong trinh, dé an, du
an, bién phap t6 chuc thuc hién cac nhiém vu
cai cach hanh chinh va van ban khac thuoc
pham vi thim quyén ban hanh cta Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan tinh trong linh
vucy té.

2. Dy thdo van ban quy dinh cu thé chirc nang,
nhiém vu, quyén han va co cau t6 chuc cua S
Y té.

3. Dy thao van ban quy dinh cu thé diéu kién,
tiéu chuan, chtc danh ddi véi cap Trudng, Pho
cac to chire, don vi thudc va truc thudc S¢ Y
té; Truong phong, Pho truong phong Phong Y
té thuoc Uy ban nhan dan cap huyén.

Vian ban dugc Uy ban
nhan dan tinh thong
qua, ban han

Tham muu, trinh Chu
tich Uy ban nhan dan
tinh trong viéc thuc
hién cac cong viéc
thuoc chic nang,
nhiém vu theo quy
dinh cua phap luat.

1. Dy thao quyét dinh, chi thi va cac van ban
khac thudc tham quyén ban hanh caa Chu tich
Uy ban nhén dan tinh vé linh vyc y té ¢ dia
phuong.

2. Dy thao quyét dinh thanh 1ap, sap nhap, chia
tach, giai thé cac to chuc, co quan, don vi
thudc va truc thuoc So' Y té theo quy dinh cua
phap luat.

Vian vbén duoc Chu
tich Uy ban nhan dan
tinh ban hanh

To6 chac thuc hién
cac nhiém vu theo
chuc nang, nhiém vu
duoc phan cong theo
quy dinh cua phap
luat.

1. Dy thao chuong trinh, giai phap huy dong,
phdi hop lién nganh trong phong, chéng dich
bénh, an toan thuc phiam, dan sé - ké hoach
héa gia dinh va cong tic y té khic ¢ dia
phuong.

2. Tham muu va to chtc thuc hién cong tac
xay dung van ban quy pham phap luat; ra soat,
hé théng hoa, kiém tra, xtr 1y vin ban quy
pham phap luat, phd bién, gido duc phap lut,
theo ddi tinh hinh thi hanh phap luat, kiém tra

Nhiém vu duoc thuc
hién theo ding ké
hoach, ding quy dinh
cua PBang va cua phap
luat
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viéc thyc hién phap luat, quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, dé an vé y té thuoc pham vi quan
1y cua So' Y té & dia phuong theo quy dinh cua
phép luat.

3. T6 chic thyc hién va chiu trach nhiém vé
giam dinh, dang ky, cip gidy phép, vin bang,
chung chi thugc pham vi trach nhiém quan ly
cia co quan chuyén mén cép tinh theo quy
dinh cta phap luat va theo phan cong hoac uy
quyén cia Uy ban nhan dan cap tinh.

4. Thuyc hién hop tac qudc té trong linh vuc y
té theo phan cong hoic ty quyén caa Uy ban
nhan dan tinh.

5. Giap Uy ban nhan déan tinh quan 1y nha
nudc d6i voi cac doanh nghiép, td chire kinh té
tap thé, kinh té tu nhan; huéng dan va kiém tra
hoat dong d6i véi cac hoi va td chiic phi chinh
phu tham gia hoat dong trong linh vuc y té &
dia phuong theo quy dinh cta phap luat

6. Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién co ché
tu chy, ty chiu trdch nhiém cua don vi Su
nghiép cong lap theo quy dinh cia phap luat.

7. Chiu trach nhiém huéng dan chuyén mon,
nghiép vu vé céac linh vuc thudc pham vi quan
ly cia S¢ Y té d6i véi Phong Y té thuoc Uy
ban nhan dan cap huyén.

8. T chuc nghién ciu, tng dung tién bo khoa
hoc - ky thuat va cong nghé; xay dung hé
thdng thong tin, luu trit phuc vu cong tac quan
1y nha nudc va chuyén mén nghiép vu vé linh
vuc y té.

9. Kiém tra, thanh tra, xir 1y vi pham va giai
quyét khiéu nai, t6 cdo, phong, chdng tham
nhiing, thyc hanh tiét kiém, chdng liang phi
trong linh vyc y té theo quy dinh cia phép luat
va theo su phan cong hoic uy quyén cua Uy
ban nhan dan tinh.

10. Quy dinh cu the chirc nang, nhiém wvuy,
quyén han cua cac to chirc thuéc S¢ phu hop
V6i chue nang, nhiém vy, quyén han cua S¢' Y
té; quy dinh cu thé chtc ning, nhiém vu,
quyén han, co cdu t6 chirc va mdi quan hé
cong tac cua cac co quan, don vi sy nghiép
cong 1ap truc thuoc So theo husng dan chung
ciia Bo Y té, Bo Noi vu va cac Bo lién quan va
theo quy dinh cua Uy ban nhan dén tinh

Chi dao, to chac thuc
hién cong tac ndi bd
S

1. Quan 1y to chiic bo may, bién ché cong
chic, co cau ngach cong chuc, vi tri viéc lam,
co cu vién chirc theo chuc danh nghé nghiép
va sb luong nguoi lam viée trong cac don vi su
nghiép cong 1ap; thuc hién ché do tién luong
va chinh sach, ché d6 dai ngd, dao tao, bdi
dudng, khen thuéng, ky luat ddi véi cong
chirc, vién chirc va lao dong thuéc pham vi
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quan 1y theo quy dinh cua phap luat va theo su
phan coéng hodc uy quyén cua Uy ban nhan dan
cap tinh.

2. Quan 1y va chiju trach nhiém vé& tai chinh
duoc giao theo quy dlnh cua phap luat va theo
phén coéng hodc uy quyén cua Uy ban nhan dan
cap tinh.

3. Thyc hién cong tac thong tin, bao cao dinh
ky, dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu
dugc giao v6i Uy ban nhan dén tinh va Bo Y
te.

5 Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan tinh giao va theo
quy dinh cta phap luat.
6 bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu twong ung | Dap tmg dugce cac yéu cau
ngach cong chuc cao nhat trong to chic trong Ban mo ta vi tri viéc
lam
3. Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
bugc quan 1y truc tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi phoi hop chinh
kiém duyét két qua bai
- Uy ban nhan dén tinh Cong chtrc, vién chuc, nguoi | Cac So, ban, nganh, huyén, thanh
- Chu tich Uy ban nhan dén | lao dong cua So phd
tinh
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Uy ban nhan dan tinh va cic dia | - Tham gia cdc cudc hop co lién quan.
phuong thudc tinh - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thuc hién céac bao céo theo yéu cau.
BoY té - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.
4. Pham vi quyén han
TT Quyeén han cu thé

| | Tham quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

2 | Pugc tham duy cac cudc hop cua Uy ban nhan dén tinh lién quan dén chirc nang, nhiém
vu duoc giao

3 | Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu

4 | Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao

5 | Pugc uy quyén cho mot Phé Giam doc So ky thay cac vian ban thudc tham quyén va
diéu hanh hoat dong ciia So khi di cong tac

Il | Tham quyén trong quan Iy can b, céng chire, vién chirc

1 | Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vy cho cic Pho Giam doc So

2 | Buogc quyét dinh vé to chtc bo may, bién ché cong chuc, co cau ngach cong chuc, vi
tri viéc 1am, co cAu vién churc va sb nguoi lam viéc trong cac don vi SNCL.

3 | Xay dung va thuc hién quy hoach can b lanh dao, quan 1y thudc quyén quan 1y theo
dung quy trinh huéng dan caa BTC Tinh uy. Quyét dinh b nhiém, bd nhiém lai, mién
nhiém...ddi voi can bo lanh dao, quan 1y thudc tham quyén quan 1y (trir cac chtc danh
do UBND tryc tiép quan 1y)

5 | To chic viéc nhan xét, danh gia cong chirc, vién chic hang nim theo quy dinh cua
phap luat va theo su phan cong hoac uy quyén caa Uy ban nhan din cap tinh.
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6 | Xay dung ké hoach dao tao, boi dudng can bo, cong chirc, vién chirc trén co sé quy

hoach can bo ctia nganh va nhu cau cia cic don vi, trinh UBND tinh, S& Noi vu xem
xét, phé duyét. Thuc hién ché dg, chinh sach vé dao tao, boi dudng doi véi can bo,
cong chirc, vién chirc theo quy dinh.

7 | Puoc quyét dinh thuc hién ché do tién luong va chinh sach, ché do dai ngd, khen

cap tinh.

thuong, ky luat, ddi véi cong chire, vién chirc va ngudi lao dong thudc pham vi quan ly
theo quy dinh cta phap luat va theo sy phan c6ng hoac uy quyen cia Uy ban nhan dan

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yé&u cau veé trinh dg, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép Pai hoc tré 1én nhom nganh hodc nganh hodc chuyén
nganh Dugc si, Bac si (da khoa, chuyén khoa).

- C6 trinh d6 dai hoc (tro Ién) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop
theo yéu cau nhlem vu ciia Cap c6 thim quyén quy dinh.

- C6 bang cao cap LLCT hoic cu nhén chinh tri hoac co gidy xac
nhan tuong duong trinh d cao cap LLCT cua co quan c¢6 tham quyén

Kién thuc bd tro

- C6 trinh d¢ quan 1y nha nudc dbi voi cong chirc ngach chuyén vién
chinh va twong duong.

- C6 chirng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap Sé hodc twong duong.
- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
ngit theo yéu cau cua vi tri viéc lam (tdi thiéu sir dung duoc ngoai ngit
¢ trinh d6 twong duong bac 3 khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
cong tac)

tich

Theo quy dinh cua Bang va phap luat cua Nha nudc hién hanh

Pham chét c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua phap luat.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang, dé xuat nhitng chi trwong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén chtic nang, nhiém vu cia So.

- C6 kha nang td chuc trién khai nghién cuu, thuc hién cac dé tai, dé
an thugc linh vuc chuyén mon cua So.

- Hiéu biét v& linh vuc cong tac ciia S& trong hé théng chinh tri va
dinh hudng phat trién.

- Co kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bo
tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, Iuu trir s6 liéu
hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia S& trudc
mit ciing nhu lau dai

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom ning luc

®)
£

Ning luc cu thé

=
>

Nhém nang luc chung

Pao dirc va ban linh

To6 chuc thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

(I IEF N E N E N NN -

St dung ngoai ngir




Nhom nang luc chuyén mon

Xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién

Tham dinh van ban, dé an

T6 chure thuc hién

Nhom nang luc quan 1y

Tu duy chién lugc

Quan ly sy thay doi
Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn lec

Phat trién nhan vién

IR IR IR

Tén VTVL: Phé Giam déc

Sé¢

M3i VTVL: SYT-LDQL-02

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

14 Tran Thanh Tong, phuong Thong Nhat, TP Nam Dinh.

Quy trinh cong viée lién

quan:

quan dén linh vuc y té.

Céac van ban cia Pang, cac van ban quy pham phap luat lién

1. Muc tiéu vij tri viéc lam:
Phé Giam ddc S¢ Y té 1a cip pho cua ngudi dimg dau S Y té - co quan chuyén mon
thuoc Uy ban nhan dén tinh,giup Giam dc S¢ quan 1y, to chac thuc hién mot hodc mét sé linh
vuce cong tac thudc chire ning, nhiém vu cua S¢ Y té, chiu trach nhiém trude Giam doc So va
trude phap luat vé nhiém vu duoc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi dianh gia:

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, mang | Céng viéc cu thé hoan thanh cong
cong viéc viéc

1 Gitp Giam dbéc So | 1. Dy thao quyét dinh, quy hoach, ké hoach dai | Van ban dugc Uy
tham muu cho Uy ban | han, 5 ndm, hang nim; chuong trinh, dé an, dy | ban nhan dan tinh
nhan dan tinh trong | 4n, bién phéap to chuc thyc hién cac nhiém vu | thong qua, ban
viéc thuc hién cac | cai cdch hanh chinh va van ban khac thudc | hanh
cong viéc thudc chic | pham vi tham quyén ban hanh cua Hoi dong
nang, nhiém vu theo | nhan dan va Uy ban nhan dan tinh trong linh
quy dinh cia phap | vucy té.
luat. 2. Dy thao van ban quy dinh cu thé chic ning,

nhiém vy, quyén han va co cau t chirc cua So
Y té.

3. Dy thao van ban quy dinh cu thé diéu kién,
tiéu chuan, chic danh dbi véi cip Truong, Pho
cac to chire, don vi thude va truc thuéc So Y té
Truong phong, Pho truong phong Phong Y té
thugc Uy ban nhén dan cap huyen.

2 Giup Gidm déc S& | 1. Dy thao quyét dinh, chi thi va cac van ban | Van ban dugc Chu
tham muu, trinh Chu | khac thuéc tham quyén ban hanh cua Chu tich | tich Uy ban nhan
tich ny ban nhan dan Uy ban nhan dan tinh vé linh vuc y té ¢ dia | dan tinh ban hanh
tinh trong viéc thuc | phuong.
hién cac cong viéc | 2. Dy thao quyét dinh thanh lap, sap nhap, chia
thuoc  chirc  ning, | tach, giai thé cac to chirc, co quan, don vi thudc
nhiém vu theo quy | va truc thudc So Y té theo quy dinh cua phap
dinh cua phap luat. luat.

3 Gitp Giam doc So t6 | 3. Du thao chuong trinh, giai phap huy dong, | Nhiém vy duoc

chac thyc hién cac
nhiém vu theo chac
nang, nhiém vu dugc

phbi hop lién nganh trong phong, chong dich
bénh, an toan thuc pharp dan sb - ké hoach hoa
gia dinh va cong tac y té khac ¢ dia phuong.

th,uc hién theo dung
ké hoach, dung quy
dinh cua DPang va
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phan cong theo quy
dinh cua phap luat.

4. Tham muu va to chac thuc hién cong tac
xdy dung van ban quy pham phap luét; ra soat,
hé théng hoa, kiém tra, xir Iy vin ban quy pham
phap luat, phd bién, gido duc phap luat, theo ddi
tinh hinh thi hanh phap luat, kiém tra viéc thuc
hién phap luat, quy hoach, ké hoach, chuong
trinh, dé an vé y té thuoc pham vi quan Iy cua
S¢ Y té ¢ dja phuong theo quy dinh cua phap
luat.

5. T chuc thuc hién va chiu trach nhigm vé
giam dinh, dang ky, cip gidy phép, van bang,
ching chi thugc pham vi trach nhiém quan ly
Clia co quan chuyén mon cap tinh theo quy dinh
ctia phép luat va theo phan cong hoic ty quyén
cua Uy ban nhan dan cép tinh.

6. Thuc hién hop tac quéc té trong linh vuc y
té theo phan cong hodc uy quyén cia Uy ban
nhan dan tinh.

7. Gitp Uy ban nhan dan tinh quan 1y nha
nuéc doi voi cac doanh nghiép, t6 chic kinh té
tap thé, kinh té tu nhan; hudng dan va kiém tra
hoat dong ddi voi cac hoi va to chirc phi chinh
phu tham gia hoat dong trong linh vuc y té ¢ dia
phuong theo quy dinh cua phap luat

8. Huéng dan, kiém tra viéc thyc hién co ché
ty cha, tu chiu trach nhiém cuta don vi su
nghiép cong lap theo quy dinh cta phap luat.

7. Chiu trach nhiém huéng dan chuyén mon,
nghiép vu Vé cac linh vuc thuéc pham vi quan
1y ciia S¢' Y té ddi v6i Phong Y té thuoc Uy ban
nhan dan cap huyén.

8. T6 chirc nghién ctu, tng dung tién bo khoa
hoc - ki thuat va cong nghé; xay dung hé thong
thong tin, luu trit phuc vu cong tdc quan 1y nha
nude va chuyén mon nghiép vu vé linh vuc y té.
9. Kiém tra, thanh tra, X 1y vi pham va giai
quyét khiéu nai, t& cdo, phong, chdng tham
nhiing, thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi
trong linh vuc y té theo quy dinh cia phéap luat
va theo su phan coéng hodc uy quyén caa Uy
ban nhan dan tinh.

10. Quy dinh cu the chttc nang, nhiém wvuy,
quyén han cua cac t chic thuoc So phu hop
V6i chtrc néng, nhiém vy, quyén han caa So Y
té; quy dinh cu thé chirc nang, nhiém v, quyén
han, co cau to chirc va mdi quan hé cong tac
Cua cac co quan, don vi Sy nghiép cong 1ap truc
thuoc So theo hudng dan chung caa Bo Y té,
Bd Noi vu va cac B9 lién quan va theo quy dinh
cua Uy ban nhén dén tinh

cua phap luat

Giup Giam doc S¢ chi
dao, t6 chuc thuc hién
cong tac ndi bo S&

1. Quan ly t6 chuc bo may, bién ché cong chue,
co cAu ngach coéng chirc, vi tri viée lam, co cau
vién chirc theo chuic danh nghé nghiép va sb
luong nguoi lam vi¢c trong cadc don vi Su
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nghiép cong 1ap; thuc hién ché do tién luong va
chinh sach, ché do dai ngg, dao tao, bdi dudng,
khen thuong, ky luat dbi véi cong chirc, vién
chic va lao dong thugc pham vi quan ly theo
quy dinh cta phap luat va theo sy phan cong
hoic uy quyén caa Uy ban nhan dén cip tinh.

2. Quan 1y va chju trach nhiém vé tai chinh
duogc giao theo quy dinh cua phap luat va theo
phan cong hoic uy quyén cua Uy ban nhan dan
cap tinh.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh
Ky, dot xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vy
dugc giao véi Uy ban nhan dan tinh va Bo Y té.

5 | Thuc hién cac nhiém vy khac do Giam doc Sé phan cong
6 Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu | Pap ung duogc cac yéu cau trong
turong (ing ngach cong chirc cao nhat trong to chirc Ban mo ta vi tri viéc 1am
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pwoc quan 1y truc tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi phoi hop chinh
kiém duyét két qua béi
- Giam déc So Cong chtre, vién chtrc, nguoi | Cac S&, ban, nganh, huyén, thanh phé
lao dong cua So

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Uy ban nhan dan tinh va cic dia phuong | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
thudc tinh - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thuc hién céac bao céo theo yéu cau.

BoY té - Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

| | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

2 | Pugc tham dir cac cudc hop cua Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chtc ning, nhiém
vu duoc giao theo sy phan cong ctua Giam dbc So.

3 | Puoc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy

4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu du:orc giao

Il | ThAm quyén trong Qquan ly can bg, cong chire, vién chirc

1 | Buogc tham giay klen vé t6 chirc bo may, bién ché cong chirc, co cau ngach cong chirc,
vi tri viéc lam, co cdu vién chirc va sb nguoi lam viéc trong cac don vi SNCL.

2 | Puoc tham gia ¥ kién vé xay dung va thuc hién quy hoach can bo lanh dao, quan 1y
thugc quyén quan 1y theo dung quy trinh huéng dan cia BTC Tinh ty. Quyét dinh bd
nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém...ddi véi can bd lanh dao, quan 1y thudc tham quyén
quan 1y (trir cac chirc danh do UBND tryc tiép quan 1y)

3 | Puogc tham gia ¥ kién vé viéc nhan xét, danh gia cong chirc, vién chic hang nim theo
quy dinh caa phap luat va theo sy phan cong hoic ty quyén cua Uy ban nhan dan cap
tinh.

4 | Pugc tham gia y kién vé xdy dung ké hoach dao tao, boi dudng can bo, cong chirc, vién

chtc trén co so quy hoach can bo cua nganh va nhu cau cua cac don vi, trinh UBND
tinh, S& Noi vu xem xét, phé duyét. Thuc hién ché do, chinh sach vé dao tao, boi dudng
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dbi voi can b, cong chire, vién chire theo quy dinh.

S | Puoc Puoc tham gia y kién vé thuc hién ché do tién lwong va chinh sach, ché do dai
ngd, khen thuong, ky luat, ddi véi cong chire, vién chic va nguoi lao dong thudc pham
vi quan 1y theo quy dinh cua phép ludt va theo su phan cong hoic uy quyén cua Uy ban
nhan dan cip tinh.

5. Cac yéu Cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao - Tbt nghiép Dai hoc tro 1én nhom nganh hoic nganh hoic chuyén nganh
Dugc si, Bac si (da khoa, chuyén khoa).

- Co trinh d6 dai hoc (tré 1én) ma nganh hoac chuyén nganh phu hop theo yéu
cau nhiém vu cua cap c6 tham quyén quy dinh.

- C6 bang cao cap LLCT hoic ctr nhan chinh tri hodc c¢6 gidy xac nhan tuong
duong trinh d6 cao cap LLCT cua co quan c6 tham quyén.

Kién thiic bo tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh va
tuong duong.

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap Sé va twong duong.

- C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co' ban; su dung duoc ngoai ngi
theo yéu cau cua vi tri viéc lam (t6i thiéu str dung dugc ngoai ngit ¢ trinh do
tuong duong bac 3 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh | Theo quy dinh cua Pang va phap luat ciia Nha nudc hién hanh
tich cong tac)

Pham chit ca nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phdi hop cong tac tét.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac - C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thyc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu cua So.

- C6 kha ning t6 chic trién khai nghién ciru, thyuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cia So.

- Hiéu biét vé linh vuc coéng tac cua S& trong hé thdng chinh tri va dinh
huéng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bo tré sau
minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu git khoa hoc, luu trir s6 liéu hd so
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua So trudc mat cling nhu
lau dai

5.2. Yéu cau vé niang luc

Q)
QO

Nhom néng luc Niing luc cu thé

=T
)

Nhoém nang luc chung Dao dlic va ban linh

Tb chuc thyc hién cong viéc
Soan thao va ban hanh van ban
Giao tiép ¢ng xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin
Str dung ngoai ngir

Nhém nang lyc chuyén mén | Xay dung van ban
Hudéng dan thuc hién vin ban

AP wWwWA AT
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Kiém tra thuc hién

Tham dinh van ban, dé an

T6 chuc thuc hién

Nhom nang luc quan 1y

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan Iy nguon lec

Phat trién nhan vién

B R B S S S

Tén VTVL: Trwéng phong
thugc So

Ma VTVL: SYT-LDQL-03

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

14 Tran Thanh Téng, phuong Thong Nhat, TP Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Cac van ban cua Pang, Nha nudc ¢6 lién quan dén linh vuc

dugc phan cong phu trach.

1. Muc tiéu vij tri viéc lam:
Truéng phong ciia So 1a nguoi dimg dau mot phong, thuc hién cac nhiém vy tham muu,
tong hop; tham muu, quan 1y nha nudc vé nganh, chuyén nganh hodc lam nhiém vy bao dam,
phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cua S¢ theo sy phin cong cua Giam doc So.
Truéng phong chiu trach nhiém truéc Giam d6c S va trude phap luat vé moi hoat dong cua
phong theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

1 Chu tri 1ap ké hoach cong
tac, phan cong nhiém vu
trong Phong

1. Chu tri x4y dung noi dung, ké
hoach cong tic nam, 6 thang,
quy, thang cua Phong theo quy
dinh cta co quan.

2. Phan cong cong viéc cho tung
cong chuc; cdp pho giap viéc
quan ly.

3. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tuan cia cong
chuc.

1. Ké hoach cong tac ctia Phong
t6 chirc phi hop Vvéi chuong
trinh ké hoach cong tic cua co
quan va nhiém vu dugc Lanh
dao giao; dugc ban hanh truoc
dau nam, 6 thang, quy, thang.

2. Phén cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang;
khong bod sot cong viéc cua
Phong; mdt cong viéc chi do
mot nguoi chiu trach nhiém
chinh.

3. Ké hoach cong tac cua tung
cong chirc dugc phé duyét thyuc
hién va du co s dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh nhiém
Vu Ccua cong chuc.

2 Chu tri t6 chuc thuc hién
nhiém vu, cong viéc cua
Phong

1. Kiém tra, dén dbc, diéu phoi
cong chuac thyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua tung
cong chuc

3. Chu tri hodc phdi hop voi cac
Phong va don vi lién quan thuc
hién chuong trinh, ké hoach

1. Hoat dong cua Phong thong
sudt; cong viéc chung cua
Phong dugc thuc hién theo
ding quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién do, chét
lvong cua chuong trinh, ké
hoach.

2. banh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén
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cong tac cua Phong.
4. Xir 1y cac cong viée dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va xin
y kién chi dao cua cip trén truc
tiép dbi véi nhirng viée vuot qua
pham vi chuc trach

thuc hién ké hoach va co giai
phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 1a co so
cho dao tao, bdi dudng, danh
gia cong chure, khen thuong, ky
luat...

3. Hoat dong cia Phong dong
bo va phu hgp vai hoat dong
theo ké hoach cong tac cua co
quan.

4. Xt Iy chinh x4c, dung tham
quyén; bao cao kip thoi

Quan ly cong chuc trong
Phong

1. Chiu trach nhiém hd trg, theo
doi va danh gia cong chirc theo
phan cip

2. Theo ddi dién bién nhan su,
nhu cidu nhan sy cua Phong;
nghién ctru, tim hiéu va dy kién
nhan sy thay thé, bd nhiém, bd
nhiém lai...; bdo cdo cp trén
truc tiép dé xin y kién

3. T6 chac thuc hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat, dao dic cong
vu; xdy dung moi truong lam
viéc van hoa chinh tri

1. Cong chuc duoc hd tro kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chttc khach quan, cong tdm va
chinh xé4c; phat hién tiém ning
phat trién ctia cong chuc.

2. P& xuat tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao bdi
dudng... cong chirc dap ung yéu
cau cong viéc cua Phong.

3. Phat hién dugc cac vi pham;
c6 bién phap udn nan, xu 1y kip
thoi; bao cao, hodc dé xuat véi
cap trén tryuc tiép ddi véi nhiing
truong hop vuot quéa tham
quyén xt Iy. Cac cong chirc yén
tam cong tac, dugc khich 1¢&
sang tao va tich cyc

Quan ly hoat dong chung
cua Phong

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
dong cua Phong.

2. Xtr Iy va t6 chic quan 1y van
ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé cac van
ban do Phong du thao

4. Pinh ky (hoic dot xuat) bao
cao tinh hinh hoat ddng cua
Phong v&i cap trén truc tiép

5. Chi dao xay dung bao cao va
tong két cong tac nim, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh

6. Pai dién cho Phong vé moi
quan h¢ cong tac; ban giao cong
viéc cho cap phé phu trach khi
vang mit theo quy ché 1am viéc

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop voi cac don vi lién
quan dugc ban hanh, trién khai
— Nam bét dy du cac thong tin
Vvé cong viéc Phong dang va s&
trién khai thuc hién va kip thoi
c6 bién phap quan ly; tap thé
doan két; Phong hoan thanh
nhiém vu, coéng viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot xuat
duoc cip trén giao theo ding
yéu cau tién do, chat luong.

2. Van ban dugc xu 1y kip thoi,
chinh x4c va quan ly theo quy
dinh

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi dugc chuan bj
theo dung quy trinh nghiép vy,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién do va duoc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé
noi dung van ban

4. Cac van ban duoc ky ban
hanh ding quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trdch nhiém
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vé noi dung va thuc hién ding
quy trinh ban hanh van ban

5. Lanh dao duwoc cung cip
thong tin kip thoi.

6. Bao cao dugc cap nhat thong
tin, sb liéu chinh xac, dung thoi
han, phan anh dang két qua
thuc hién nhiém vy, cong viéc;
dé xuit dung, kip thoi cac van
dé dé trinh Lanh dao giai quyét
7. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéu
cau cong viéc cua Phong theo
quy dinh.

Quan san cua

Phong

Iy tai

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, t6 chiic quan 1y tai
san theo ay quyén va theo quy
dinh

Tai san dugc quan ly theo quy
che, quy dinh.

Chu tri hoac tham gia cac
cudc hop, hoi nghi

1. Tham du hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché lam viéc
cua co quan, don vi. 2. Chu tri
hop giao ban, trién khai nhiém
vu cua Phong.

3. Tham dy cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong ctia Lanh
dao.

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho cong chuc; y kién chi
dao, quyét dinh cua cip trén
tryc tiép duoc to chuc thyc hién
Kip thoi.

2. Cong viéc duoc trién khai va
thong tin duoc trao ddi kip thoi,
dang quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cip thong tin
theo dang quy dinh; kip thoi
bao cdo nodi dung két qua cudc
hop cho cap c6 tham quyén

Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam ddc S¢ phéan cong

bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu
tuong (tng ngach cong chirc cao nhat trong to6 churc

Pap tng dugc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

PuocC quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan ly truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Cap trén tryc tiép

Phé Trudéng phong va cong chuc
Cua phong

Céc don vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Cac B9, nganh Trung wong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

Céc S0, ban, nganh, cac huyén, thanh phé

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thyc hién céc bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao
2 | Buogc cung Cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy duoc giao
3 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mtc dd xac thuc cia thong tin phuc vu cho
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nhiém vu duoc giao

4 | Pugc tham du cac cudc hop trong va ngoai S& ¢ lién quan dén chuc ning, nhiém vu cia
phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

Il | Tham quyén trong quan 1y can bd, cdng chikc, vién chirc

1 | Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chuc cua phong.

N

Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén

3 | Tham gia xay dung va thuc hién cong tic quy hoach can b cua phong theo sy husng dan cua
co quan c6 tham quyen

4 | To6 chuc viéc nhan xét, danh gia cong chirc hang nam theo dung quy dinh

5 | Tham gia ¥ kién trong viéc thuc hién cac ché do, chinh sach, dao tao, boi dudng, khen thudng,
ky luat doi véi can b, cong chire dudi quyén theo dung tham quyen.

5. Cac yéu cau vé trinh @9, ning luc
5.1. Yéu cau veé trinh do, pham chat

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao - T6t nghiép Dai hoc tré 1én nhom nganh hoic nganh hoic chuyén nganh
Duogc si, Bac si (da khoa, chuyén khoa), Ké toan, Tai chinh.

- C6 trinh d¢ dai hoc (tr¢ 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu
cau nhiém vy cua cip co tham quyén quy dinh.

-Co bang t6t nghiép cao cap LLCT hoic co gidy x4c nhan tuong duong trinh
d6 cao cap LLCT cua co quan c6 thim quyén tro 1én

Kién thirc bo tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong.

- C6 chitng chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cip phong va turong duong.

- Co ky nang su dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc ngoai ngir
theo yéu cau cua vi tri viéc lam (tdi thiéu sir dung duoc ngoai ngit & trinh do
tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh | Theo quy dinh cua Pang va phap luat ciia Nha nudc
tich cong tac)

Pham chat cAnhan | - Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chil truong, chinh
sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac - C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha nang td chuc trién khai nghién cttu, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ctua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua phong trong hé thdng chinh tri va dinh

hudng phat trién.
5.2. Yéu cau vé nang luc
Nhém niing luc Niing luc cu thé Cap dd
Nhoém nang luc chung bao duc va ban linh

Tb chuc thyc hién cong viéc
Soan thao va ban hanh van ban
Giao tiép ung xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin
Str dung ngoai ngir

Nhém nang lyc chuyén mén | Xay dung van ban
Hudéng dan thuc hién vin ban
Kiém tra thuc hién

WWWN N AW AR
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Tham dinh van ban, dé an

T6 chire thuc hién

Nhom nang luc quan 1y

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

WWWwwww

Tén VITVL: Chanh Van
phong

Ma VTVL: SYT-LDQL-04

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

14 Tran Thanh Téng, phudng Thong Nhat, TP Nam Dinh.

Quy trinh cong viée lién quan:

Cac van ban cua DPang, cac van ban quy pham phap luat lién
quan dén linh vyc cong tac cua phong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Chiu trach nhiém tham muu d& xuat voi tap thé Lanh dao So, truc tiép 1a Giam déc So vé chi
dao diéu hanh cac hoat dong cua S¢ thong sudt. Quan 1y diéu hanh cong chire, vién chiic, ngudi lao
dong Vin phong, tham muu gitip Lanh dao S¢ vé linh vuc hanh chinh, t6ng hop, tai chinh, quan tri,
quan ly phuong tién, tai san cua co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vy, mang Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéec
1 Chu tri xac dinh noi | 1. Cha tri xac dinh ndi dung | 1. Chuong trinh, ké hoach cong tac

dung cong viéc, xay
dung chuong trinh,
ké hoach cong tac
theo nam, quy,
thang cuia S¢ va lanh
dao So

cong vigée, xay dung chuong
trinh, ké hoach cong tac theo
ndm, quy, thang cua co quan va
lanh dao So.

2. Chu tri xay dung néi dung,
ké hoach cong tic niam, quy,
thang cua Van phong theo quy
dinh cua co quan.

3. Phén cong nhiém vu cho céac
phong truc thugc Van phong.

4. Phan cong cong viéc cho cap
pho gitp viéc quan ly va chiu
trach nhiém vé phan cong cong
viéc cho cong churc, vién chic
va nguoi lao dong trong Vian
phong S6.

5. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ndi dung chuong
trinh, ké hoach cong tdc nam, 6
thang, quy, thadng cua cac
phong.

6. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuin caa cong
chuc, nguoi lao don

Cua co' quan phu hop véi chuong trinh
ké hoach cong tic cia Uy ban nhan
dan tinh, cua S¢, dam bao tinh kha thi
va dugc ban hanh trude diu nam, dau
quy, dau thang,

2. Ké hoach cong tac cua Vin phong
duoc t6 chirc phi hop véi chuong
trinh ké hoach cong tac ctia co quan va
nhiém vu duoc Lanh dao So giao;
dugc ban hanh trudc dau nam, quy,
thang.

3. Cac phong khéng chong chéo hoic
bé s6t nhiém vu cua don vi; mot
nhiém vu chi do 1 phong chiu trach
nhiém chinh. 4. Phan cong cong viéc
cu thé, hop 1y, hiéu qua, cong bang;
khong bd so6t cong viéc cua Van
phong; mot cong viéc chi do mot
nguoi chiu trach nhiém chinh.

5. Chuong trinh, k& hoach cong tac cua
cac phong tryc thuoc phu hop Voi
chuong trinh, ké hoach cong tac cua
Van phong, dugc phé duy¢t va ban hanh
trude dau nam, dau quy, dau thang.

6. Ké hoach cong tac cua timg cong
chic, vién chirc va nguoi lao dong
duogc phé duyét thuc hién va du co sd
dé xem xét danh gia viéc hoan thanh
nhiém vu.
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Chu tri t6 chac thuc
hién nhiém vy, cong
viéc cua Van phong

1. Chu tri kiém tra, don ddc cac
vy, don vi thyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cua So.
2. Kiém tra, don doc, diéu phdi
cong chure, vién chirc va nguoi
lao dong thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac.

3. Theo doi, danh gia viéc thyc
hién ké hoach cong tac cua
cong chutrc, vién chirc va nguoi
lao dong.

4. Chu tri hodc phéi hop véi cac
vu, don vi, trong B va cac co
quan lién quan thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac
cua Van phong.

5. Xur Iy cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va
xin y kién chi dao caa Lanh dao
S6 voi nhitng viéc vuot qua
pham vi chirc trach

1. Hoat dong cua vy, don vi dong bo
va kip thoi d& xuat Lanh dao So co
bién phap diéu chinh nham dat két qua
theo ké hoach cong tac ciia co quan.

2. Hoat dong cta Van phong S¢ thong
sudt; cong viéc chung ciia Vian phong
dugc thuc hién theo dang quy trinh
cong viéc va hoan thanh theo tién do,
chat lwong cua chuong trinh, ké
hoach.

3. Panh gia kip thoi, phat hién nguyén
nhan anh huong dén thuc hién ké
hoach va co giai phap khic phuc; két
qua danh gia thyuc hién ké hoach 1a co
s cho dao tao, bdi dudng, danh gia
cong chuc, nguoi lao dong. 4. Cong
viéc cua Van phong hoan thanh theo
tién do6 chuong trinh, ké hoach dé ra.
5. Xt 1y chinh xéc, dung thim quyén
va c6 bao cao kip thoi.

Quan 1y cong chuc,
vién chlrc va nguoi
lao dong theo phan
ca

1. bBinh ky phan céng bd tri lai
cong viéc trong vi tri viéc lam
dbi vé6i cong chire, vién chirc va
nguoi lao dong trong Van
phong S& theo phan cap. 2.
Chiu trach nhiém hd trg, theo
ddi va danh gia cong chuc, vién
chttc va nguoi lao dong theo
phan cap.

3. Theo ddi dién bién nhan su,
nhu cdu nhdn sy cia Van
phong; nghién ciru, tim hiéu va
du Kkién nhan sy thay thé, b
nhiém, bd nhiém lai...; bao cao
Lanh dao S& dé xin y kién.

4. T6 chic thuc hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy
ché lam viéc, bao mat, dao duc
cong vu; xay dung moi truong
lam viéc van hoa.

1. B tri, b tri lai cong viéc theo dung
quy dinh, quy ché caa co quan, dam
bao cong khai, cong bang

2. Cong churc, vién chirc va nguoi lao
dong duoc hd tro kip thoi; danh gia
nhan xét cong chirc khach quan, cong
tdm va chinh xéc; phat hién tiém ning
phat trién cua cong churc.

3. Bé xuat tuyén chon, bo nhiém, mién
nhiém, dao tao bdi dudng.. cong
chire, vién chirc va nguoi lao dong dap
g yéu cu cong viéc ciia Van phong.
4. Phat hi¢n dugc cac vi pham; c6 bign
phap udn nan, xu 1y kip thoi; bao céo,
hoic dé xuat véi cap trén d6i Voi
nhimg truong hop vuot qua tham
quyén xir 1y.

Quan ly hoat dong
chung

1. Xay dung va t6 chac thyc
hién quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop cong tic trong Vian
phong;

2. Quan 1y, diéu hanh cac hoat
dong caa Van phong thong sudt
3. Xt ly, to chtc quan 1y vin
ban dén

4. Ky trinh Lanh dao S& vé cac
van ban do Van phong du thao
5. Thira uy quyén hoic thira
Iénh ky cac van ban theo quy
ché lam viéc cua co quan.

1. Quy ché 1am viéc, quy ché phdi hop
Véi cc don vi duge ban hanh, trién
khai

2. Nam bat day du cac thong tin veé
cong viéc Van phong dang va sé& trién
khai thyc hién va kip thoi c6 bién
phap quan ly; tap thé doan két; Vin
phong hoan thanh nhiém vy, cong viéc
theo ké hoach va cac cong viéc dot
Xuit duoc cap trén giao theo dung yéu
cau tién do, chat luong.

3. Van ban duoc xur 1y kip thoi, chinh
xac va quan ly theo quy dinh.




15

6. binh ky (hodc dot xuat) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua
Vin phong voi Giam déc So va
Ph6 Giam déc S¢ phu trach
(néu co).

7. Chi dao xay dung bao cao va
tong két cong tac nam, so két 6
thang, quy, thang, tuan theo quy
dinh.

8. Pai dién cho Vin phong vé
mdi quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mét cap phéd phu
trach khi vang mat theo quy ché
lam viéc.

4. Cac du thao van ban trinh lanh dao
S& dwoc chuan bi theo dung quy trinh
nghiép vu, quy trinh ban hanh van
ban, dtng tién do va duoc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé noi dung
van ban.

5. Cac van ban dugc ky ban hanh dung
quy ché, quy dinh cia co quan; chiu
trach nhiém vé noi dung va thuc hién
dang quy trinh ban hanh van ban.

6. Giam déc Sé va Pho Giam doc So
phu trach duoc cung cap thong tin kip
thoi.

7. Béo cao duoc cap nhat thong tin, s6
liéu chinh xac, dung thoi han, phan
anh dtng két qua thuc hién nhiém vy,
cong viée; dé& xuat dung, kip thoi cac
van dé dé trinh Lanh dao co quan giai
quyét.

8. Ludn co6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dap Gng yéu cau cong viéc
cua Van phong theo quy dinh

Quéan ly tai chinh,
tai san

1. Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, t6 chic quan 1y tai
san cua co quan theo uy quyén
va theo quy dinh. 2. Chiu trach
nhiém vé cong tic quan 1y tai
chinh cua co quan, Van phong
theo 1y quyén, theo quy dinh.

1. Tai san dugc quan 1y theo quy ché,
quy dinh

2. Tai chinh duoc quan ly, st dung
dang quy dinh cta Bang va phap lua

6 Chua tri hoac tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi

1. Tham du hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché 1am viéc
cua co quan, Van phong.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu cua Van phong.
3. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cua lanh
dao So.

1. Tiép thu va pho bién, quan triét cho
cong chirc, vién chitc va nguoi lao
dong v kién chi dao, quyét dinh cua
Lanh dao S& dé t6 chuc thuc hién kip
thoi

2. Cong viée dugc trién khai va thong
tin duoc trao doi kip thoi, dung quy
dinh.

3. Tiép nhan, cung cép thong tin theo
dung quy dinh; kip thoi bao cao ndi
dung két qua cudc hop cho cip co
tham quyén

~

Truyc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac cia Lanh dao

S¢ va theo quy ché 1am viéc.

8 bam nhiém cong viéc
tuong g ngach cong

cua 1 vi tri viéc 1am nghiép vu
chirc cao nhat trong t6 churc

Pap tng duoc cac yéu cau trong Ban
mo ta vi tri viéc lam

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

DPugc quan 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phéi hep chinh

- Giam dbc S&

- Ph6 Chénh Van phong;

thudc Van phong So.

lao dong trong Van phong.

- Truéng phong, phd truéng phong

- Céac cong chuc, vién chiic va nguoi

- Cac don vi lién quan tryc
tiép dén cong viéc va chuyén
mon nghiép vu dugc giao

3.2. Bén ngoai
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Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc B9, ban, nganh Trung wong - Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thyc hién cac bao cao theo yéu cau.

Uy ban nhan dan tinh - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1 | Pugc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée dugc giao

2 | Bugc tham du cac cudc hop cua Lanh dao S¢&, cua co quan va ngoai co quan cé lién quan dén
chirc nang, nhiém vu dugc giao

3 | DBuogc thua Ienh Giam dbc Sé ky mot sb vin ban theo Quy ché

4 | Thua uy quyén cua Giam dbc So trong viéc tiép nhan va xtr 1y cac cong vin, bao céo cla co
quan to chirc cac cap, cac cong vin glay to hanh chinh khac

5 | buoc cung Cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao

6 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duogc giao

7 | Puoc ty quyén cho mot Pho Chanh vin phong ky thay cac vian ban thudc tham quyén va diéu
hanh hoat déng cua Van phong khi di cong tac

Il | Tham quyén trong quan ly can bo, cong chire, vién chirc

1 | Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc cua phong.

2 | Pugc phan cong cong tic, giao nhiém vu cho céng chiic dudi quyen

3 | Tham gia xay dung va thuc hién cong tac quy hoach can bo cta phong theo sy huéng dan cua
co quan c¢6 thim quyén

4 | T6 chirc viéc nhan xét, danh gia cong chirc hang nim theo diing quy dinh

5 | Tham gia ¥ kién trong viéc thuc hién cac ché do, chinh sach, dao tao, boi dudng, khen thuong,

ky luat d6i v&i can b, cong chirc dudi quyén theo diing tham quyen.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau veé trinh do, pham chat

Nhém yéu ciu Yéu ciu cy thé

Trinh d¢ dao tao - Tét nghiép Pai hoc trd 1én nhom nganh hoic nganh hoic chuyén nganh

Dugc si, Béc si (da khoa, chuyén khoa), Y té cong cdng, hanh chinh hoc, hanh
chinh cong, Cong nghé sinh hoc, Quan tri - quan 1y.

- C6 trinh d dai hoc (tro 1€n) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu
cau nhiém vu cta cap co tham quyén quy dinh.

-Co bang t6t nghiép cao cap LLCT hodc c6 gidy x4c nhan twong duong trinh
d6 cao cap LLCT cua co quan c6 tham quyén tro 1én

Kién thirc bo tro - C6 trinh d6 quan ly nha nude doi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong

duong.

- C6 chirng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va trong duong.

- C6 ky nang su dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc ngoai ngir
theo yéu cau cua vi tri viéc lam (t6i thiéu sir dung duoc ngoai ngit & trinh do
tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh | Theo quy dinh cta Dang va phap luat cia Nha nudc

tich cong tac)

Pham chat canhan | - Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh

sach cua Dang, phap luat cua Nha nude, quy dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi hop cong tac tot.
- Trung thue, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
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- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

linh vuc chuyén mon cua Phong.

hudng phat trién.

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta Phong.
- C6 kha nang to chuec trién khai nghién ctru, thuc hién cac de tai, d¢ an thudc

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic cta phong trong hé thong chinh tri va dinh

5.2. Yéu cau Vé nang luc

Nhom néng luc

Ning luc cu thé

Ca

u
>

Nhoém néang lyc chung

bao duc va ban linh

T6 chuc thyc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép (rng xir

Quan hé phoi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén mon

Xay dung van ban

Huéng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién

Tham dinh van ban, d¢ an

T6 chiic thuc hién

Nhom nang luc quan 1y

Tu duy chién lugc

Quan Iy sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan Iy nguon luc

Phat trién nhan vién

WWWWWWWWWWININW W WA

Tén VTVL: Chanh Thanh

tra So

Ma VTVL: SYT-LDQL-05

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

14 Tran Thanh Téng, phuong Thong Nhat, TP Nam Binh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

- C4c van ban cia Pang, Nha nudc c6 lién quan dén linh vuc
dugc phan cong phu trach.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Chanh Thanh tra S& 1a ngudi ding dau Thanh tra So, chiu trach nhiém tham muu cho
lanh dao S¢ thuc hién cong tac thanh tra, gial quyét khiéu nai, t5 cdo va phong chdng tham
nhiing trong linh vyc y té trén dia ban tinh theo quy dinh cua phap luat; chiu trach nhiém trudc
Giam d6c So va trude phap luat vé moi hoat dong cua Thanh tra So theo chirc ning, nhiém vu
dugc phéan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
Nhiém vu, mang | Céng viéc cu thé viéc
cong viec

1 Cha tri 1ap ké|1. Chu tri xdy dung noi dung, | 1. K&é hoach cong tic cua Phong to

hoach cong tac,
phan cong nhiém
vu trong Phong

ké hoach cong tac niam, 6 thang,
quy, thang cua Phong theo quy
dinh cta co quan.

2. Phan cong cong viéc cho
ting cong chuc; cip pho gitp
viéc quan ly.

chic phu hop voi chuong trinh ké
hoach cong tac cia co quan va nhiém
vu dugc Lanh dao giao; dugc ban hanh
trude dau ndm, 6 thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé, hop 1y,
hiéu qua, cong bang; khong bo sot cong
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3. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tudn cua cong
chuc.

viéc cua Phong; mdt cong viéc chi do
mot ngudi chiu trach nhiém chinh.

3. K& hoach cong tac cua timg cong
chuc dugc phé duyét thuc hién va du
co s& dé xem xét danh gid viéc hoan
thanh nhiém vu cia cong chuc.

Cha tri to chuc
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cua
Phong

1. Kiém tra, d6n ddc, diéu phdi
cong chuac thyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua tirng
cong churc

3. Chu tri hodc phéi hop véi cac
Phong va don vi lién quan thyc
hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Phong.

4. Xur 1y cac cong viée dot xuat
(trong pham vi duoc giao) va
xin y kién chi dao cua céap trén
tryc tiép ddi véi nhiing viéc
vuot qua pham vi chirc trach

1. Hoat dong cua Phong théng sudt;
cong viéc chung cta Phong dugc thuc
hién theo dang quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién d6, chat luong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. bBanh gia kip thoi, phat hién nguyén
nhan anh huéng dén thuc hién ké hoach
va co giai phap khic phuc; két qua
danh gia thuc hién ké hoach 1a co so
cho ddo tao, bdi dudng, danh gia cong
chtrc, khen thudng, ky luat...

3. Hoat dong cua Phong ddng bo va
pht hop véi hoat dong theo ké hoach
cong tac cua co quan.

4. Xir 1y chinh xac, dang tham quyén;
bao céo kip thoi

Quan 1y cong chuc
trong Phong

1. Chiu trach nhiém hd trg, theo
ddi va danh gia cong chuc theo
phan cap

2. Theo d&i dién bién nhan sy,
nhu ciu nhan sy cia Phong;
nghién ctru, tim hiéu va du kién
nhan su thay thé, bd nhiém, bd
nhiém lai...; bao céo cip trén
tryc tiép dé xin y kién

3. T6 chac thyc hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy
ché lam viéc, bio mat, dao duc
cong vu; xay dung moi trudng
lam viéc van hoéa chinh tri

1. Cong chitc dugc hd trg kip thoi;
danh gia nhan xét cong chuc khach
quan, cong tdm va chinh xac; phat hién
tiém nang phat trién cua cong chuc.

2. Pé xuét tuyén chon, b nhiém, mién
nhiém, dao tao bdi dudng... céng chirc
dap ng yéu cau cong viéc cuia Phong.
3. Phat hién dugc cac vi pham; c6 bién
phap ubn nan, xu ly kip thoi; bao cdo,
hodc dé xuat véi cap trén truc tiép doi
Véi nhimng truong hop vuot qua tham
quyén xir Iy. Cac cong chirc yén tam
cong tac, dugc khich I¢ sang tao va tich
cucC

Quan ly hoat dong
chung cua Phong

1. Quan 1y, diéu hanh moi hoat
dong cua Phong.

2. Xir 1y va t6 chac quan 1y van
ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé cac vin
ban do Phong du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua
Phong vdi Cép trén truc tiép

5. Chi dao xay dung bao cao va
téng két cong tic nam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh
6. Pai dién cho Phong vé moi
quan hé cong tac; ban giao cong
viéc cho cap pho phu trach khi
vang mat theo quy ché lam viéc

1. Quy ché lam viéc, quy ché phéi hop
véi cac don vi lién quan duoc ban
hanh, trién khai — Nim bat day du cac
thong tin vé cong viéc Phong dang va
s& trién khai thuc hién va kip thoi ¢
bién phap quan ly; tap thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém vy, cong viéc
theo ké hoach va cac cong viéc dot xuat
duoc cip trén giao theo diing yéu cau
tién do, chat luong.

2. Van ban dugc xu 1y kip thoi, chinh
xac va quan ly theo quy dinh

3. Cac du thao van ban trinh 1anh dao
don vi duoc chuan bi theo ding quy
trinh nghiép vu, quy trinh ban hanh van
ban, dung tién d6 va duoc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé néi dung
van ban
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4. Cac van ban duoc ky ban hanh ding
quy ché, quy dinh cua co quan; chiu
trach nhiém vé ndi dung va thuc hién
dang quy trinh ban hanh van ban

5. Lanh dao duoc cung cip thong tin
Kip thoi.

6. Bao cao dugc cap nhat thong tin, sd
liéu chinh xac, dang thoi han, phan anh
dung két qua thuc hién nhiém vu, cong
viéc; dé xuat dung, kip thoi cac van dé
dé trinh Lanh dao giai quyét

7. Ludn ¢ ngudi chiu trach nhiém diéu
hanh dap Gng yéu cau cong viéc cua
Phong theo

quy dinh.

Quan ly tai san
cua Phong

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, t6 chic quan 1y tai
san theo ay quyén va theo quy
dinh

Tai san dugc quan 1y theo quy ché, quy
dinh.

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi

1. Tham dy hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché lam viéc
ctia co quan, don vi. 2. Chu tri
hop giao ban, trién khai nhiém
vu cua Phong.

3. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cuia Lanh
dao.

1. Tiép thu va pho bién, quan triét cho
cong chuc; y kién chi dao, quyet dinh
ctia cap trén truc tiép duogc to chic thuc
hién kip thoi.

2. Cong viéc duoc trién khai va thong
tin dwoc trao ddi kip thoi, dung quy
dinh.

3. Tiép nhan, cung céap thong tin theo
dang quy dinh; kip thoi bao cao noi
dung két qua cudc hop cho cip co thim
quyén

Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam doc S6 phan co

ng

bam nhiém cong viéc caa 1 vi tri viéc lam nghiép vu
tuong (tng ngach cong chirc cao nhat trong to6 churc

Pép tng duoc cac yéu cau trong Ban
mo ta vi tri viéc lam

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

PuocC quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan ly truc tiép

Cic don vi phoi hop
chinh

Cap trén tryc tiép

Pho6 Chanh Thanh tra va cac Thanh tra vién

Céc don vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Cac B9, nganh Trung wong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

Céc S0, ban, nganh, cac huyén, thanh phé

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thyc hién céc bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao
2 | Buogc cung Cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy duoc giao
3 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mtc dd xac thuc cia thong tin phuc vu cho
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nhiém vu duoc giao

4 | Pugc tham du cac cudc hop trong va ngoai S& ¢ lién quan dén chuc ning, nhiém vu cia

phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

Il | Tham quyeén trong quan 1y can b, cdng chirc, vién chirc

1 | Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chuc cua phong.

N

Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén

3 | Tham gia xay dung va thuc hién cong tic quy hoach can b cua phong theo sy husng dan cua

co quan c6 tham quyen

4 | To6 chuc viéc nhan xét, danh gia cong chirc hang nam theo dung quy dinh

5 | Tham gia ¥ kién trong viéc thuc hién cac ché do, chinh sach, dao tao, boi dudng, khen thuong,

ky luat d6i vé6i can bo, cong chirc dudi quyén theo diing tham quyeén.

5. Cac yéu cau vé trinh @9, ning luc
5.1. Yéu cau veé trinh d9, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- Tét nghiép Dai hoc tré 1én nhom nganh hoic nganh hoic chuyén nganh Duoc
si, Bac si (da khoa, chuyén khoa), Luat.

- Co trinh d¢ dai hoc (tr¢ 1€n) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau
nhiém vu cua cip c6 tham quyen quy dinh.

-Co bang t6t nghiép cao cip LLCT hogc c6 gidy xac nhan twong dwong trinh do
cao cap LLCT cua co quan c6 thim quyén tro 1én

Kién thtc bd tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién va twong
duong,

- C6 chung chi boi dudng nghiép vu thanh tra vién.

- C6 chitng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twong duong.

- V¢ trinh d6 tin hoc, ngoai ngir: Theo quy dinh cta phéap luat vé tiéu chuan ngach
Thanh tra vién

Kinh nghiém | Theo quy dinh cua Pang va phap luat ciia Nha nudc

(thanh tich cong

tac)

Pham chat ca | - Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu trwong, chinh sach
nhan cua Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé& xuit nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tidn lién quan dén chirc ning, nhiém vy ctia Phong.

- C6 kha nang to chic trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia phong trong hé théng chinh tri va dinh hudng
phat trién.

5.2. Yéu cau Vé ning lyc

Nhom nang luc

Q)
SO

Ning luc cu thé

=1
oS>

Nhom nang lyc chung

Pao dirc va ban linh

T6 chuc thyc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép (ng xir

Quan hé phoi hop

Str dung cong nghé thong tin

St dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén mon

Xay dung van ban

wlwWwNN MW NN

Hudng dan thyc hién vin ban
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Kiém tra thuc hién

Tham dinh van ban, dé an

T6 chuc thuc hién

Nhom nang luc quan 1y

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan Iy nguon lec

Phat trién nhan vién

WWWWwWwwwwlw

Tén VITVL: Phé Trudong

phong thugc S&

Ma VTVL: SYT-LDQL-06

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

14 Tran Thanh Tong, phuong Thong Nhat, TP Nam Pinh.

Quy trinh cong viée lién
quan:

dugc phan cong phu trach.

- C4c van ban cia Pang, Nha nudc c6 lién quan dén linh vuc

1. Muc tiéu vij tri viéc lam:
Phé truéng phong gitp Truéng phong quan 1y, to chic thyc hién mot hoac mot sé linh
vuc cong tac thudc chirc nang, nhi€ém vu cua phong, chiu trach nhi€ém trudc Trudng phong vé
nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Tham gia quan
ly, diéu hanh mot
s6 cong viec do
truong phong
phén cong

1. Giap truong phong quan ly, diéu
hanh mot s mang cong viéc cua
Phong.

2. Tham gia xt 1y cac cong viéc dot
Xuit (trong pham vi duoc giao) va bao
cdo xin y kién chi dao cia Trudng
phong d6i véi nhiing viéc vuot quéa
pham vi chuc trach dugc giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thyuc hién cong viéc cua Phong.

4. Piéu hanh Phong khi dugc Trusng
phong ay quyén

1. Nam bat dugc tinh hinh hoat
dong chung cua Phong; nam bat
day du cac thong tin vé cong viéc
thuoc mang cong viéc dugc giao
phu trach.

2. Céc cong viéc, nhiém vu quan
1y duoc giao hoan thanh ding quy
trinh, dung tién do. 3. Hoan thanh
chtrc trach, nhiém vu thay Truong
phong trong thoi gian dugc uy
quyén

Thuc hién ché do
hoi hop

1. Pinh ky (hoic dot xuat) bao cao
tinh hinh hoat dong cuia méang cong
viéc dugc giao phu trach véi Truong
phong hodc cip trén tryc tiép cua
Trudng phong khi c6 yéu cau.

2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé
cong tac co lién quan cia Phong theo
phan cong cua Trudng phong.

1. Truong phong, Lanh dao cap
trén truc tiép cia Trudng phong
duoc cung cap thong tin kip thoi.
2. Tiép nhan, cung cip thong tin
theo dung quy dinh.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,
tuan cua bo phan dugc giao phu trach

1. K& hoach duogc xay dyng theo
dung nodi dung ké hoach cong tac
cta Phong

2. Cong viéc duoc thuc hién theo
dung tién do ké hoach

SN

Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong phan cong

o1

bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri
viéc lam nghiép vu tuong (thg ngach

cong chirc cao nhit trong to chirc

lam

Dép tmg duoc cac yéu cau trong Ban mé ta vj tri viéc

3. Cac mdi quan hé trong cong Vviéc
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3.1. Bén trong

Puwoc quén 1y truc tiép va Quan ly truc tiép Cic don vi phdi hep chinh

kiém duyét két qua béi

Truong phong Cong chtrc thugc mang cong | Cac to chirc, don vi lién quan

viéc dugc phan cong

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac B9, nganh ¢ Trung wong - Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thuc hién céac bao céo theo yéu cau.

Cac don vi lién quan trong tinh - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thuc hién céac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

I | Tham quyeén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1 | Bugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao

2 | Bugc cung Cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy duoc giao

3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mtc do xac thuc cia thong tin phuc vy cho
nhiém vu duoc giao

4 | Pugc tham du cac cudc hop trong va ngoai S& ¢ lién quan dén chuc ning, nhiém vu cia
ph(‘)ng va cﬁa co quan, don vi khi dugc phan cong.

Il | Tham quyén trong quan ly can bo, cong chure, vién chirc

1 | Puoc tham gia y kién hoac kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chiic caa phong.

2 | Puoc tham gia x4y dung va thuc hién cong tac quy hoach can bo cua phong theo sy huéng dan
clia co quan ¢ tham quyeén

3 | Bugc tham gia viéc nhan xét, danh gia cong chire hang nam theo dung quy dinh

4 | Dugc tham gia y kién trong viéc thyc hién cac che do, chinh sach, dao tao, boi dudng, khen

thuong, ky luat ddi véi can bo, cong chire dudi quyén theo dung tham quyén.

5. Cac yéu cag vé trinh dd, ning lyc
5.1. Y&u cau ve¢ trinh dg, pham chat

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh d0 dao tao - Tot nghiép Pai hoc tré 1én nhém nganh hoac nganh hoac chuyén nganh

Duoc si, Bac si (da khoa, chuyén khoa), K& toan — kiém toan, Kinh té hoc, Tai
chinh — ngan hang, quan tri - quan 1y.

- Co trinh d¢ dai hoc (tré 1€n) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu
cau nhiém vu cta cap co tham quyén quy dinh.

- Co bang tot nghiép trung cap LLCT hoic co gidy x4c nhan twong duong trinh
d6 trung cap LLCT cuia co quan c6 thim quyén tro 1én

Kién thirc bo tro - Co6 trinh d¢ quan ly nha nudc doi voi cong chiic ngach chuyén vién va tuong

duong.

- C6 chirng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twrong duong.

- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; s dung dugc ngoai ngir theo
yéu cau cua Vi tri viéc 1am (t6i thiéu sir dung dwoc ngoai ngit ¢ trinh d6 twong
duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh | Theo quy dinh cua DPang va phap luat cia Nha nudc

tich cong tac)

Pham chat canhan | - Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh

sach cua Dang, phap luat cua Nha nude, quy dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi hop cong tac tét.
- Trung thue, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bd.
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Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cta Phong.

- C6 kha ning to chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic cua phong trong hé théng chinh tri va dinh

hudng phat trién.

5.2. Yéu cau Vé nang luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé

Ca

=]
(J=)]

Nhoém néang lyc chung

bao duc va ban linh

T6 chie thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép (rng xir

Quan hé phoi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom ndng luc chuyén
mon

Xay dung van ban

Huéng dan thyc hién vin ban

Kiém tra thuc hién

Tham dinh van ban, d€ an

T6 chic thuc hién

Nhom nang luc quan 1y

Tu duy chién lugc

Quan Iy sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan Iy nguon luc

Phat trién nhan vién

WWWWWWWWWWININW W WA

Tén VTVL: Phé Chanh Van

phong S&

Ma VTVL: SYT-LDQL-07

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

14 Tran Thanh Téng, phuong Thong Nhat, TP Nam Pinh.

Quy trinh cong viée lién quan:

Cac van ban cua DPang, cac van ban quy pham phap luat lién
quan dén linh vuc cong tac cia phong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Gitip Chanh Vian phong va chiu trach nhiém trude Chanh Van phong trong viée diéu
hanh thyc hién cong tac chuyén mon trén linh vuc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc
1 Gitp Chanh vin | 1. Gitp Chanh Vian phong quan 1y, | 1. Nam bat day du cac théng

phong trong viéc
quan ly, to chuac
thuc hién nhiém vu
chung cta Van
phong

diéu hanh cong viéc ciia Vin phong co
quan thudc Chinh phu; truc tiép chi
dao, don dbc, kiém tra hoat dong cua
cac phong, linh vuc cong tac theo sy
phén cong cuia Chanh Van phong.

2. Thuc hién nhiém vu, quyén han
trong pham vi dugc Chanh Vian phong
phan cong va uy quyén; thuc hién
chédd béo céo dbi véi Chanh Vin
phong vé tinh hinh va két qua thuc
hién nhiém vu dugc phan cong.

tin vé cong viéc thudc mang
cong viéc dugc giao, phu
trach.

2. Cac cong viéc, nhiém vu
quan 1y dugc giao, dugc hoan
thanh dang quy trinh, dung
tién do, dong gop kip thoi cac
¥ kién, giai phap cong tac cua
Van phong.

3. Thuc hién dung nhiém vu
theo sy phan cong cong viéc
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3. Chiu trach nhiém c4 nhan truéc
Chanh Van phong, Lanh dao co quan
vé vy kién dé xuat, tién do, chat luong
hiéu qua viéc thuc hién nhiém vu va
quy trinh giai quyét cong viéc duoc
giao.

cua Chanh Van phong.

4. Cong van, gidy to dugc giao
duoc xtr 1y kip thoi, chinh xac.
5. Hoan thanh chirc trach,
nhiém wvu cia Chianh Vian
phong trong thoi gian dugc uy

4. Ky thay Chanh Van phong cac van | quyén
ban dugc phan cong, uy quyén.

5. Piéu hanh Vian phong khi duoc
Chanh Vin phong uy quyén hoic

duoc lanh dao co quan giao

2. Xay dung va to chuac thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | 1. Ké hoach duoc xay dung
thang, tuan cua bd phan duoc phan cong phu trac theo dang nodi dung ké hoach
cua Van phong, cua co quan 2.
Ké hoach duoc thuc hién theo
dung tién do.
3 Thuc hi¢n nhiém vu khac do Chanh Van phong va Lanh dao co quan giao
4 Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu tuong | Pap ung duoc cac yéu cau

trong Ban mo ta vi tri viéc lam

{rng ngach cong chiic cao nhit trong to chiic

3. Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan ly truc tiép Cic don vi phoi hop chinh

- Chanh Van phong

Céc don vi lién quan truc tiép
dén cong viéc va chuyén mon
nghiép vu dugc giao

- Céc cong chuc, vién chuc va
nguoi lao dong trong Van phong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac B9, nganh Trung wong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

Cac dia phuong thugc tinh

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thuc hién cac béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Tham quyeén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

2 | Buogc cung Cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao

3 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mtc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4 | Puoc ky thay Chanh Vian phong mét s6 cong van, gidy to theo linh vuc duge phan cong phu
trach va khi duoc Chanh Vin phong uy quyén.

7 | Pugc tham gia cac cudc hop co lién quan

Il | Tham quyén trong quan ly can bo, cong chire, vién churc

1 | Puogc tham gia y kién hoac kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chiic cua phong.

2 | Pugc tham gia xay dung va thuc hién cong tic quy hoach can bo cia phong theo sy huéng dan
clia co quan c¢6 tham quyén

3 | Pugc tham gia viéc nhan xét, danh gia cong chirc hang nam theo dung quy dinh

4 | Pugc tham gia gia ¥ kién trong viéc thuc hién cac ché do, chinh sach, dao tao, boi dudng, khen

thuong, ky luat ddi véi can bo, cong chire dudi quyén theo dung tham quyén.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Y&u cau ve¢ trinh d9, pham chat
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép Dai hoc tré 1én nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh Dugc si,
Bac si (da khoa, chuyén khoa), Y té cong cong, hanh chinh hoc, hanh chinh cong,
Cong nghé sinh hoc, Quan tri - quan ly.

- C6 trinh do dal hoc (tro 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau
nhiém vy ctia cap c6 thim quyen quy dinh.

-Co bapg tét nghiép trung cap LLCT hoac c6 gidy xac nhan tvong duong trinh do
trung cap LLCT cua co quan c6 tham quyén tro 1én

Kién thac bd tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong duong.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duoc ngoai ngir theo
yéu cau cua vi tri viéc 1am (tdi thiéu sir dung dwoc ngoai ngit & trinh d6 twong
duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh  nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Theo quy dinh cua Pang va phap luat ciia Nha nudc

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach
cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cta phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac cau

khac

yéu

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chuc nang, nhiém vu cta Phong.

- C6 kha ning t6 chic trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc linh
vue chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cuia phong trong hé théng chinh tri va dinh huéng
phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé Ca

u
Q>

Nhoém nang lyc chung

Dao duc va ban linh

T6 chuc thyc hién cong viéc
Soan thao va ban hanh van ban
Giao tiép ung xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngi

Nhém ndng luc chuyén

mon

Xay dung van ban

Huéng dan thuc hién vin ban
Kiém tra thuc hién

Tham dinh vin ban, dé an

T6 chirc thyc hién

Nhom nang luc quan ly

Tu duy chién lugc
Quan ly sy thay doi
Ra quyét dinh

Quan ly nguon luc
Phét trién nhan vién

WWWWWWWWWWININW W WA
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Tén VTVL: Phé Chanh
Thanh tra S¢

Ma VTVL: SYT-LDQL-08

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

14 Tran Thanh Téng, phudng Thong Nhat, TP Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

- C4c van ban cia Dang, Nha nudc c6 lién quan dén linh vuc
duoc phan cong phu trach.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Ph6 Chéanh Thanh tra gitip Chanh Thanh tra thyuc hién cong tac thanh tra, giai quyét khiéu
nai, tb cao va phong chéng tham nhiing trong linh vuc y té trén dia ban tinh theo quy dinh cua
phap luat; chiu trach nhiém trude Chanh Thanh tra va trude phéap luat vé viéc thuc hién nhiém

vu dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, mang | Cong viéc cu the
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

1 Tham gia quan 1y, | 1. Giap Chanh Thanh tra quan ly,
diéu hanh mot sé | didu hanh mot s6 mang cong viéc
cong viéc do Chanh | ciia Phong.

Thanh tra phan | 2. Tham gia X 1y cac cong viéc dot
cong Xuat (trong pham vi dugc giao) va
bdo cdo xin y kién chi dao cua
Chéanh Thanh tra d6i v6i nhiing viéc
vuot qua pham vi chuc trach duogc
giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thyc hién cong viéc cua Phong.
4. Biéu hanh Phong khi duge Chanh

1. Nam bat dugc tinh hinh hoat
dong chung cia Phong; nam bat
day du cac thong tin vé cong
viéc thuoc mang cong viéc dugc
giao phu trach.

2. Cac cong viéc, nhiém vu quan
Iy duoc giao hoan thanh dung
quy trinh, dung tién d6. 3. Hoan
thanh chure trach, nhiém vu thay
Truong phong trong thoi gian
duoc ty quyén

Thanh tra iy quyén
2 Thuc hién ché d6 | 1. Binh ky (hoac dot xuat) bao cao 1. Chanh Thanh tra, Lanh dao
hoi hop tinh hinh hoat dong cia mang cong | cap trén truc tiep ctia Chanh

viéc dugc giao phu trach voi Chanh
Thanh tra hoac cép trén tryc tiép cua
Chénh Thanh tra khi c¢6 yéu cau.

2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi
Vvé cong tac co lién quan cua Phong
theo phan cong cia Chanh Thanh
tra.

Thanh tra dwoc cung cip thong
tin kip thoi.

2. Tiép nhan, cung cap thong tin
theo dung quy dinh.

3 Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,
tuan cua bo phan dugc giao phu trach

1. K& hoach duoc xay dung theo
dung noi dung ké hoach cong tac
cua Phong

2. Cong viéc duoc thuc hién theo
dung tién do ké hoach

I

Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Thanh tra phan cong

5 DPam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc | Pap tmg duoc cac yéu cau trong Ban mé ta vi tri viéc

lam nghiép vu tuwong ung ngach cong | lam
chuic cao nhat trong t6 churc

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y tryc tiép va Quan Iy truc tiép
kiem duyét ket qua béi

Cac don vi phoi hep chinh

Chanh Thanh tra Cong chtrc thugc mang cong | Cac to chirc, don vi lién quan

viéc dugc phan cong
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3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chat quan h¢

Cac B9, nganh ¢ Trung uwong - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

Cac don vi lién quan trong tinh - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

Pugc cung Cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao

WIN ||

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mtc do xac thuc cia thong tin phuc vy cho
nhiém vu duoc giao

4 | Puogc tham du cac cudc hop trong va ngoai S& ¢ lién quan dén chuc ning, nhiém vu cua
ph(‘)ng va cﬁa co quan, don vi khi dugc phan cong.

Il | Tham quyén trong quan ly can bo, cong chure, vién chirc

1 | Puoc tham gia y kién hoac kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc cia phong.

2 | Dugc tham gia xay dung va thuc hién cong tac quy hoach can by cua phong theo sy hudng dan
Cua co quan c6 tham quyen

w

Dugc tham gia viéc nhan xét, danh gia cong chirc hang nam theo dung quy dinh

4 | Pugc tham gia y kién trong viéc thuc hién cac ché do, chinh sach, dao tao, bdi dudng, khen
thuong, ky luat doi véi can bg, cong chire dudi quyén theo dung tham quyen.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Y&u cau ve¢ trinh dg, pham chat

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao - Tot nghiép Pai hoc trd 1én nhom nganh hodc nganh hoic chuyén nganh
Dugc si, Bac si (da khoa, chuyén khoa), Luat.

- C6 trinh d6 dai hoc (tré 1én) ma nganh hoac chuyén nganh phu hop theo yéu
cau nhiém vu caa cap c6 tham quyén quy dinh.

- C6 bang tét nghiép trung cap LLCT hodc co gidy xac nhan twong duong
trinh d6 trung cip LLCT ciia co quan c6 thadm quyén trg 1én

Kién thic bo tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc doi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong,

- C6 chung chi boi dudng nghiép vu thanh tra vién

- C6 chitng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twong duong.

- V& trinh d6 tin hoc, ngoai ngir: Theo quy dinh cua phap luat vé tiéu chuan
ngach Thanh tra vién

Kinh nghiém (thanh | - Theo quy dinh cia Pang va phap luat cua Nha nudc
tich cong tac)

Pham chét c4 nhan - Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac - C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha nang td chuc trién khai nghién cttu, thuc hién céac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét v& linh vuc cong tac cua phong trong hé thdng chinh tri va dinh
huéng phat trién.
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5.2. Yéu cau Vé nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap dd

Nhoém nang luc chung Pao duc va ban linh 4
T6 chie thuc hién cong viéc 4
Soan thao va ban hanh van ban 3
Giao tiép tng xir 3
Quan hé phdi hop 3
Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngir 2

Nhom nang lgc chuyén | Xay dung van ban 3

mon Huéng dan thyc hién vin ban 3
Kiém tra thuc hién 3
Tham dinh vin ban, dé 4n 3
T6 chic thyuc hién 3

Nhom nang luc quan ly Tu duy chién lugc 3
Quan Iy sy thay doi 3
Ra quyét dinh 3
Quan 1y nguon lec 3
Phat trién nhén vién 3

II. NHOM VTVL CHUYEN MON NGHIEP VU

Tén VTVL: Chuyén vién Ma VTVL: SYT-CMNV-01

quan 1y tai chinh ké toan Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 14 Tran Thanh Tong, phuong Thong Nhat, TP Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién - Céc van ban cua Pang, Nha nudc c6 lién quan dén linh vuc

quan: phy trach

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Tham muu xay dung chién lugc, chuong trinh, dé an, dy an, quy hoach va ké hoach
hang nam, trung han, dai han vé quan 1y tai chinh, tai san, dau tu xay dung co ban (néu co).
Theo ddi cong tac quan 1y tai chinh, tai san, dau tu xay dung co ban (néu c6) ddi véi don vi du
toan theo nhiém vu dugc phan cong.

- Tham muu xdy dung, huéng dan co ché, chinh sach, dinh mic, tiéu chuan, ché do chi
tiéu tai chinh; thuc hién céng tac ké hoach, diéu hanh, quyét toan ngan sach; chu tri tong hop
bao céo dinh Ky, to chirc kiém tra theo quy dinh.

- Thuc hién cac cong viéc khac do Lanh dao phong Ké hoach — Tai chinh phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, Cong viéc cu thé cong Viéc
mang cong
Viéc
1 V& co ché |- Tham muu xay dung chién lugc, | - Du thao cac van ban QPPL,
chinh sach chuong trinh, dé an, du an, quy hoach | chién luoc, chuong trinh, dé én,

va ké hoach hang nam, trung han, dai | du an, quy hoach va ké hoach
han vé& quan 1y tai chinh, tai san, dau tu | - Thoi gian thuc hién theo ké
xay dung co ban. hoach duogc duyét.

- Tham muu van ban huéng dan, cu thé | - Mic d6 dap tmg yéu cau vé noi
hoa cac co ché, chinh sach, quy ché, tiéu | dung cong viéc duoc giao

chuan, dinh mac trong cong tac quan 1y
tai chinh ngan sach, tai san, dau tu xay
dung co ban.
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2 Lap ké hoach

- Ra soat Ké hoach tai chinh giai doan
trudce da 1ap

- Xay dung du toan thu, chi hang nam
va ké hoach tai chinh giai doan tiép
theo.

- Béo c4o va kiém tra két qua phan bo,
giao dy toan thu, chi hang nam

- Thoi gian thuc hién theo ké
hoach duogc duyét.

- Muc do dap tng yéu cau
noi dung cong viéc duoc giao

3 Thuce hién (diéu
hanh) du toan

Diéu chinh dy toan thu, chi hang nam.
Chu tri tong hop ket qua tham dinh dicu

- Thoi gian thuc hién theo ké
hoach duoc duyét.

Chinh7 du toan thu, chi hang nam cua don | . My do dap tmg yéu ciu vé
vi. Tong hop, bao céo to chirc thyc hién noi dung cong vide dugc giao
du toan thu, chi hang nam.
Chu tri bao cao tinh hinh thyc hién cong
khai dy toan hang nam.
Tong hop, bao cao to chuc thuc hién du
toan thu, chi hang
4 Quyét toan Quyét toan hang nam cua don vi - Thoi gian thyc hién theo ké

hoach duoc duyét.
- Muc do dap tng yéu cau ve
nodi dung cong viéc dugc giao

5 Cong tac phdi

Phdi hop voi cac don vi thuc hién cac

- Thoi gian thyc hién theo ké

hop. nhiém vu dugc Lanh dao giao. Chu tri | hoach duoc duyét.
thuc hi¢n che d thong tin bao cdo va | - Muc do dap tng yéu cau vé
cac nhiém vu khac do lanh dao phan | noi dung cong viéc duoc giao
cong
6 Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du day du, chuan bi tai
nhiém vu | linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai | li¢u vay kién phét biéu theo yéu

chung,h@ihop:

don vi theo phan cong.

cau

7 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thyc hién ké hoach
theo diing ké hoach cong tac cua
don vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.

8 Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong phan cong

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phoi hep chinh

- Truong phong ké hoach —

tai chinh

Cong chuc cua phong

- Cac don vi c0 lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi cé
quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac B9, ban, nganh
Trung vong

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

Céc don vi lién quan
trong tinh

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong tac chuyén mon.
- Huong dan, chi dao viéc thuc hién cac nhiém vu chuyén mon thudc linh

vuc cong tac cia phong.

4. Pham vi quyén han
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T

Quyeén han cu thé

1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

N

Tham gia y kién vé céc cong viéc chuyén mon cua don vi thudc linh vuc phu trach.

3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham vi nhiém vu dugc giao

theo quy dinh.

4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu duoc giao.

5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh @9, ning luc
5.1. Yé&u cau ve trinh dg, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép Pai hoc tré 1én voi nhom nganh hoic nganh hoic chuyén nganh
Kinh té hoc; Kinh doanh v quan 1y; Tai chinh- ngan hang- Bao hiém; Ké toan-
Kiém toan.

- Co trinh do dai hoc (tr¢ 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu
cau nhiém vu caa cip co tham quyén quy dinh.

Kién thtc bd tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong,

- C6 k¥ néng str dung cong ngh¢ thong tin co ban; s dung dugc ngoai ngir theo
yéu cau cua Vi tri viéc lam (t6i thiéu sir dung duoc ngoai ngir & trinh do tuong
duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo tiéu chuan, diéu kién cua ngach

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu trwong, chinh
sach cta Dang, phap luat cia nha nudce, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

C6 kha ning, dé xuat nhiing giai phap glal quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chic ning, nhiém vy cta co quan, to chiic

5.2. Yéu cau Vé nang luc

Nhém ning luc Niing luc cu thé

@)
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Nhom nang lyc chung

Pao dirc va ban linh

Tb chtc thyc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ing xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

St dung ngoai ngir

Nhom néng lyc chuyén mén | Tham muu xay dung van ban;

Hudéng dan thuc hién vin ban;

Kiém tra thuc hién van ban;

Tham dinh, gop y van ban;

T6 chure thuc hién van ban;

Nhom nang luc quan 1y Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

RlRrRRPRFRPWWWWWIN N W wWwwwlwS

Phat trién nhan vién
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Tén VTVL: Chuyén
vién quan ly quy hoach
— ke hoach

Ma VTVL: SYT-CMNV-02

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

14 Tran Thanh Téng, phudng Thong Nhat, TP Nam Dinh.

Quy trinh cong viée lién

quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyuc
thi chinh sach vé ké hoach phat trién, dau tu phat trién nganh y t¢

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
- Tham gia nghién ctru, tham muu, t6ng hop, tham dinh, hoach dinh Chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va tham gia xay dung, hoan thi¢n du én, dé an ve ké hoach phat
trién kinh té - xa hoi, dau tu phat trién nganh y té tinh Nam Dinh; chu tri, t6 chic trién khai
thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan cong.

- Thuyc hién cac cong viéc khac do Lanh dao phong Ké hoach — Tai chinh phéan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cOng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Xay dung van ban
quy pham phép

luat, chién luoc,
quy hoach, ke
hoach, chinh sach,

chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia chi dao xay dung, theo doi,
tong hop, don doéc viéc thuc hién
chuong trinh cong tac thude linh vuc
duoc phan cong theo doi; chu tri hoac
tham gia xay dung dy thao van ban
quy pham phap luat, cac bao céo, dé
an, dy an, chuong trinh theo sy phan
cong cua lanh dao don vi.

Chuong trinh cong tac thuc hién
dang tién do.

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muu, dé
XUAt Véi lanh dao xem xét, chi dao xu
1y nhitng van dé thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Bao dam dung tién do, ké hoach,
thoi gian, chat lugng theo yéu cau
cua cap trén.

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Phoi hop to chirc so két, tong két,
Kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién Iinh vuc duoc
phén cong theo doi

Vin ban bao cao két qua kiém tra
dugc thuc hién dung thoi han quy
dinh.

Tham gia tham
dinh céac van ban.

Tham gia goép y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc cua
Lanh dao khi dugc phan cong

NOi dung tham gia gop y duoc
hoan thanh theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi chu tri giao.

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Tham gia to chuc trien khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong tac va
theo dtng ké hoach vé tién do,
chat lugng va hi¢u qua cong viéc.

Phéi hop thuc hién.

Phoi hop Vvéi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vy duogc phan cong.

Cong viéc, nhiém vu dugc giao
thong subt, tao dwoc méi quan hé
cong tac phat trién hiéu qua cao.
Noi dung phéi hop duoc hoan
thanh dat chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

Thyc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén ¢ trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham duy day du, chuan bi tai liéu
va y kién phat biéu theo yéu cau.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac cua
don vi, co quan va nhiém vu duoc
giao

Thuc hién cic nhiém vu khac do cap trén phan cong.
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3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

bugc quén 1y truc tiép va Quan ly truc tiép Cic don vi phoi hop chinh
kiem duyét ket qua bai
Lanh dao truc tiep Céac don vi ¢6 lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Bin chat quan h¢

Cac B9, ban, nganh Trung wong - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ke.

- Thuyc hién bao céo theo yéu cau

Cac don vi lién quan trong tinh - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong tac chuyén mon.

- Huéng dan, chi dao viéc thuc hién cac nhiém vy
chuyén mon thudce linh vuc cong tac cua phong.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc duoc giao

Tham gia ¥ kién Vé cac cong viéc chuyén mon cua don vi thude linh vuc phu trach.

N

3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vy duoc giao
theo quy dinh.

4 | Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc caa thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, niing luc
5.1. Yéu cau ve trinh d9, pham chat

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao - T4t nghiép Pai hoc tré 1én nhom nganh hoic nganh hoic chuyén nganh
Duoc si, Bac si (da khoa, chuyén khoa), Kinh té hoc; Kinh doanh va quan lIy;
Tai chinh- ngan hang- Bao hiém; Ké toan- Kiém toan, Cong nghé thong tin.

- Co6 trinh d9 dai hoc (trd 1én) ma nganh hoac chuyén nganh phu hop theo yéu
cau nhiém vuy cua cap c6 tham quyén quy dinh.

Kién thirc bo tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong.

- Co k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban; su dung duoc ngoai ngir theo
yéu cau cua Vi tri viéc lam (t5i thiéu sir dung duoc ngoai ngir o trinh do tuong
dwong béc 2 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh | Theo tiéu chuan, diéu kién cua ngach
tich cong tac)

Pham chat canhan | - Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia nha nudce, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, Vi tap thé, phdi hop cong tac tét.

- Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bd.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van
dé thyc tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuéc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé Xuat nhitng chu truong, xdy dung quy trinh ndi by va

giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.
- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc veé phuong phap nghién cuu, t6
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhig¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; cd
K§ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc
dam nhiém.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong vi¢ce theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau Vé nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Ca

ou
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Nhom nang luc chung

bao duc va ban linh

T6 chtc thyc hién cong vié
Soan thao va ban hanh van ban
Giao tiép ung xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngir

Nhoém nang lyc chuyén mén | Tham muu xay dung van ban;

Hudéng dan thuc hién vin ban;
Kiém tra thuc hién van ban:
Tham dinh, gop y van ban;
T6 chuc thuc hién van ban;

Nhoém nang luc quan 1y Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay doi
Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc
Phat trién nhan vién
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Tén VTVL: Chuyén vién
quan ly t6 chirc bién ché

Ma VTVL: SYT-CMNV-03

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

14 Tran Thanh Téng, phuong Thong Nhat, TP Nam Dinh.

Quy trinh cong viée lién - C4c van ban cta bBang, Nha nudc c6 lién quan dén linh vuc

quan:

phu trach.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia xay dyng van ban quy pham phép luat, chién luoc, quy hoach, ké hoach, du an,
dé an vé quan 1y ngudn nhan lyc; truc tlep thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong
viéc duogc phan cong vé quan 1y ngudn nhan lyc, gém cac ndi dung: Quan 1y can bo, cong
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chirc, vién chure; xay dung ké hoach, quy hoach can b9, cong chire, vién chuc; quy dinh ngach,
chirc danh, ma s6 ngach cong chire, ma so chac danh nghé nghiép vién chirc; mé ta, quy dinh
vi trf viée lam va co cau cdng chuc, co cau vién chirc theo chtic danh nghé nghiép; xac dinh So
lwong va quan 1y bién ché cong chuc, s6 luong ngudi lam viée 13 vién chie; chinh sach tién
lwong, ché d6 dai ngd d6i vé6i can bo, cong chire, vién chirc; ké hoach, chuong trinh dao tao,
boi dudng can b, cong chirc, vién chirc, ... va cac ndi dung khac lién quan dén quan ly nguén

nhan luc.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:
TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, mang | Cong viéc cu thé cong viéc

cong viéc

1 Tham gia xay dung | Soan thao noéi dung, quy dinh | N6i dung, quy dinh dugc hoan

phap  luat,  quy
hoach, ke hpach,
chuong trinh, dé an.

van ban quy pham | thuoc phan viéc dugc phan cong | thanh theo dung tién do, ké hoach,

dam bao chat lugng theo yéu ciu
cua lanh dao

2 Hudng dan, giai dap | Soan thao van ban huéng dan, | - Vian ban duoc ban hanh dung
vé chuyén mén, | giai dap vé chuyén mon, nghiép | tién do, ké hoach, thoi gian va bao
nghiép vu vu theo dé nghj cua cac co quan, | dam chéat lugng theo yéu cau cua

td chire, don vi theo phén cong lanh dao don vi.

- Truyén dat dugc cac ndi dung vé
nghiép vu dé cac co quan, t6 chuc,
don vi theo phan cong trién khai
thyc hién cong viéc.

3 Kiém tra, so két, | To chuc theo ddi, kiém tra va bao | Vin ban bao cdo két qua kiém tra

tong két viéc thyc | céo tinh hinh vé két qua thuc hién | dugc thuc hién dung thoi han quy
hién cac van ban. van ban quy pham phap ludt, | dinh; ndi dung bdo cao c6 nhén xét,
chién Iuoc, quy hoach, ké hoach, | danh gia, c6 dé xuat kip thoi, dang
du an, de an; dé xuat bién phap ké hoach, dugc cap tham quyén phé
xtr 1y ton tai, vuéng mac trong | duyét xir Iy

thuc hién

4 Phéi hop thuc hién. | Cha dong phdi hop véi cac co | Cong viéc, nhiém vu duoc giao

quan, don vi lién quan va phdi | thong sudt, tao duoc mdi quan hé
hop Vi cac cong chirc khac trién | cong tac tich cuc theo ding quy
khai cong viéc, lam dang tham | ché, quy dinh phéi hop cong tac

quyén va trach nhiém dugc giao.

5 Thuc hién nhiém vu | Tham du cac cudc hop lién quan | Tham dy day du, chuan bi tai liéu

chung, hoi hop. dén linh vuc chuyén mén & trong | va y kién phat biéu theo yéu cau
va ngoai don vi theo phan cong.

6 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, | Xay dung, thuc hién ké hoach theo

thang, tuan ciia c4 nhan.

dung ké hoach cong tac ctia don vi,
co quan va nhiém vu dugc giao.

7 Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong phan cong

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép

Cac don vi ¢0 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc B9, nganh Trung uvong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
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- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc chuyén mon.

- LAy théng tin théng ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau

Cac don vi ¢6 lién quan trong tinh - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong tac
chuyén mon.

- Huéng dan, chi dao viéc thuc hién cac nhiém vu chuyén
mon thude linh vyc cong tac cua phong.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

2 | Thamgiay kién vé céc cong viéc chuyén mon cua don vi thude linh vuc phu trach.

3 | Puogc cung Cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi nhiém vu dugc giao
theo quy dinh.

4 | Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao.

5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. CAc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau V¢ trinh d9, pham chat

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao - T6t nghiép Pai hoc tré 1én nhom nganh/nganh/chuyén nganh Duoc si, Bac
sT (da khoa, chuyén khoa), Bac si Y hoc du phong), Y té cong cong, Tai chinh
— Ngan hang, Ké toan — kiém toan, quan tri - quan 1y.

- Co trinh d¢ dai hoc (tré 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu
cau nhiém vy caa cap c6 thim quyén quy dinh.

Kién thic bo tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nudce doi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong.

- Co6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc ngoai ngir
theo yéu cau cua vi tri viéc lam (tdi thiéu sir dung dwoc ngoai ngit ¢ trinh do
tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh | Theo tiéu chuan, diéu kién cia ngach
tich cong tac)

Pham chat caAnhan | - Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu trwong, chinh
sach cua Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, Vi tap thé, phdi hop cong tac tét.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tur duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac C6 kha nang, dé xuat nhirng giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién
_quan dén chirc nang, nhiém vu cila co quan, t6 chirc

5.2. Yéu cau Vé nang luc
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Nhom ning luc Ning luc cu thé

Nhoém nang luc chung Dao dlic va ban linh

Tb chuc thyuc hién cong vié
Soan thao va ban hanh van ban
Giao tiép ¢ng xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin
Str dung ngoai ngir
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Nhém nang lyc chuyén mén | Tham muu xay dung van ban;
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Hudng dan thuc hién vin ban;

Kiém tra thuc hién van ban;

Tham dinh, gép y van ban;

T6 chuc thuc hién van ban;

Nhom nang lyc quan 1y

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc
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Tén VTVL: Chuyén vién
gquén ly nhan sy dji ngii

Ma VTVL: SYT-CMNV-04

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

14 Tran Thanh Téng, phudng Thong Nhat, TP Nam Dinh.

Quy trinh cong viée lién
quan:

phu trach.

- Cac van ban cua Dang, Nha nudce c6 lién quan dén linh vuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia xay dung van ban quy pham phap luat, chién luoc, quy hoach, ké hoach, dy an,
dé an vé quan ly nguon nhan luc; tryc tiép thuc thi cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong
viéc duoc phan cong vé quan 1y ngudn nhan luc, gém cac ndi dung: Quan 1y can bo, cong
chuc, vién chirc; xay dung ké hoach, quy hoach can b, cong chire, vién chic; quy dinh ngach,
chac danh, ma s ngach cong chirc, ma sé chac danh nghé nghiép vién chirc; mé ta, quy dinh
vi tri viéc 1am va co cdu cong chirc, co cdu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép; xac dinh sé
luong va quan 1y bién ché cong chic, sé luong ngudi lam viée 13 vién chic; chinh sach tién
luong, ché d6 dai ngd ddi voi can bo, cong chirc, vién chic; ké hoach, chuong trinh dao tao,
bdi dudng can bo, cong chirc, vién chic, ... va cac ndi dung khac lién quan dén quan 1y nguon

nhan luc.

2. Céc cong viéc va tiéu chi dianh gia:

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém
cong viéc

vu, mang

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
viéc

1 Tham gia xay dung
van ban quy pham
phap luat, quy hoach,
ké hoach, chuong
trinh, dé an.

Soan thao noi dung, quy dinh
thuoc phan viéc dugc phan
cong

NOi dung, quy dinh dugc hoan thanh
theo dung tién do, ke hOach, dam bao
chat lugng theo yéu cau cua lanh dao

2 Huoéng dan, giai dap
vé chuyén  mon,
nghi¢p vu

Soan thao van ban hudng
dan, giai dap vé chuyén mén,
nghiép vu theo dé nghi cua
cac co quan, to chirc, don vi
theo phan cong

- Vin ban duoc ban hanh dung tién
do, ké hoach, thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu cau cua linh
dao don vi.

- Truyén dat dugc cac ndi dung vé
nghiép vu dé cac co quan, to chic,
don vi theo phan cong trién khai
thuc hién cong viéc.

3 Kiém tra, so két, téng
ket viéc thuc hién cac
van ban.

T6 chic theo doi, kiém tra va
bao cdo tinh hinh vé& két qua
thuc hién van ban quy pham
phap luat, chién luwoc, quy
hoach, ké hoach, du an, dé
an; dé xuat bién phap xir 1y
tdn tai, vudng mac trong thuc
hién

Vin ban bao cdo két qua kiém tra
dugc thyc hién dang thoi han quy
dinh; néi dung bao cao c6 nhan xét,
danh gia, c6 dé& xuit kip thoi, dung
ké hoach, duoc cip tham quyén phé
duyét xu ly

4 Phéi hop thuc hién.

Chu dong phdi hop véi cac co

Cong viéc, nhiém vu duoc giao
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quan, don vi lién quan va | thong sudt, tao dugc mdi quan hé
phdi hop vé&i cac cong chic | cong tac tich cuc theo dung quy ché,
khac triér_l khai cong viéc, lam | quy dinh phdi hop cong tac

dung thim quyén va trach
nhiém duoc giao.

5 Thuc hién nhiém vu | Tham dyu cac cudc hop lién | Tham dy day du, chuan bi tai lidu va
chung, hoi hop. quan dén linh vuc chuyén |y kién phat biéu theo yéu cau

mon & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

6 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | Xay dung, thyc hién ké hoach theo

thang, tuan cta ca nhan. dung ké hoach cong tac cua don vi,
co quan va nhiém vu dugc giao.
7 Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong phan cong

3. Cac mbi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va Quan ly truc tiép Cic don vi phoi hop chinh
kiem duyét ket qua bai
Lanh dao truc tiep Céac don vi ¢6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi cé Ban chat quan hé
guan hé chinh
Céc B9, nganh Trung - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
uong - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén mén.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao cédo theo yéu cau

Céc don vi c6 lién quan | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

trong tinh - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong tac chuyén mon.

- Huéng dan, chi dao viéc thuc hién cac nhiém vu chuyén mén thuoc linh
vuc cong tac cua phong.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

1 | Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

2 | Tham gia y kién vé céc cong viéc chuyén mén ciia don vi thuge linh vuc phy trach.

3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu duoc giao
theo quy dinh.

4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém
vu duogc giao.

5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Y&u cau ve¢ trinh d9, pham chat

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao | - Tot nghiép DPai hoc tro 1én nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh Dugc si,
Bac si (da khoa, chuyén khoa), Bac si Y hoc du phong, Y t€ cong cong, quan tri -
quan ly.

- C6 trinh d¢ dai hoc (tro 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau
nhi¢ém vu cua cap co6 tham quyén quy dinh.

Kién thic bo tro | - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi véi cong chic ngach chuyén vién va tuong
duong.

- CO ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung duoc ngoai ngit theo yéu
cau cua vi tri viée 1am (tdi thiéu sir dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d6 twong duong bac
2 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam)
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Kinh  nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo tiéu chudn, diéu kién cua ngach

Pham chit ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach cua
Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, séng tao, tu duy doc lap va logic.

Cac cau

khac

yéu

C6 kha ning, d¢ xuat nhitng giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chirc nang, nhiém vu cua co quan, to chuc

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhoém niang luc

Niing luc cu thé Ca

u
>

Nhom nang lyc chung

Pao durc va ban linh

T6 chirc thuc hién cong vié

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép (ng xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhoém nang lyc chuyén mén

Tham muu xay dung van ban;

Hudng dan thuc hién van ban;

Kiém tra thuc hién vin ban;

Tham dinh, gop y van ban;

T6 chuc thuc hién van ban;

Nhém nang luc quan 1y

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh
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Quan 1y nguon lyc

Tén VTVL: Chuyén vién
guan ly nghiép vu dwgc

Ma VTVL: SYT-CMNV-05
Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

14 Tran Thanh Téng, phuong Thong Nhat, TP Nam Binh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

- C4c vian ban cua Pang, Nha nude c6 lién quan dén linh vuc
phu trach

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Giup lanh dao trong viéc xay dung ké hoach, trién khai cac hoat dong vé chuyén moén
Duoc trong toan nganh, quan 1y hoat dong chuyén mén Dugc trén dia ban toan tinh... Thong
ké bao cdo hoat dong toan nganh vé linh vuc Duoc.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh

cong viéc

Nhiém vu,

mang | Cong viéc cu thé cong viéc

1 Tham gia xay dung
ké hoach, chuong

trinh, dé

khai cac hoat dong
chuyén mon

Soan th@o noi dung, quy dinh
thugc phan viéc dugc phan cong

N6i dung, quy dinh dugc hoan
thanh theo ding tién do, ké hoach,
dam bao chét lugng theo yéu cau
cua lanh dao

an trién

2 Hudng dan, giai dap

Soan thao vin ban hwéng dan, | - Vin ban dugc ban hanh ding
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giai ddp vé chuyén mon, nghiép
vu theo d€ nghi cua cac co quan,
to chire, don vi theo phan cong

tién do, ké hoach, thoi gian va bao
dam chét luong theo yéu ciu cua
lanh dao don vi.

- Truyén dat dugc cac ndi dung vé
nghiép vu dé cac co quan, t6 chuc,
don vi theo phan cong trién Kkhai
thuc hién cong viéc.

vé chuyén mon,
nghiép vu
3 Kiém tra, so két,

tong két viéc thuc
hién cac van ban.

To6 chuc theo doi, kiém tra va bao
c4o tinh hinh vé két qua thuc hién
van ban quy pham phap luat,
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
du an, de an; dé xuat bién phap
xtr 1y t6n tai, vuéng mac trong
thuc hién

Vin ban bao cdo két qua kiém tra
duogc thuc hién dang thoi han quy
dinh; ndi dung bao cao c6 nhan xét,
danh gia, c6 dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, duoc cip tham quyén phé
duyét xu 1y

4 Phéi hop thuc hién.

Chu dong phdi hop véi cac co
quan, don vi lién quan va phdi
hop Véi cac cong chirc khac trién
khai cong viéc, lam dung tham
quyén va trach nhiém duoc giao.

Cong viéc, nhiém vu dugc giao
thong sudt, tao duoc mbi quan hé
cong tac tich cuc theo ding quy
ché, quy dinh phdi hop cong tac

5 Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén mon & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan bi tai liéu
va y kién phat biéu theo yéu cau

6 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy,

thang, tuan cla c nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach theo
dung ké hoach cong tac cua don vi,
co quan va nhiém vu dugc giao.

7 Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong phan cong

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

bugc quan 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua baéi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép

Cac don vi co6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau

Cac B9, ban, nganh Trung wong

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau

Cac don vi ¢6 lién quan trong tinh

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc duoc giao
2 | Tham gia y kién vé cac cong viéc chuyén mon cua don vi thude linh vuc phu trach.
3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vy
duogc giao theo quy dinh.




40

4 | Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan céng cua thu trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yé&u cau veé trinh dg, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép Dai hoc tré 1én nganh hoic chuyén nganh Duoc si.
- C6 trinh d6 dai hoc (tr¢ 1€n) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu
cau nhiém vu cua cap c6 tham quyeén quy dinh.

Kién thac bd tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi vé6i cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; s dung dugc ngoai ngir theo
yéu cau cua vj tri viéc 1am (t6i thiéu sir dung dwoc ngoai ngit ¢ trinh d6 twong
duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tc)

- Theo tiéu chuén, diéu kién cua ngach

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu trwong, chinh
sach cuia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao Véi cong viéc, Vi tap theé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé thyc tién
lién quan trong pham vi chitc nang, nhi¢ém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudng
16i ctia Pang, chinh sach phap luat cuia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac duge phan
cong.

- C6 kha néng dé Xuat nhiig chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cia don
Vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén sdu, nang cao vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, k¥ nang xtr Iy cac tinh huéng trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu, t6 chuc,
trién khai nghién curu, xay dung céc tai licu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc dam
nhiém.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viée theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom niing luc Ning luc cu thé

Q)

SO>|

=
(Je=)]

Nhoém nang lyc chung Dao duc va ban linh

Tb chic thyc hién cong viéc
Soan thao va ban hanh van ban
Giao tiép (rng xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngir

Nhom nang lgyc chuyén | Xay dung van ban

WINNwwwwl we
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Hudng dan thyc hién vian ban
Kiém tra thuc hién

Tham dinh van ban, dé an

T6 chue thuc hién

Tu duy chién lugc
Quan ly su thay doi
Ra quyét dinh

Quan Iy nguon luc
Phét trién nhan vién

Nhom nédng luc quan ly

RlIRRPRPRPwwwlw

Tén VTVL: Chuyén vién
guan ly nghiép vu Y

Ma VTVL: SYT-CMNV-06
Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 14 Tran Thanh Téng, phudng Thong Nhat, TP Nam Pinh.

- C4c vian ban cia Pang, Nha nude ¢ lién quan dén linh vuc
phu trach

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc ti€u vi tri viéc lam:

Tham gia tham muu viéc xay dung ké hoach, trién khai cac hoat dong vé chuyén mén y
trong toan nganh, quan 1y hoat dong chuyén mon y trén dia ban toan tinh ca cong lap va tu
nhan...Thong ké bao cdo hoat dong toan nganh vé linh vuc nghiép vu y.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
viéc

Tham gia xay
dung ké hoach,
chuong trinh, dé
an trién khai cac
hoat dong
chuyén moén

Soan thao ndi dung, quy dinh
thugc phan viéc dugc phan cong

Noi dung, quy dinh duoc hoan thanh
theo ding tién do, ke ‘hOach, dam bao
chat lugng theo yéu cau cua lanh dao

Huong dan, giai
dap vé chuyén
mon, nghiép vu

Soan thao vin bian huéng dan,
giai dap vé chuyén mén, nghiép
vu theo dé nghi cua céc co quan,
t6 chirc, don vi theo phan cong

- Vin ban dugc ban hanh ding tién
d6, ké hoach, thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu cau cua lanh dao
don vi.

- Truyén dat dugc cac nodi dung vé
nghiép vu dé cac co quan, to chuc,
don vi theo phan cong trién khai thuc
hién cong viéc.

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

T6 chuc theo doi, kiém tra va
béo c4o tinh hinh vé két qua thuc
hién vén ban quy pham phap
luat, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, du an, dé 4n; dé xuat bién
phap xir 1y ton tai, vuéng méc
trong thuc hién

Vin ban bao cao két qua kiém tra
duoc thuc hién dang thoi han quy
dinh; noi dung bao cao c6 nhan xét,
danh gia, c6 dé Xuat kip thoi, dang ké
hoach, dugc cip tham quyén phé
duyét xu ly

Phoi
hién.

hop thuc

Cha dong phoi hop véi cac co
quan, don vi lién quan va phdi
hop Véi cac cong chirc khac trién
khai coéng viée, 1am dang tham
quyén va trach nhiém duoc giao.

Cong viéc, nhiém vu dugc giao thong
sudt, tao duogc méi quan hé cong tac
tich cuc theo dung quy ché, quy dinh
phdi hop cong tac

Thuc hién nhiém

Tham du cac cudc hop lién quan

Tham du day dua, chuan b tai liéu va
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vu chung,
hop.

hoi | dén linh vuc chuyén mén & trong | ¥ kién phat biéu theo yéu cau
va ngoai don vi theo phan cong.

6 X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, | Xay dung, thuc hién ké hoach theo
thang, tuan cua cé nhan. dang ké hoach cong tac cua don vi,

co quan va nhiém vu dugc giao.

7 Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong phan cong

3. Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

bugc quén 1y truc tiép va Quan ly truc tiép Cic don vi phdi hop chinh
kiem duyét ket qua bai

Lanh dao tryc tiép

Céc don vi o lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé Ban chat quan hé
chinh
Céc B9, ban, nganh Trung - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

uong

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc
chuyén mon.

- L4y thong tin thong ke.

- Thuc hién bao cao theo yéu cu

Céac don vi ¢6 lién quan trong | - Tham gia cac cudc hop c6é lién quan.

tinh - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc
chuyén mon.
- L4y thong tin thong ke.
- Thuc hién bio cdo theo yéu cau
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

1 | Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

N

Tham gia y kién vé cac cong viéc chuyén mon cua don vi thude linh vuc phu trach.

3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vy duoc giao

theo quy dinh.

4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu duoc giao.

5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo Su phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh @9, ning luc
5.1. Y&u cau ve¢ trinh d9, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- T6t nghiép Dai hoc trg 1én nhom nganh hoic chuyén nganh hoic nganh
Béc si (da khoa, chuyén khoa), Diéu dudng, Ho sinh, Y té cong cong.

- €0 trinh d dai hoc (tr¢ 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo
yéu cau nhiém vu cua cap co tham quyén quy dinh.

Kién thuc bd tro

- C6 trinh d6 quan ly nha nudc doi voi cong chuc ngach chuyén vién va tuong
duong.

- Co ky nang sur dung cong nghé thong tin co ban; su dung duocC ngoai ngir
theo yéu cau cua vi tri viéc lam (tdi thiéu sir dung duoc ngoai ngit & trinh do
tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngr Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo tiéu chudn, diéu kién cua ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia nha nudce, quy dinh cta co quan.
- Tinh than trach nhiém cao vai cong viéc, vai tap thé, phoi hop cong tac tot.
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- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va tham dinh céac chu
trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chac thuc hién hiéu qua cac cha truong, dudng
16i cua Pang, chinh sach phéap luat cia Nha nudc & linh vuc cong tic duogc
phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhitng chu truong, xdy dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén su, ning cao vé linh vyc hoat
dong va thuc thi, ky nang xtr Iy céc tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyuc hlen cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ctu, to chic,
trién khai nghién ciu, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé 4an thudc linh vuc
chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; ¢6 ki ning
thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc dam nhiém.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cau caa vj tri viée lam.

5.2. Yéu cau Vé nang luc

Nhom néng luc Niing luc cu thé Ca

o
>

Nhom nang luc chung Dao duc va ban linh

To chirc thyc hién cong viéc
Soan thao va ban hanh van ban
Giao tiép (rng Xxir

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén | Xay dung van ban

mon

Huéng dan thuc hién vin ban
Kiém tra thuc hién

Tham dinh vin ban, dé 4n

T6 chuc thuc hién

Nhom nang luc quan ly Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay doi
Ra quyét dinh

Quan Iy nguon luc
Phat trién nhan vién
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Tén VTVL: Chuyén

Ma VTVL: SYT-CMNV-07

vién quin ly hanh nghé | Ngay bat dau thuc hién:

dwgc tw nhan

bia diém lam viéc:

14 Tran Thanh Téng, phudng Thong Nhat, TP Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién | - Cac vin ban cia Pang, Nha nudc co lién quan dén linh vuc phu

quan:

trach.
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Giup lanh dao trong viéc xay dung ké hoach, trién khai cac hoat dong vé chuyén moén

Duoc trong toan nganh, quan 1y hoat dong chuyén mén Duoc trén dia ban toan tinh... Thong
ké bao cdo hoat dong toan nganh vé linh vuc Dugc.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viec

Tham gia xay
dung ké hoach,
chuong trinh, dé
an trién khai céc
hoat dong chuyén
mon

Soan thao noi dung, quy dinh thuoc
phan viéc dugc phan cong

N6i dung, quy dinh dugc hoan
thanh theo ding tién do, ké hoach,
dam bao chét lugng theo yéu cau
cua lanh dao

Huéng dan, giai
dap veé chuyén
mon, nghié¢p vu

Soan thao vin ban huéng dan, giai
dap vé chuyén mon, nghiép vu theo
dé nghi cua cac co quan, t6 chuc,
don vi theo phan cong

- Van ban dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi gian va bao
dam chét luong theo yéu cau cua
lanh dao don vi.

- Truyén dat dugc cac ndi dung vé
nghiép vu dé cac co quan, to chuc,
don vi theo phan cong trién khai
thuc hién cong viéc.

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

To chtc theo di, kiém tra va bao
céo tinh hinh vé két qua thuc hién
van ban quy pham phap luat, chién
lugc, quy hoach, ké hoach, di an, dé
an; dé& xuét bién phap xir 1y ton tai,
vuéng mac trong thuc hién

Vin ban béo céo két qua kiém tra
dugc thyc hién dung thoi han quy
dinh; ndi dung bao cao c6 nhan xét,
danh gia, c6 dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, dugc cap tham quyén phé
duyét xu ly

Phoi
hién.

hop thuc

Chu dong phdi hop véi cac co quan,
don vi lién quan va phdi hop Véi cac
cong chirc khac trién khai cong viéc,
lam dung tham quyén va trach
nhiém duoc giao.

Cong viéc, nhiém vu duoc giao
thong subt, tao dugc mdi quan hé
cong tac tich cuc theo dung quy
ché, quy dinh phdi hop cong tac

Thyc hién nhiém
vu chung, héi hop.

Tham duy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bj tai liéu
va y kién phat bi€u theo yéu cau

Xay dung va thuc

hién ké hoach cong tic nim, quy,

thang, tuan ciia c4 nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach theo
dung k& hoach cong tac cua don vi,
co quan va nhiém vu dugc giao.

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong phan cong

3. Cac mdi quan h
3.1. Bén trong

€ trong cong viéc

Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan ly truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao tryc tiép

- Cac don vi c6 lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢o
guan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc B9, ban, nganh
Trung vong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo y€u cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.
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- Thuc hién bao céo theo yéu cau

Cac don vi ¢6 lién quan | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

trong tinh

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- LAy théng tin théng ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc duoc giao

N

Tham gia y kién vé cac cong viéc chuyén mon cua don vi thude linh vuc phu trach.

3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém vu duoc giao

theo quy dinh.

4 | Pugc yéu cau cung Cép thong tin va danh gia mac d xac thyc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu duoc giao.

5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua tha truong.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau veé trinh d9, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- Tt nghiép Pai hoc tré 1én nganh hoic chuyén nganh Dugc
- Co trinh d6 dai hoc (tr¢ 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu
cau nhiém vu cia cap c6 tham quyen quy dinh.

Kién thuc bd tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chic ngach chuyén vién va tuong duong.
- Co ky nang su dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duoc ngoai ngir
theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (t6i thiéu sir dung duoc ngoai ngix o trinh do
tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo tiéu chuan, diéu kién cua ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, Vi tap thé, phdi hop cong tac tét.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac vin dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac cha truong, duong
16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuéc ¢ linh vuc cong tac duoc
phan cong.

- C6 khd nang deé Xuat nhitng chu truong, xay dyng quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, Ky niang xir Iy cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi trf viée lam.

- Hleu va van dung duoc céac kién thirc vé phuong phap nghién cuw, t6 chuc,
trién khai nghién ciu, xdy dung cic tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vyc
chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc dam
nhiém.
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- Ap dung thanh thao céac kién thuc, ki thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cép dé

Nhoém nang luc chung Pao dirc va ban linh 3
T6 chic thyc hién cong viéc 3
Soan thao va ban hanh van ban 3
Giao tiép (rng xir 3
Quan hé phoi hop 3
Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngir 2

Nhom nang luc chuyén | Xay dung van ban 3

mon Huéng dan thuc hién vin ban 3
Kiém tra thuc hién 3
Tham dinh vin ban, dé an 3
T6 chic thuc hién 3

Nhém ning lyc quan 1y Tu duy chién lugc 1
Quan Iy sy thay doi 1
Ra quyét dinh 1
Quan Iy nguon luc 1
Phat trién nhan vién 1

Tén VTVL: Chuyén vién Ma VTVL: SYT-CMNV-08

quan 1y hanh nghd Y tw Ngay bat dau thyc hién:

nhan

Dia diém lam viéc: 14 Tran Thanh Téng, phudng Thong Nhat, TP Nam Pinh.

Quy trinh cong viéc lién quan: | - Cac vin ban cia Pang, Nha nude c6 lién quan dén linh vuc
phu trach

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia tham muu viéc xay dung ké hoach, trién khai cac hoat dong vé chuyén moén y
trong toan nganh, quan 1y hoat dong chuyén mén y trén dia ban toan tinh...Thong ké bao céo
hoat dong toan nganh vé linh vyuc nghiép vu y.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc
Nhiém vu, mang | Cong viéc cu the
cong viéc

1 Tham gia xay | Soan thao ndi dung, quy dinh | Noi dung, quy dinh dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, | thugc phan viéc dugc phan | dung tién do, ké hoach, dam bao chat
chuong trinh, dé | cong luong theo yéu cau cua lanh dao

an trién khai cac
hoat dong chuyén
mon

2 Huéng dan, giai | Soan thao vin ban huéng | - Vin ban dugc ban hanh dung tién do,
dap vé chuyén | dan, giai dap vé chuyén mén, | ké hoach, thoi gian va bao dam chit luong
mon, nghiép vu nghiép vu theo dé nghi cua | theo yéu cau cua lanh dao don vi.

cac co quan, to chuc, don vi | - Truyén dat dugc cac ndi dung vé nghiép
theo phan cong vu dé cac co quan, t6 chirc, don vi theo
phan cong trién khai thyc hién cong viéc.

3 Kiém tra, so két, | To chirc theo ddi, kiém tra va | Vin ban bao céo két qua kiém tra duogc
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tong két viéc thuc
hién cac van ban.

béo cdo tinh hinh vé két qua
thuc hién van ban quy pham
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, du an, dé
an; dé xuat bién phap xur ly
ton tai, vuéng mic trong thuc
hién

thuc hién dang thoi han quy dinh; noi
dung bdo cdo c6 nhan xét, danh gia, co dé
xuat kip thoi, dung ké hoach, dugc cip
tham quyén phé duyét xt 1y

4 Phdi hop thuc | Cha dong phéi hop véi cac co | Cong viéc, nhiém vu dugc giao thong
hién. quan, don vi lién quan va | sudt, tao dwoc mdi quan hé cong tac tich
phdi hop vé6i cac cong chuc | cuc theo ding quy ché, quy dinh phéi hop
khac trién khai cong viéc, 1am | cong tac
dung thim quyén va trach
nhiém duoc giao.
5 Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién | Tham du day du, chuan bi tai lidu va y
vu chung, hoi|quan dén linh vuc chuyén | kién phat biéu theo yéu cau
hop. moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.
6 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac niam, | Xay dung, thuc hién ké hoach theo dang

quy, thang, tudn cta ca nhén.

ké hoach cong tac ciia don vi, co quan va
nhiém vu duoc giao.

7 Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong phan cong

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dbugc quan 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao co quan

Céc don vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc B9, ban, nganh Trung wong

viéc chuyén mon.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong

- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cao theo yéu cau

Cac don vi ¢6 lién quan trong tinh

viéc chuyén mon.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong

- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cao theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao

N

Tham gia y kién vé céc cong viéc chuyén mon cua don vi thudc linh vuc phu trach.

3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vy duoc giao

theo quy dinh.

4 | Bugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia murc do xac thyc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu duoc giao.

5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh @9, ning luc
5.1. Yé&u cau ve trinh dg, pham chat
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép Pai hoc tro 1én nhém nganh hoic nganh hogc chuyén nganh Béc
sT (da khoa, chuyén khoa), Piéu dudng, Ho sinh, Y té cong cong.

- C6 trinh d0 dai hoc (tr¢ 1€n) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu
cau nhiém vu caa cip c6 tham quyen quy dinh.

Kién thuc bd tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; su dung duoc ngoai ngir theo
yéu cau cua vj tri viéc lam (t6i thiéu sir dung dwoc ngoai ngit ¢ trinh do twong
duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo tiéu chudn, diéu kién cua ngach

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi trwong, chinh
sach cua Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao Véi cong viéc, Vi tap the, phdi hop cong tac tot.

- Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé thyc tién
lién quan trong pham vi chitc nang, nhi¢ém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudng
16i ctia Pang, chinh sach phap luat cuia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugce phan
cong.

- C6 kha néng dé Xuat nhiig chu truong, xay dung quy trinh ndi by va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cia don
Vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thac vé phuong phap nghién cuu, t6 chuc,
trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai liu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co k¥
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc dam
nhiém.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viée theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Niing luc cu thé

(@)
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Nhoém nang lyc chung Dao duc va ban linh

Tb chic thyc hién cong viéc
Soan thao va ban hanh van ban
Giao tiép (rng xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén | Xay dung van ban

mon

Huéng dan thyc hién vin ban
Kiém tra thuc hién
Tham dinh van ban, dé an

WWWWININ W wWwww wE
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T6 chure thuc hién

Nhom nédng luc quan ly

Tu duy chién lugc

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan Iy nguon luc

Phat trién nhan vién

Rl RPkPw

III. NHOM VTVL CHUYEN MON DUNG CHUNG

Tén VTVL: Thanh tra vién

Ma VTVL: SYT-CMDC-01

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

14 Tran Thanh Téng, phudng Thong Nhat, TP Nam Pinh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

phu trach.

- Céc van ban cua bang, Nha nudc c6 lién quan dén linh vyc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Giup 1anh dao trong viéc xay dung ké hoach, trién khai cac hoat dong thanh tra cong tac
Y t€ trong toan nganh, thanh tra cac hoat dong chuyén mon y té trén dia ban toan tinh ca cong

1ap va tu nhan ...

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Théng ké bao céo hoat dong toan nganh vé linh vyc thanh tra.

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

1 Tham muu xay
dung vin ban, ké
hoach,  chuong
trinh

1. Xay dung chuong trinh, ké hoach
thanh tra trinh Giam d6c SO phé
duyét va t6 chic thuc hién chuong
trinh, ké hoach do.

2. Kién nghi sua doi, bod sung cac
van ban quy pham phap luat, cac
ché do, chinh sach thudc linh vuc
thanh tra, giai quyét khiéu nai, té
c4o va phong, chdng tham nhiing.

3. C6 kha ning nghién ciru, dé xuat,
xay dung, gbp y cac van ban quy
pham phap ludt va cac chuong trinh,
ké hoach, dé an, cac giai phap phuc
vu cho cong tac quan 1y nha nuoc vé
thanh tra, tlep cong dan, giai quyet
khiéu nai, t6 cdo va phong, chong
tham nhiing trong linh vyc y té.

1. Chuong trinh, ké hoach vé thanh
tra, tlep cong dan, giai quyet khiéu
nai, t6 cao va phong, chong tham
nhiing.

2. Cac dé xuat, kién nghi sira doi
van ban quy pham phap luat, ché do
chinh sach kip thoi va hiéu qua.

3. Cac van ban huéng dan nghiép
vu thanh tra duoc thdng nhat va
quan ly hi¢u qua

2 Thanh tra

1. Thyc hién cong tac thanh tra trong
nganh y té tinh Nam Dinh;

2. Tham gia cidc Poan thanh tra
trong linh vuc y té trén dia ban tinh
Nam Dinh

1. Vin ban bao cao két qua kiém
tra, danh gia cac Két luan thanh tra;
Quyét dinh xtr 1y sau thanh tra va
c6 dé xuat kip thoi, duoc cap tham
quyén phé duyét xu 1y.

2. Hoat dong thanh tra dugc dam
bao va hiéu qua.

3 Tham gia giai
quyét khiéu nai,
t6 cdo va phong,
chéng tham
nhiing

Tham muu, gitp Giam dbc So t6
chac, chi dao, thuc hién nhiém vu
giai quyét khiéu nai, t6 cao va
phong, chdng tham nhiing theo quy
dinh ctia phap luat.

Quyet dinh, thong bao, bién ban,
Két luan vé giai quyet khiéu nai, t6
c40 va phong, chdng tham nhiing.

4 Phoi
hién

hop thuc

Phdi hop vé6i co quan, don vi trong
nganh trong cong tac thanh tra, giai

Cong viéc, nhiém vu duoc giao
thong suot, tao dugc moi quan hé
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quyét khiéu nai, t6 cio va phong
chong tham nhiing.

cong tac dugc phat huy hi¢u qua
cao.

5 Thyuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

1. Tham du céac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén & trong va

Tham du day du, chuan bi tai liu
va y kién phat biéu theo yéu cau

ngoai co quan theo phan cong.

2. Tham dy cac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

3. Phéi hop thuc hién cong viéc voi
cac thanh vién trong co quan

Hoat dong cﬁg Thanh tra S¢ nhip
nhang, ding tién dog.

Xay dung, thuc hién ké hoach theo
dang ké hoach cong tac cua don vi,
co quan va nhiém vu dugc giao.

6 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,
thang, tuan cua ca nhan

7 Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Thanh tra S phan cong.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y truc tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi phoi hop chinh

kiém duyét két qua béi

Lanh dao tryc tiép Cac don vi c06 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc
chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau

Cac B9, ban, nganh Trung uvong

Cac don vi ¢6 lién quan trong tinh - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc
chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao

Tham gia y kién vé céc cong viéc chuyén mon cua don vi thudc linh vuc phu trach.

N

3 | Buoc cung Cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu duoc giao
theo quy dinh.

4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, niing luc
5.1. Yéu cau ve trinh dg, pham chat

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

- T6t nghiép Pai hoc tré 16n nhém nganh hodc nganh hoic chuyén nganh Duogc
si, Bac si (da khoa, chuyén khoa), Luét.

- Co6 trinh do dai hoc (tré 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu
cau nhiém vu caa cip co tham quyén quy dinh.

Trinh d6 dao tao

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ngach chuyén vién hoac twong duong
- C6 chtrng chi nghiép vu thanh tra vién. ‘ 7
- Tin hoc, ngoai ngii: Theo quy dinh cua phap luat vé tiéu chuan ngach Thanh tra

Kién thuc bd tro
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vién

Kinh nghiém (thanh | Theo tiéu chuén, diéu kién cua ngach
tich cong tac)

Pham chat canhan | - Tuyét di trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh sach
cua Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh ctia phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tbt.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac - Am hiéu vé linh vuc dugc phan cong; co kha ning chiu ap lyc cong viéc 1on,
c6 strc khoe tét.

- Kién thirc va am hiéu vé thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cio va phong,
chéng tham nhiing.

- C6 suc khoe tdt va chiu ap luc cao

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap dd

Nhom nang luc chung Pao duc va ban linh 3
T6 chic thyc hién cong viéc 3
Soan thao va ban hanh van ban 3
Giao tiép tng xir 3
Quan hé phoi hop 3
Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngi 2

Nhom nang luc chuyén | Xay dung van ban 3

mon Hudng dan thuc hién vin ban 3
Kiém tra thuc hién 3
Tham dinh vén ban, dé 4n 3
T6 chic thuc hién 3

Nhoém nang luc quan 1y Tu duy chién lugc 1
Quan 1y sy thay doi 1
Ra quyét dinh 1
Quan Iy nguon luc 1
Phat trién nhan vién 1

Tén VTVL: Chuyén vién Ma VTVL: SYT-CMDC-02

phap ché Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 14 Tran Thanh Téng, phudng Thong Nhat, TP Nam Pinh.

Quy trinh cong viéc lién quan: | - Cac van ban cua Pang, Nha nudc o lién quan dén linh virc
phu trach.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Gitip lanh dao trong viéc xay dung ké hoach, trién khai cac hoat dong thanh tra cong tac
Y té trong toan nganh, thanh tra cac hoat dong chuyén mén y té trén dia ban toan tinh ca cong
1ap va tu nhén ... Thong ké bao cao hoat ddng toan nganh vé linh vuc thanh tra, phap ché.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, Cong viéc cu the cong viéc
Mang cong viec

1 Tham muu xdy | 1. Xy dung chuong trinh, ké hoach thanh | 1. Chuong trinh, ké hoach vé
dung van ban, | tra trinh Gidm doc So& phé duyét va to | thanh tra, tiep cong dan, giai
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ké hoach,
chuong trinh

chuc thuc hién chuong trinh, ké hoach dé.
2. Kién nghi sua ddi, bd sung cac van ban
quy pham phéap luat, cac ché do, chinh
sach thudc linh vyc thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t& cdo va phong, chéng tham
nhting.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé& xut, xay
dung, goép y cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé an,
cac giai phap phuc vu cho cong tac quan
ly nha nudc vé thanh tra, tiép cong dan,
gial quyét khiéu nai, t6 cao va phong,
chbng tham nhiing trong linh vuc y té.

quyét khiéu nai, t6 cao va
phong, chng tham nhiing.

2. Cac d& xuét, kién nghi sua
d6i van ban quy pham phap
luat, ché do chinh sach kip thoi
va hiéu qua.

3. Cac vian ban huéng dan
nghiép vu thanh tra dugc thong
nhit va quan 1y hiéu qua

Thanh tra

1. Thuc hién cong tac thanh tra trong
nganh y té tinh Nam Dinh;

2. Tham gia cac Poan thanh tra trong linh
vuc y té trén dja ban tinh Nam Dinh

1. Van ban bao cdo két qua
Kiém tra, danh gid cac Két luan
thanh tra; Quyét dinh xir ly sau
thanh tra va co6 dé Xuat Kip
thoi, duoc cap tham quyén phé
duyét xtr ly.

2. Hoat dong thanh tra duogc
dam bao va hiéu qua.

Tham gia giai
quyet khicu nai,
to cdo va phong,

Tham muu, gitp Giam dbc S¢ to chic,
chi dao, thuc hién nhiém vu gjéi quyet
khiéu nai, t0 cao va phong, chong tham

Quyét dinh, thong bdo, bién
ban, Két luan vé giai quyét
khiéu nai, t6 cao va phong,

chdng tham | nhiing theo quy dinh cta phap luat. chéng tham nhiing.

nhiing

Phéi  hop thuc | Phdi hop véi co quan, don vi trong nganh | Cong viéc, nhiém vy duoc
hién trong cong tac thanh tra, giai quyét khiéu | giao thong sudt, tao dugc mbi

nai, to cdo va phong chdng tham nhiing.

quan hé cong tac dugc phat
huy hiéu qua cao.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop

1. Tham du céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai co
quan theo phan cong.

2. Tham du céac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

Tham dy day du, chuan bj tai
ligu va y kién phat biéu theo
yéu cau

3. Phdi hop thuc hién cong viéc Vdi cac
thanh vién trong co quan

Hoat dong cua Thgnh tra So
nhip nhang, dung tién do.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

Thuc hién cac nhiém vy khac do Chanh Thanh tra S phan cong.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

PuocC quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan ly truc tiép

Cic don vi phdi hep chinh

Lanh dao tryc tiép

Céac don vi c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Cac B9, ban, nganh Trung wong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc
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chuyén mon.
- Lay thong tin thong keé.
- Thuc hién bao céo theo yéu cau

Cac don vi ¢6 lién quan trong tinh - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong vi¢c
chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

N

Tham gia y kién vé céc cong viéc chuyén mon cua don vi thude linh vuc phu trach.

3 | Puogc cung Cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi nhiém vu dugc giao

theo quy dinh.

4 | Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.

5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. CAc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau V¢ trinh d9, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép Pai hoc tré 1én nhom nganh hoic nganh hoic chuyén nganh Luat.
- C6 trinh d dai hoc (tr¢ 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu
cau nhiém vy caa cap c6 thim quyén quy dinh.

Kién thuc bd tro

- Co trinh d6 quan ly nha nuéc ngach chuyén vién hodc tuong duong

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; su dung dugc ngoai ngir theo
yéu cau cua vi tri viéc lam (t6i thiéu sir dung duoc ngoai ngit ¢ trinh d6 twong
duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo tiéu chuan, diéu kién cia ngach

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phdi hop cong tac tét.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- Am hiéu Vvé linh vuc duoc phan cong; c6 kha ning chiu ap luc cong viéc 16n,
c6 suc khoe tét.

- Kién thirc va am hiéu vé thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cao va phong,
chdng tham nhiing,

- C6 suirc khoe tdt va chiu ap luc cao

5.2. Yéu cau Vé ning lyc

Nhém ning luc Niing luc cu thé

0O
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Nhoém nang luc chung Dao dirc va ban linh

T6 chic thyc hién cong viéc
Soan thao va ban hanh van ban
Giao tiép (rng xir

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén | Xay dung van ban

WININWWwWw W w wE
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Hudng dan thyc hién vian ban

Kiém tra thuc hién

Tham dinh van ban, dé an

T6 chue thuc hién

Nhom nang lyc quan ly

Tu duy chién lugc

Quan ly su thay doi

Ra quyét dinh

Quan Iy nguon luc

Phat trién nhan vién

R RRrRRPrlwwlw|w

Tén VTVL: Chuyén vién vé
hanh chinh- vin phong

Ma VTVL: SYT-CMDC-03

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

14 Tran Thanh Tong, phuong Thong Nhat, TP Nam Dinh.

Quy trinh cong viée lién
quan:

Céc Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha

nudc c6 lién quan dén linh vuc phu trach

1.Muc ti€u vi tri viéc lam:

Tham gia tham muu giup lanh dao co quan tong hop, chi dao, theo ddi va to chuc trién

khai thyc hién hanh chinh — van phong thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.
2.Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang cong
Viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

1 Xay dung van ban quy
pham phép luat, chién
lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh  sach,
chuong trinh, dé an, du
an.

Tham gia xdy dung va theo
ddi va td chuc trién khai thuc
hién vé hanh chinh - vin
phong thudc Iinh vuc cong
tac dugc phan cong; to chic
cac ky hop; chuan bi cac diéu
kién phuc vu cac ky hop va
cac hoat dong co quan, don
Vi.

Cong tac hanh chinh, van
phong duoc thuc hién theo quy
dinh.

2 Hudéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

Tham gia theo ddi, nam tinh
hinh thuc tién dé kip thoi
tham muu, dé xuat véi lanh
dao xem xét, chi dao xu ly
nhitng van dé thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

Bao dam ding tién do, ké
hoach, thoi gian, chat lugng
theo yéu cau cua cap trén.

3 Kiém tra, SO Kkét, tong két
viéc thuc hién cac van
ban.

Phéi hop to chie so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bao cao viéc thuc hi¢n
linh vuc dugc phan cong theo
doi

Vin ban bao cdo két qua kiém
tra dugc thuc hién dang thoi
han quy dinh.

4 Tham gia tham dinh céc

Tham gia gép y cac Chuong

No6i dung tham gia gép y dugc

van ban. trinh cong tac, Chuong trinh | hoan thanh theo dung ké
lam viéc cua Lanh dao khi | hoach, chit luong do ngudi
dugc phan cong chu tri giao.
5 Thuc hién cac hoat dong | Tham gia t6 chuc trien khai | Pam bao quy trinh cong tac va

chuyén mon, nghi¢p vu.

thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghié¢p vu theo
nhiém vu dugc phan cong.

theo dung ké hoach vé tién do,
chat lugng va hi¢u qua cong
Viéc.

6 Phéi hop thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh

- Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong suodt, tao dugc moi




55

va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc
nhiém vu dugc phan cong.

quan hé coéng tac phat trién
hi¢u qua cao.

- Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chit lwong,
theo dung tién d6 ké hoach.

7 Thyc hién nhiém wvu
chung, héi hop.

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén
mon & trong va ngoai don vi

Tham dy day du, chuan bj tai
liéu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

theo phan cong.

8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

DPugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép Ciac don vi phdi hep chinh

Lanh dao tryc tiép

Céc don vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, to chic, don vi c¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thudc pham vi quan 1y cua So' Y té

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thdp céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

1 | buogc chu dong vé _phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao

N

Tham gia ¥ klen Vé cac cong viéc chuyén mén cua don vi thudc linh vuc phu trach.

3 | Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vy duoc giao
theo quy dinh.

4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh @9, ning luc
5.1. Y&u cau ve¢ trinh dg, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- Tét nghiép Pai hoc tré 1én nhom nganh hoic nganh hodc chuyén nganh Béc
si (da khoa, chuyén khoa), Y té cong cong, Hanh chinh cong, chinh sach cong,
quan tri - quan 1y...

- C6 trinh d dai hoc (tr¢ 1€n) ma nganh hodc chuyén nganh phu hgp theo yéu
cau nhiém vu cta cip co thim quyen quy dinh.

Kién thuc bd tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi voi cong chic ngach chuyén vién va tuong
duong.

- C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung duoc ngoai ngir theo
yéu cau cua vi tri viéc 1am (tdi thiéu st dung dugc ngoai ngit ¢ trinh do tuwong
duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo tiéu chudn, diéu kién cua ngach

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truwong, chinh sach
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cua Bang, phap luat cta nha nude, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chtc thuc hién hiéu qua cac cha truong, dudng
16i ciia Pang, chinh sach phéap luat cia Nha nudc & linh vuc cong tic duoc phan
cong.

- C6 kha nang de XUt nhiing chu trueong, xay dung quy trinh ndi b va giai phap
giai quyet cac van d& thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, ky ning xtr 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé Xuat va thyuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién cau, t6 chuc,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d¢ an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥ ning
thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc dam nhiém.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xdy dung, ban hanh vian ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau Vé nang luc

Nhom niing luc Ning luc cu thé

@)

SO

=1
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Nhoém nang luc chung Dao dirc va ban linh

T6 chuc thyc hién cong viéc
Soan thao va ban hanh van ban
Giao tiép ung xir

Quan hé phoi hop

Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngi

Nhém nang luc chuyén | Xay dung van ban

mon

Hudng dan thuc hién vian ban
Kiém tra thuc hién

Tham dinh vin ban, dé an

T6 chuc thyc hién

Nhoém nang luc quéan 1y Tu duy chién lugc

Quan Iy sy thay doi
Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc
Phat trién nhan vién
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Tén VTVL: Chuyén vién vé | Ma VTVL: SYT-CMDC-04

tong hop

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

14 Tran Thanh Tong, phuong Thong Nhat, TP Nam Dinh.

Quy trinh cong viée lién Cac Quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cuia Nha

quan:

nudc c6 lién quan dén linh vuc phu trach.
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan tong hop, chi dao, theo doi va to chirc trién
khai thyuc hién cac nhiém vu thudce linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van ban
quy pham phap luat,
chién lwoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an.

Tham gia chi dao xay dung, theo
ddi, téng hop, don doc viéc thuc
hién chuong trinh cong tac thudc
linh vyc duoc phan cong theo doi;
chu tri hoac tham gia xay dung du
thao van ban quy pham phap luat,
cc bao céo, dé 4n, du an, chuong
trinh theo sy phan cong cua lanh
dao don vi.

Tham gia thuc hién cong tac bao vé
chinh tri ndi b, bao vé bi mat nha
nudC Cua co quan, don vi.

Chuong trinh cong tac thuc hién
dung tién do.

Tham gia cong tac bao v¢ chinh
tri noi bo, bao vé bi mat nha
nudcC cua co quan, don vi thuc
hién ding quy dinh

Huéng dan va trién
khai thuc hién céac
van ban.

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh
thue tién dé kip thoi tham muu, dé
Xuat véi lanh dao xem xét, chi dao
xtr 1y nhitng van d& thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

Bao dam ding tién do, ké hoach,
thoi gian, chat lugng theo yéu
cau cua cap trén.

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Phéi hop t6 chirc so két, tong két,
Kiém tra, phan tich, ddnh gia va bao
cao viéc thuc hién linh vuc duoc
phan cong theo doi

Vin ban bao cao két qua kiém
tra dugc thuc hién dang thoi han
quy dinh.

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia goép y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc
cua Lanh dao khi dugc phin cong

Noi dung tham gia gop y duoc
hoan thanh theo dung ké hoach,
chat lugng do nguoi chu tri giao.

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Tham gia t6 chuc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duogc phan
cong.

bam bao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat lwong va hiéu qua cong
Viéc.

Phdi hop thuc hién.

Phoi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhi¢m vu dugc phan cong.

- Cong viéc, nhiém vu duoc giao
thong sudt, tao dwoc mdi quan
hé cong tac phat trién hiéu qua
cao.

- Noi dung phéi hop dugc hoan
thanh dat chét lugng, theo dung
tién d6 ké hoach.

Thuc hién nhiém vu
chung, héi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan bi tai
liéu va y kién phat bi€u theo yéu
cau.

tuan cua cé nhan.

X4y dung va thyuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,

Xay dung, thyc hién ké hoach
theo diing ké hoach cong tac cua
don vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Pwoc quan 1y truc tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi phéi hop chinh
kiém duyét két qua béi
Lanh dao truc tiep Céac don vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Cac co quan, to chac, don vi c¢6 hoat dong | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

lién quan dén nganh, linh vuc thuéc pham vi | - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

quan 1y cua So Y té - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

- LAy théng tin théng ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

N

Tham gia y klen Vé cac cong viée chuyen mon cua don vi thudc linh vuc phu trach.

3 | buoc cung Cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu duoc
giao theo quy dinh.

4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua tha trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau veé trinh d9, pham chat

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d0 dao tao - Tot nghiép Pai hoc trd 1én nhoém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh
Béc s1 (da khoa, chuyén khoa), Y té cong cong, Hanh chinh cong, chinh sach
cong, quan tri - quan 1y...

- Co trinh d dai hoC (tro 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu
cau nhiém vu cia cap co tham quyen quy dinh.

Kién thirc bo tro - Co trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién va twong
duong

- C6 k§ néng su dung cong nghé thong tin co ban; su dung dugc ngoai ngi
theo yéu cau cua vi tri viéc lam (tdi thiéu sir dung duoc ngoai ngit ¢ trinh do
tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh | Theo tiéu chuan, diéu kién cia ngach
tich cong tac)

Pham chét c4 nhan - Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, Vi tap thé, phdi hop cong tac tét.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac - C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac chu treong, dudng
16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac duoc
phén cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi b va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc niang, nhiém vy cua
don vi.
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- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, ki niang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan,
Kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctu, td chic,
trién khai nghién cuu, xay dung céc tai li¢u, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc dam
nhiém.

- Ap dung thanh thao céc kién thtc, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé niang luc

®)
SO

Nhom néng luc Niing luc cu thé

(=
>

Nhoém nang lyc chung Dao duc va ban linh

To chirc thyc hién cong viéc
Soan thao va ban hanh van ban
Giao tiép (ng Xir

Quan hé phoi hop

Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngir

Nhom nang lgc chuyén | Xay dung van ban

mon Huéng dan thuc hién vin ban
Kiém tra thuc hién

Tham dinh vin ban, dé an

To6 chuc thuc hién

Nhom nang luc quan ly Tu duy chién lugc
Quan 1y su thay doi
Ra quyét dinh

Quan Iy nguon luc
Phét trién nhan vién
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Tén VTVL: Van thw vién Ma VTVL: SYT-CMDC-05
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 14 Tran Thanh Tong, phuong Thong Nhat, TP Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic hoach dinh va
quan: thuc thi chinh sach vé van thu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Trién khai hoat dong vin thu ctia co quan, t6 chirc hoic tryc tiép thuc hién cac nhiém vu
van thu theo mang cong viéc duoc phan cong trong co quan, don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, mang cong | Cong viéc cu the cong viéc
Viéc

1 Van hanh hé thdng | Tham gia van hanh hé thong quan | Van hanh hé théng quan Iy tai
quan 1y tai liéu dién tur | Iy tai liéu dién tir cua co quan, t6 | liéu dién tir theo quy dinh.

clia co quan, to chirc. | chuc; truc tiép thuc thi nhiém vy
cua van thu co quan theo quy
dinh.

2 Luu giit ho so, tai liéu. | Thuc hién quan 1y luu giit ho so, | Quan Iy, luu trit hd so, tai lidu
tai li€u theo quy dinh cua cong | theo quy dinh trong cong tac van
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tac van thu; to chuc viéc thong ké
luu trit cac tai ligu, s6 liéu theo
yéu cau cua nghiép vu cong tac
van thu.

thu.

3 Thuc hién nghiép vu
van thu.

Truc tiép thuc thi nhiém vy cong
tac van thu co quan va cac nhiém
vu khac duoc cap trén giao.

bam bao quy trinh cong tic va
theo ding ké hoach Vvé tién do,
chat lwong va hiéu qua cong
Viéc.

4 Phéi hop thuc hién.

Phdi hop véi cac don vi, ca nhan
lién quan thyc thi hoat dong
nghiép vu van thu lién quan dén
nhiém vu dugc phan cong.

- Cong viéc, nhiém vu duoc giao
thong sudt, tao duoc moi quan
hé cong tac phat trién hiéu qua
cao.

- Noi dung phéi hop dugc hoan
thanh dat chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

5 Thuc hién nhiém wvu
chung, héi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén mén & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day dua, chuan bi tai
liéu va y kién phat biéu theo yéu
cau.

6 Xay dung va thyuc hién ké hoach céng tac nim, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thyc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac cua
don vi, co quan va nhi¢m vu
duoc giao

7 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

bugc quan 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua baéi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép

Cac cong chuc chuyén moén khac

trong don vi

- Cac don vi trong nganh.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nghiép vu luu trir thudc

pham vi nhiém vu cia S¢' Y té

- Tham gia cac cudc hop khi co yéu cau.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

1 | Bugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao

N

Tham gia ¥ klen Vé cic cong Viéc chuyén moén cua don vi thudc linh vuc phu trach.

3 | Buoc cung Cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi nhiém vu dugc giao

theo quy dinh.

4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc cia théng tin phuc vu cho

nhiém vu duoc giao.

5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Y&u cau ve¢ trinh d9, pham chat

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép Pai hoc trg 1én nganh hodc chuyén nganh Van thu - Luu trlt, Luu
trir hoc. Truong hop ¢o6 bang tét nghiép Pai hoc chuyén nganh khac phai c6
chang chi bdi dudng nghiép vu van thu do co sd dao tao co tham quyeén cap.
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo tiéu chuan, diéu kién cua ngach

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chu trwong, chinh
sach cua Dang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, Vi tap thé, phdi hop cong tac tét.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé thyc
tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i cua Pang, chinh sach phap luat caa Nha nuéc & linh vuc cong tac dugc
phan cong.

- C6 kha nang de Xuat nhiing chu truong, xay dyng quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, ki ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan,
Kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ctu, to chic,
trién khai nghién cuu, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢ k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc dam
nhiém.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ki thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao
cong viée theo yéu cau cua vi tri viée lam.

- Str dung thanh thao cac phwong tién, thiét bi ky thuat phuc vu yéu cau nhiém
vVu

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning Niing luc cu thé Cap
luwc do
Nhom nang | Pao dc va ban linh 3
lyc chung T6 chuc thyc hién cong vié 3
Soan thao va ban hanh van ban 3
Giao tiép ung xir 3
Quan hé phdi hop 3
Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngir 2
Nhém  nang | Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri 3

luc  chuyén | viéc lam)

moén Kha nang hudéng dan thyc hién cac van ban (theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)

Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri viée 1am)

Kha nang phéi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom  ning | Tu duy chién lugc

luc quan 1y Quan ly su thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

Phat trién nhan vién
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Tén VTVL: Ké toan truéng
(hoac phu trach Ke toan)

Ma VTVL: SYT-CMDC-06

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

14 Tran Thanh Téng, phudng Thong Nhat, TP Nam Pinh.

Quy trinh céng viéc li€n quan:

dinh cua don

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thue thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ké toan cia don vi;
thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi;
bao cdo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho
cac don vi ¢o6 lién quan theo quy dinh cua phap luat va quy

vi thudc linh vuc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
- To chirc diéu hanh cong tac ké toan ctia co quan Vin phong S,

- Thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua co quan Van phong So;
- B4o céo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi ¢6 lién quan
theo quy dinh cua phap luét va quy dinh ctaa don vi.
- Thyc hién cac nhi¢m vy khac theo phan cong ciia Chanh Van phong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viec

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Xay dung van
ban quy pham
phép lut, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach,  chuong
trinh, d¢ 4n, dy
an.

Chu tri nghién ctru, xay dung cac quy
dinh trinh Lanh dao chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sich, chuong
trinh, dy 4n, dé an quan trong cua linh
vuc veé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé ké toan thudc pham vi
quanly.

Cac quy dinh, van ban phap luat,
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé an duoc cép co thém quyén
thong qua.

Huéng dan va
triecn khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh hién hanh vé chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan trong
cia linh vuc ké toan thudc pham vi
quan ly.

2. T chuc, huéong din, theo ddi
viéc thuc hién ché d9, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuit cac
bién phép dé nang cao hiéu lyc, hiéu
qua quan 1y vé linh vuc ké toan thudc
pham vi quan 1y.

3. Chu tri t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vy, phdé bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé linh vuc ké toan
thudc pham vi quan ly.

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chét luong theo
yéu cau ctia cap trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi dung
ve nghiép vu theo phan cong de
cac t6 chirc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, t6 chuc 16p dao
tao, bdi dudng danh gia hoan
thanh cong vi¢c giang day.

Kiém tra, so ket,

tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

Chu tri to chiic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao caovi¢c
thuc hién cac quy dinh hién hanh vé
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an quan

1. Vin ban bao cdo két qua kiém
tra dugc thuc hién dang thoi han
quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh gia
c6 d& xuat kip thoi, ding ké




63

trong cta linh vuc vé cong tac ké toan | hoach, dugc cap c6 thim quyén
thudc phamvi quan ly. phé duyét.

4  [Tham gia tham [Tham gia thim dinh, gép ¥ cic quy | NOi dung tham gia thim dinh, gop ¥
dinh cac van ban.  dinh B6 Chinh tri, Ban Bi thu; vin ban | duoc hoan thanh theo ding ké

phap luat cua Quéc hoi, [jy ban hpach, chat lugng do ngudi chu tri
Thuong vu Qubc hoi, Chinh pha, Thu | 9120

teéng Chinh phu, BO, nganh; chién

lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,

chuong trinh, du an, dé 4an lién quan

dén nganh, linh vuc ké toan hoidc cua

dia phuong.

5 Thyc hién cac |Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién | Pam bdo quy trinh cong tic va
hoat dong Khai thuc hién cac hoat dong chuyén | theo ding ké hoach vé tién do,
chuyén mon, moén, nghiép vu theo nhiém vu duoc | chét luong va hiu qua cong viéc.
nghiép vu. han cong, cu thé:

6 Phdi hop thuc Phoi hop v6i cac don vi lién quan | 1. Cong viéc, nhiém vu dugc
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi | giao thong subt, tao dugc mbi

chinh sach lién quan dén nganh, linh | quan hé cong tac phat trién hiéu
vuc nhiém vu dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phéi hop duoc hoan
thanh dat chét luong, theo dung
tién d6 ké hoach.

7 Thuc hién nhiém [Tham du cic cudc hop lién quan dén | Tham dy day du, chuan bi tai liéu
vu chung, hoi linh vuc chuyén mon & trong va ngoai | va y kién phat biéu theo yéu cau.
hop. don vi theo phan cong.

8 Xay dyng va thuc hién ké hoach coéng tic nam, quy, | Xay dung, thuc hién ké hoach theo
thang, tudn cta c nhan. dung ké hoach cong tac cua don

Vi, co quan va nhiém vu dugc
giao.

9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va

Quan ly truc tiép

Cic don vi phoi hgp chinh

kiém duyét két qua béi

Céc co quan, t6 chue, don vi co
lién quan,.

Lanh dao tryc tiép. Céc cong chirc chuyén mon

khac trong don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac co quan, td chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén linh vyc ve ké toan
thudc pham vi quan ly cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ke.

- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé
1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao
2 | Buogc cung Cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy duoc giao
3 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mtc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao

4 | Pugc tham gia cac cudc hop co lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yé&u cau ve trinh dg, pham chat
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T4t nghiép Pai hoc trg 1én thugc chuyén nganh ké toan, kiém toan, tai chinh.
- C6 trinh d9 dai hoc (tro 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu
cau nhiém vu caa cip co tham quyen quy dinh.

Kién thuc bd tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude di véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong.

- C6 chung chi bdi dudng ké toan truong.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngir
theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (t6i thiéu sir dung dwoc ngoai ngit & trinh do
tuong duong bac 2 khung nang Iyc ngoai ngtr Viét Nam)

- Pap mg day dua diéu kién, tiéu chuan khac cua ké toan truong (phu trach ké
toan) theo quy dinh cuia Phap luat,

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia phap luat vé ké toan

Pham chét c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tuc chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap lyc trong cong viéc.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu dugc giao.

- Co kha nang cuy thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vire cong tac
dugc phéan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chiic ning, nhiém vu ctia
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vyuc hoat
dong va thyuc thi, ky nang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan,
Kiém tra, giam sat, tham muu, dé Xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t chirc,
trién khai nghién ctu, xay dyng cac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vyc
chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao Vé nganh, linh vuc; c6 ky
nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vuvé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom niang luc

Ning luc cu thé Ca

u
=)}

Nhom nang lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thuc hién cong vige

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngit

N N W w w w w==

- Su dung cong ngh¢ thong tin
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Nhom nang luc
chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban

- Kha ning huéng dan thyuc hién cac vin ban

- Kha nang ki€m tra viéc thuc hi¢n cac van ban

- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban

- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doéi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

| P PR R0 W W W W

- Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Ké toan
vién

Ma VTVL: SYT-CMDC-07

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

14 Tran Thanh Téng, phuong Thong Nhat, TP Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé diéu hanh cong tac ké toan cta don vi; thuc hién hach
toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bao cdo tinh hinh thuc hién
thu, chi tai chinh cta don vi cho cac don vi ¢ lién quan theo quy dinh

cua phap luat va quy dinh cta don
vi thudc linh vuc pham vi quan 1y.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé
an vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; béo cdo tinh hinh
thuc hién thu, chi tai chinh cta don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quan 1y; chi tri, t6 chuc
trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duge phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé cong viéc
cong viec

1 Xay dung van ban | Tham gia nghién ctru, xay dung cac | Cac quy dinh, van ban phap
quy pham phép luat, | quy dinh trinh Lanh dao chién luge, | luat, chién luoc, quy hoach,
chién  lugc, quy | quy hoach, ké hoach, chinh sach, | ké hoach, chinh sach, chuong
hoach, ké hoach, chuong trinh, du an, dé an quan trong | trinh, dy an, dé an duoc cép
chinh sich, chuong | cua linh vuc vé cong tac hoach dinh va | c6 tham quyén thong qua.
trinh, dé 4n, dy 4n. | thyc thi chinh sach vé ké toan thudc

pham Vi quanly.
2 Huong dan va trién (L. Tham gia hudng dan trién khai thyc | 1. Van ban, tai liéu duoc ban

khai thuc hién cac
van ban.

hién cac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cua Quéc hai,
Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh
phu, Thu tudng Chinh phu, BJ, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vuc ké toan hodc cua dja
phuong.

2. Td chic, hudng dan, theo ddi viéc

hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
lvong theo yéu cau cua cip
trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, ca nhan
khac hiu, trién khai dugc va
dat két qua.
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thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vu; dé xudt cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly
ve nganh, linh vyc ké toan hodc cua
dia phuong.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc
ké toan hoic cia dja phuong

3. Puogc co quan, t6 chuc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

3 Kiém tra, so ket,
tong két viéc thyc
hién cac van ban.

Tham gia td chuc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va béo
caoviéc thuc hién cac quy dinh hién
hanh vé chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
4n, dé an quan trong cua linh vuc vé
cong tac ké toan thudc pham vi quan
ly.

1. Vin ban bao cao két qua
kiém tra dugc thuc hién dang
thot han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh
gia co dé xuat kip thoi, ding
ké hoach, duoc cap co tham
quyén phé duyét.

4 Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cic quy
dinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phdp ludt cua Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Quédc hoi, Chinh phu, Thi
tuong Chinh phu, B9, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an lién quan
dén nganh, linh vuc ké toan hoidc cua
dia phuong.

No6i dung tham gia tham dinh,
gop y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét lugng do
ngudi chu tri giao

5 Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu duoc
han cong, cu thé:

bam bao quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién
d6, chat luong va hiéu qua
cong viéc.

6  [Phdi hop thyc hién.

Phoi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vy dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong subt, tao dugc mdi
quan hé cong tac phét trién
hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké hoach.

7 Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham dy ddy da, chuan bi tai
liéu va y kién phat biéu theo
y€u cau.

8 X@y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y truc tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi.

Céc co quan, t6 chuce, don vi
¢0 lién quan,.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc co quan, t6 chirc, don vicod hoat dong | - Tham gla cac cudc hop co lién quan.
lién quan dén linh vuc vé ké toan thuéc | - Cung cip céac thong tin theo yéu cau.
pham Vi quan 1y cta don vi. - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién

cong vi¢c chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hi¢n bao cédo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé
1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao
2 | Bbuoc cung Cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao
3 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mtc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu duogc giao

4 | Bugc tham gia cac cudc hop co lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau veé trinh d9, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- Tot nghiép Dai hoc tré Ién thudc chuyén nganh ké toan, kiém toan, tai
chinh.

Kién thuc bd tro

- Co trinh d6 quan 1y nha nudc d6i véi cong chirc ngach chuyén vién hoic
tuong duong.

- C6 ky nang su dung cong nghé thong tin co ban; su dung duoc ngoai ngi
theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (tdi thiéu str dung dugc ngoai ngit ¢ trinh do
tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo tiéu chuan, diéu kién cua ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong Viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap lyc trong cong viéc.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va t chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cuia Nha nude ¢ linh vuc cong tac
dugc phéan cong.

- Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén séu, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xur Iy céc tinh hudng trong qua trinh huéng dan,
Kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thie vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc,
trién khai nghién cuu, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thtc, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.




68

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom nang lue

Niing lwe cu thé Ca

u
>

- Pao duc va ban linh

- T6 churc thuc hién cong vige

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhoém nang lyc chung

- Giao ti€p Ung xu

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngit

- Su dung cong ngh¢ thong tin

- Kha nang chu tri tham muu x4y dung cac van ban

- Kha nang hudng dan thyc hién cac van ban

Nhom nang lyc

- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban

chuyén mon

- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban

- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban

- Tu duy chién lugc

Nhom nang lyc

- Quan ly sy thay doi

quan ly - Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién
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IV. NHOM VTVL HO TRQ, PHUC VU

Tén VTVL: Nhéan vién ky
thuat

Ma VTVL: SYT-HTPV-01

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

14 Tran Thanh Tong, phucrng Thong Nhat, TP Nam Dinh.

Quy trinh cong viée lién
quan:

Quy trinh, k¥ thuét vé cau trac, mdy moc, thiét bi, hé thong,
chuong trinh hoat dong cua hé théng may k¥ thuét trong co
quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thue hién nhiém vu ndm bét quy trinh, k¥ thuat vé ciu trac, may moc, thiét bi, hé théng,
chuong trinh hoat dong cua hé théng may k¥ thuat trong co quan; diéu hanh nhiing cong viéc
lién quan dén cong nghé, may k¥ thuit cua co quan; stra chita, bao dudng va duy tri hé théng
may moc, thiét bi cong nghé van hanh c6 hiéu qua tét nhat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém wvu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé thanh cong viéc

1 Xay dung ké hoach,
van hanh; bao dudng;
duy tri hoat dong cua
may thiét bi, hé thdng
ky thuat trong co
guan

- Tim hiéu Vvé cdu trac may méc, | Hé thong may k¥ thuat cia co
thiét bi, hé théng, chwong trinh | quan bao dam ludn dugc van
hoat dong cua may moc. hanh tbt, chu d4o, kip thoi.

- Piéu hanh cong viéc lién quan
dén cong nghé, may ky thuat cua
cO quan.

- B4o dudng, duy tri hoat dong cua
hé thong cong nghé, may ky thuat
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Cua co quan.

2 Ché d6 hoi hop

Puoc tham du cac cudc hop lién Du hop theo diing quy dinh.
quan dén cong tac theo phan cong.

3 Xay dung va thuc hién ké hoach cOng tac nam, quy, thang, | - Ké hoach duoc xay dung theo

tuan cua ca nhan

dung ndi dung ké hoach cong tac
cua phong.

- Cong viéc duogc thuc hién theo
dung tién do ké hoach.

4 Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong phan cong

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va Quan Iy truc tiép Ciac don vi phdi hep chinh

kiém duyét két qua béi

- Chanh Van phong, Pho - Ban l1anh dao co quan.
Chanh Van phong So - Céan b9, cong chirc, nguoi lao dong
CO quan
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

T6 chue, ca nhén lién quan dén’ trang | Phi hop thuc hién viéc bao dudng, sira chira may thiét bi
thiét bi sira chira, van hanh may thiét bi. | cua co quan khi dén ky bao dudng hodc co su cb.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

1 | Phéi hop thuc hién cong tac k¥ thuat.

2 | Pugc cung cap thong tin vé lich cong tac cia co quan, ciia Lanh dao dé phuc vu cho cong tac

chuyén mon.

3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.

4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Y&u cau ve¢ trinh dg, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- Tot nghiép tir trung cap chuyén nganh ky thuat tro 1én.

Kién thuc bd tro

- Kién thic vé van hanh, bao dudng, bao tri may moc, thiét bi trong co
quan.
- Kién thuc vé an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Chuyén mén tot.

- Tu hoc hdi, sang tao trong cong viéc.

- Tiép nhan, xir 1y thong tin day du, nhanh chéng, chinh xéc.

- Lam viéc nhoém.

- Co6 it nhat tir 02 ndm lam cong viéc lién quan dén van hanh, stra chita hé
thong may k¥ thuat toa nha.

Pham chét c4 nhan

Trung thuc, nhanh nhen, nim bat va xu 1y tinh hudng nhay bén, c6 trach
nhiém vai cong viéc.

5.2. Yéu cau Vé ning lyc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé Ca

=T
>

Nhém nang luc chung

Pao dirc va ban linh

To6 chuc thuc hién cong viéc
Giao tiép ung xir

Quan hé phdi hop

St dung ngoai ngir

Nhoém nang luc chuyén mén | Kha nang lam viéc doc lap

NN IN NN N

Kha nang trién khai nhiém vu




70

Kha ning husng dan thyc hién nhiém vy 2
Nhom nang lyc quan ly Quan ly sy thay doi 1
Ra quyét dinh 1

Tén VTVL: Nhan vién phuc

vu

Ma VTVL: SYT-HTPV-02

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

14 Tran Thanh Tong, phuong Thong Nhat, TP Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién

quan:

phuc vu Lanh dao co quan

Cac quy dinh vé vé sinh co quan, quy dinh vé cac hoat dong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, doi ngoai cia Lanh dao So Y te.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, | Cong viéc cu thé thanh cong viéc
Mang cong viéc

1 Thuc hién cong | - B tri, sip xép ban ghé, phong hop, | - Pam bao thuc hién tdt, chu
tac phuc vu hoi truong co quan. dao, kip thoi, trang trong.

- Chuan bj nuéc ubng phuc vu hdi nghi
theo yéu cau cua lanh dao, don dep, vé
sinh phong hop, hdi truong.

- Quét don V¢ sinh san, hanh lang, céac
phong, khu vé€ sinh co quan, thu gon
rac, chit thai chuyén dén noi tap két
theo quy dinh cua Cong ty vé sinh moi
truong.

- Kiém tra, tat cac thiét bi st dung sau
gio lam viéc tai khu vuc dugc phan
cong.

- Can than, an can, sach s&.

2 Ché d6 hoi hop

Pugc tham du cac cudc hop lién quan
dén cong tac theo phan cong.

Du hop theo ding quy dinh.

3 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

- Ké hoach duoc xdy dung theo
dung noi dung ké hoach cong tac
cua Van phong.

- Cong viéc dugc thuc hién theo
dung tién d6 ké hoach.

4 Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong phan cong

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phdi hep chinh

- Chanh Van phong, Pho

Chanh Van phong S¢

- Ban 13nh dao S¢ Y té.
- Can b9, cong chuc, nguoi lao dong
co quan Van phong S6.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

C4 nhan, t6 chic ngoai co quan dén thim,
lam viéc vdi co quan theo ké hoach hoac theo

yéu cau cta Lanh dao.
Céc don vi ¢6 lién quan

- Phéi hop thuc hién viéc don tiép va huong dan
khéach dén 1am viéc tai co quan.

- Thuc hién cong tac 1€ tan khi 1anh dao thyuc hién cac
nhiém vu d6i ngoai (chuc mung, tham, viéng, ...).

- Pon, tiép cac doan khach dbi ngoai.

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé
1 | Phoi hop thuc hién cong tac phuc vu
2 | Pugc cung cap cac thong tin Vé lich cong tac cua co quan, cua ldnh dao phuc vu cho cong tac
chuyén mon.
3 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mtc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duogc giao.
4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh dd, niang luc
5.1. Yé&u cau ve trinh dg, pham chat

N

hom yéu cau

Yéu ciu cy thé

Trinh

do dao tao

- T6t nghiép Trung hoc pho thong trd 1én.

Kién thac bd tro

- Kién thuc t chuc sy kién, quan hé ddi ngoai, dbi ni.
- Kién thurc vé bao vé méi trurong, vé sinh an toan lao dong.

Kinh

tich cong tc)

nghiém (thanh | - Giao tiép tot.

- Phuc vu.

- Tiép nhan, xir 1y thong tin ddy du, nhanh chéng, chinh xéc.

Pham

chat c4 nhan
nhiém vai cong viéc

- Trung thyc, nhanh nhen, nim bat va xu 1y tinh hudng nhay bén, c6 trach

Céc yéu cau khac

hdi truong, phong hop
- Strc khoe tot

- Trang phuc gon gang, lich su, sir dung va van hanh t6t cac thiét bi trong

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Ning luc cu thé

u
>

Nhom nang lyc chung

Pao dirc va ban linh

T6 chirc thuc hién cong viéc

Giao tiép ung xir

Quan hé phdi hop

Str dung ngoai ngir

Nhom néng lyc chuyén mon

Kha nang lam viéc doc lap

Kha nang trién khai nhi¢m vu

Kha ning huéng dan thyc hién nhiém vu

Nhém nang luc quan 1y

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Al
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Tén VTVL: Nhan vién lai xe

Ma VTVL: SYT-HTPV-03

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

14 Tran Thanh Téng, phuong Thong Nhat, TP Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Céc quy dinh vé 1ai xe co quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién nhiém vu 1ai xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh xac, an
toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, | Cong viéc cu thé thanh cong viéc
Mmang cong viéc

1 Thuc hién nhiém | - BPua don can bd, cong chirc khi co | - Kip thoi, chinh xac.

vu lai xe

yéu cau, lay chit ky xac nhén, tong
hop sb km hoat dong cua xe khi két
thiic dot cong tac.
- Bao cao hang thang tinh trang hoat
dong, sua chira xe.

- bam bao an toan giao thong.
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- Pé nghi thanh toan chi phi xing dau
Xe.

2 Kiém tra an toan | Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém | - An toan khi 14i xe.
xe va vé sinh xe tra cac thong so ky thuat cua xe, d€ | - Sach s€, gon gang.
xuat sua chira, bao hanh, mua sam | - Bam bao sir dung c6 hiéu qua

cong cu lao dong (néu co). xe cong vu.
3 Truc nha xe - Truc bao vé tai nha xe theo ca truc | - Dam bao tai san ¢ nha xe.
hoac theo gio hanh chinh. - bam bao dua don cac doan

- Truc dién thoai, lién hé lanh dao | cong tac kip thoi.
quan 1y dé bd tri xe dwa don cac doan
cong tac (néu co).

- Bao cao kip thoi lanh dao phong khi
¢6 su ¢b va bién phap xu 1y su ¢d.

4 Thuyc hién cac nhiém vy khac do 1anh dao Van phong phan cong

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y truc tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi phdi hep chinh
kiém duyét két qua béi
- Chanh Van phong, Phé - Ban 1anh dao co quan.
Chanh Van phong S& - Can b9, cong chuc, nguoi lao dong
co quan Van phong So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cong ty Bao hiém Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 6 to co quan khi
duoc giao.

Cong ty stra chita, bao dudng xe 6 t0 Thuc hién cac giao dich stra chira, bao dudng xe.

Cong ty xing dau Thuc hién cac giao dich cung cap xang dau xe 6 to.

Cuc Canh sat giao thong, B Cong an Thuc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi duoc
giao nhiém vu.

Cac don vi thudc co quan Phoi hop céac hoat dong dua dén can b, cong chirc cia
co quan, phuc vu hoi nghi, hdi thao, cac cudc hop co lién
quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

2 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh @9, ning luc
5.1. Y&u cau ve¢ trinh d9, pham chat

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao - Tot nghiép cac khoa dao tao 1ai xe ¢ cac hang xe theo yéu cau cong tac.
Kien thac bo tro - Nam duogc chu truong, duong 161 cia Pang va phap luat Nha nude noi
chung.

-Co kién thirc vé Luat Giao thong dudng bo, vé cong tac bao hiém xe, cac
Khoan phi, 1€ phi, thué c6 li€n quan.

K¥ ning - Giao ticp; 1ap ke hoach; quén 1y thong tin.
- Ky ning nghe.

Kinh nghiém (thanh | - C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hoic 2 nim.
tich cong tac)

Pham chat c4 nhan - Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh duong 16i, chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy che, quy dinh cua
CO quan.
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- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitr nguyén tac; can than, kién nhan.
Chu dong, linh hoat, phuc vu tot yéu cau vé nhiém vy, cong vu trong moi
tinh huong.

Céc yéu cau khac

- Nidm chic cac vin ban phap luét lién quan dén cong tac chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom nang luc

Ning luc cu thé

Ca
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Nhoém nang luc chung

Pao dirc va ban linh

To6 chuc thuc hién cong viéc

Giao tiép (ng xir

Quan hé phdi hop

Nhém nang lyc chuyén mén

Kha nang lam viéc doc lap

Kha nang trién khai nhiém vu

Kha nang huéng dan thuc hién nhiém vy

Nhom néng lyc quan ly

Quan Iy sy thay doi

Ra quyét dinh

RIRINNNNN N NS

Tén VTVL: Nhan vién bao
vé

Ma VTVL:SYT-HTPV-04

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

14 Tran Thanh Téng, phuong Thong Nhat, TP Nam Dinh,

Quy trinh cong viée lién
quan:

Céc quy dinh vé bao vé co quan; vé dam bao an ninh trat ty co quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thuc hién nhiém vu bao vé Tru s¢, noi lam viéc cia co quan theo phan cong, dam bao an

ninh, an toan theo yéu cau cong tic cia co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi dianh gia hoan
Nhiém wvu, mang | Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc -

1 Thyc hién nhiém vu | - Thuc hién nhiém vu chot cong | - Kip thoi, chinh xac.

bao vé tru s co quan

vao, cong ra co quan.

- Thuc hién nhiém vu tuan tra co
dong tru s¢ co quan; truc bao vé
tai tang ham; truc ban tai sanh tru
S co quan.

- Trgc camera giam sat, tryc bao
chdy tai trung tdm va thong béo
dén cac chét khi co su cb.

- Bam bao an ninh, an toan tru
S& co quan theo nhiém vu dugc
phan cong.

2 Ché d6 hoi hop

Puogc tham dyu cac cudc hop lién
quan dén cong tac theo phan cong.

Du hop theo ding quy dinh.

3 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

- K& hoach dugc xay dung theo
dung nodi dung ké hoach cong
tac cua Van phong.

- Cong viéc dugc thuc hién theo
dung tién do ké hoach.

4 Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong phan cong

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va kiém duyét

két qua béi

Quan ly truc
tiep

Cac don vi phéi hep chinh

- Chanh Van phong, Pho Chanh Van phong
So
- T4 truong/ Pho To truong To bao vé

- Ban linh dao So' Y té.
- Can b0, cong chirc, nguoi lao
dong co quan Van phong So.
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Co quan, don vi co6 quan hé chinh Ban chét quan hé

Cong an phuong so tai.
Cac don vi ¢0 lién quan

- Phoi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co quan.

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

1 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

2 | PBugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh @9, ning luc
5.1. Yéu cau V¢ trinh d9, pham chat

Nhém yéu ciu

Yéu céu cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép Trung hoc phd thong trd 18n va quan 16p boi dudng vé nghiép vu
bao vé

Kién thuc bé tro

- Nam duoc chu truong, duong 16i ciia Pang va phap luat Nha nude néi chung.
- Co6 kién thuc vé nghiép vu bao vé.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tc)

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- Ky nang nghé. . )
- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 nam.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh duong 16i, chu
trrong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy ché, quy dinh cia co
quan. - ~

- Co tinh than trach nhiém, trung thyc, gitt nguyén tac; can than, kién nhan,
kién tri; khong chi quan, ndong voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac

- Nam chéc cac van ban phap luét lién quan dén cong tac chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom niing luc Niing luc cu thé Ca
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Nhom nang lyc chung

DPao dirc va ban linh

T6 chirc thuc hién cong viéc
Giao tiép ting xir

Quan hé phdi hop

Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén mén | Kha nang lam viéc doc lap

Kha nang trién khai nhiém vu
Kha ning huéng dan thuc hién nhiém vu

Nhém nang luc quan 1y Quan ly su thay doi

RIRINNNFRNNIND N

Ra quyét dinh




(Kém theo Quyét dinh sé:

Phu luc 111

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
CUA CHI CUC AN TOAN VE SINH THU'C PHAM, TRUC THUQC SO Y TE

/OP-UBND ngay

I. NHOM VTVL LANH PAO, QUAN LY

/6/2023 cua UBND tinh)

Tén VTVL: Chi cuc

truéng thuoc So

Ma VTVL: ATTP-LDQL-01

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S6 01 Tran Pang Ninh — Tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc

lién quan:

pham

Céc quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc,
cua nganh y té, cua tinh hi¢n hanh vé linh vuc an toan vé sinh thuc

1. Muc tiéu vij tri viéc lam
Quan 1y, diéu hanh va chiju trach nhiém trude Lanh dao S¢ Y té, v& moi hoat
dong cua Chi cuc; chiu trach nhi¢m td chirc tham muu gitp Lanh dao S6'Y té vé cac
van dé thudc chirc nang, nhi¢ém vu cua Chi cuc; truc tiép thuc hién mot sd cong viéc
lién quan dugc Lanh dao So'Y té giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Chu tri lap ké
hoach cong tac,
phan cong
nhi¢m vu trong
Chi cuc.

1. Chu tri xay dung ndi dung, ké hoach
cong tdc nam, quy, thang cua Chi cuc
theo quy dinh

2. Phan céng nhiém vu cho céc phong
truc thudc Chi cuc.

3. Phan cong coéng viéc cdp phd gitp
viéc quan ly va tung cong chuc trong
Chi cuc.

4. Chi dao huéng dan xay dung va phé
duyét ndi dung chuong trinh, ké hoach
cong tdc nam, 6 thang, quy, thang cta
cac phong.

5. Chi dao huéng dan xay dung va phé
duyét ké hoach cong tac ndm, 6 thang,
quy, thang, tun cta cong chirc.

1. Ké hoach cong tac cua Chi
cuc duge to chic phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong tac
ciia S¢ Y té va nhiém vu dugc
Lanh SO Y té phan cong; dugc
ban hanh truéc dau nim, quy,
thang.

2. Cac phong khong chdng chéo
hoac bo so6t nhiém vu; mot
nhiém vu chi do 1 phong chiu
trach nhiém chinh.

3. Phan cong cong viéc cu thé,
hop ly, hiéu qua, cong bang;
khong bd sot cong viéc cua Chi
cuc; mot cong viéc chi do mdt
nguoi chiu trach nhi€ém chinh.

4. Chuong trinh, ké hoach cong
tac cua cac phong truc thudc
phi hop véi chuong trinh, ké
hoach cong tac cua Chi cuc,
dugc phé duyét va ban hanh
truéc dau nam, dau quy, dau
thang.

5. Ké hoach cong tac cua timg
cong chuc dugc phé duyét thuc
hién va du co so dé xem xét




danh gid vi¢c hoan thanh nhiém
vu cua cong chirc.

2.2

Chu tri t6 chirc
thuc hién nhiém
vy, cong viéc
cua Chi cuc.

1. Kiém tra, don ddc, diéu phdi cong
chuc thyc hién chuong trinh, ké hoach
cOng tac.

2. Theo ddi, danh gia viéc thyc hién ké
hoach cong tac cta tirng cong chuec.

3. Chu tri hodc phéi hop véi cac phong,
don vi thudc S¢ Y té va cac co quan
lién quan thyc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cua SO Y té.

4. Xur 1y cac cong viée dot xuat (trong
pham vi dugc giao) va xin y kién chi
dao cua Lanh dao S¢ Y té voi nhitng
viéc vuot qua pham vi chire trach.

1. Hoat dong cta Chi cuc thong
subt; cong viéc chung cua Chi
cuc dugc thuc hién theo ding
quy trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién d¢, chat luong
cua chuong trinh, ké hoach.

2. banh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén
thuc hién ké hoach va co giai
phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 1a co so
cho dao tao, boi dudng, danh gia
cong chuc, khen thudng, ky
luat...

3. Cong viéc cia Chi cuc hoan
thanh theo tién d6 chuong trinh, ké
hoach dé ra.

4. Xt 1y chinh xé4c, ding tham
quyén; bao cdo kip thoi.

2.3

Quan 1y cong
chirc

1. Pinh ky phéan coéng bd tri lai cong
viéc trong vi tri viéc lam ddi véi cong
chure trong Chi cuc.

2. Chju trach nhiém hd trg, theo ddi va
danh gia cong chuc theo phan cap.

3. Theo ddi dién bién nhan su, nhu ciu
nhan sy cta Chi cuc; nghién clru, tim
hiéu va du kién nhan su thay thé, bd
nhiém, bd nhiém lai...; bao cdo Lanh
dao So' Y té dé xin y kién.

4. T6 chire thyc hién cac quy dinh, quy
ché lam viéc, ché d6 chinh sach, bao
mat, dao dic cong vy; xay dung moi
truong lam viéc van hoa va dat hi¢u
qua cao.

1. B tri, b tri lai cong viée
theo dung quy dinh, quy ché cia
co quan, dam bao cdng khai,
cong bang

2. Cong chic duge hd tro kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chuc khéach quan, cong tam va
chinh x4c; phat hién tiém ning
phat trién cua cong chirc.

3. Pé xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao boi
dudng... cong chirc dap img yéu
cau cong viéc cua Chi cuc.

4. Phat hién dugc cac vi pham;
c6 bién phap ubn nan, xtr 1y kip
thoi; béo cdo, hode dé xuét véi
cap trén d6i voi nhiing truong
hop vuot qua thim quyén xir 1y.
Cac cong chic yén tdm cong
tac, dugc khich 1¢ séng tao va
tich cuec.
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2.4

Quan ly hoat
dong chung.

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat dong
cua Chi cuc.
2. Xir 1y va quan 1y vin ban dén.

3. Ky trinh Lanh dao S Y té vé cac vin
ban do Chi cuc du thao.
4. Pinh ky (hodc dot xuét) bao cdo tinh
hinh hoat dong ctia Chi cuc vdi Lanh
dao SO Y té.

5. Chi dao x4y dung bio céo va tong két
cong tac nam, 6 thang, quy, thang, tuin
theo quy dinh.

6. Dai dién cho Chi cuc vé mdi quan hé
cong tac; ban giao cong viéc cho cip
pho phu trach khi ving mit theo quy
ché 1am viéc

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop véi cip ty va cac to
churc chinh tri - xa hoi duoc ban
hanh, trién khai.

Ném bét day da cc thong tin vé
cong viéc cua Chi cuc dang va s€
trién khai thuc hién, kip thoi c6
bién phap quan 1y; tap thé doan
két; Chi cuc hoan thanh nhiém
vy, cong viéc theo ké hoach va
cac cong viéc dot xuit duoc
Lanh dao S¢' Y té giao theo dung
yéu cAu tién d9, chat lugng.

2. Van ban duoc xu 1y kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy
dinh.

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao S& Y té duge chuan bi
theo dung quy trinh nghi¢p vu,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién do va duoc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé noi
dung van ban.

4. Cac van ban dugc ky ban
hanh dung quy ché, quy dinh cia
S¢ Y té; chiu trach nhiém vé noi
dung va thyc hién dung quy
trinh.

5. Lanh dao S¢ Y té phu trach
duogc cung cap thong tin kip thoi.
6. Bao cdo dugc cap nhat thong
tin, sd liéu chinh xac, diang thoi
han, phan anh dtng két qua thuc
hién nhiém vy, cong viéc; dé
xuat ding, kip thoi cac van dé dé
trinh Lanh dao So Y t& giai
quyét.

7. Ludn c6 nguodi chiu trach
nhiém diéu hanh dép Gng yéu
cau cong viéc ciia S& Y té theo
quy dinh

2.5

Quan 1y tai
chinh, tai san.

1. Chiu trach nhiém vé cong tac to chiic
quan 1y tai san cia Chi cuc theo uy
quyén va quy dinh.

2. Chiu trach nhiém vé cong tac quan ly
tai chinh ciia Chi cyc theo uy quyén,
theo quy dinh.

1. Tai san dugc quan 1y theo quy
ché, quy dinh.

2. Tai chinh dugc quan ly, su
dung ding quy dinh cua Dang va
phép luat.

2.6

Chu tri hoac
tham gia céc
cudc hop, hoi

1. Tham dy hop co quan va cac cudc
hop theo quy ché lam viéc cia SO Y te.
2. Chu tri hop giao ban, trién khai

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho cong chuc; y kién chi
dao, quyét dinh cua cap trén




nghi. nhiém vu cua Chi cuc.
3. Tham dy céac cudc hop, hoi pghi theo
phan cong cua lanh dao SO Y te.

dugc td chure thuc hién kip thoi.
2. Cong viéc duoc trién khai va
thong tin dugc trao ddi kip thoi,
dang quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cdp thong
tin theo dung quy dinh; kip thoi
bao cdo ndi dung két qua cudc
hop cho cép c6 thim quyén.

2.7 | Tryc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac ctia Lanh dao S¢' Y té va theo quy ché lam viéc.

2.8 | bam nhiém c6ng viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép
vu tuong ng ngach cong chirc cao nhét trong to

chtrc.

bép ting duoc cac yéu cau trong Ban mo
ta vi tri viéc lam.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan 1y trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin Iy truec tiép/Quan h¢ phoi
hgp truc tiep trong don vi

Cic ca nhan, don vi phoi hop
chinh

- Gidm doc SO Y té
- Pho Giam doc S¢ phu
trach

- Pho Chi cyc truong.
- Truong phong, Phé trudng phong.
- Céac cong chure trong Chi cuc.

Céac phong, ban, don vi thudc
So, don vi lién quan tryc tiép
dén cong viéc va chuyén mén
nghiép vu dugc giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc thudc pham vi

quan 1y cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap c4c thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu

1 Puoc cha dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

2 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao.

3 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc do xac thyc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Chi cuc ¢6 lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua Chi cuc va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

I Thim quyén trong quan Iy can bj, cong chirc, vién chirc

1 Tham gia ¥ kién hoac kién nghi vé viéc tiép nhén, diéu dong cong chirc ctia Chi cuc.

2 Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén.

5. CAc yéu cau vé trinh d9, ning lue
5.1. Y&u cau ve trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé
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Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép Dai hoc tré 1én v6i nhom nganh hoic nganh hoic chuyén
nganh Béc si (da khoa, chuyén khoa), Cong nghé thuc pham, Cong nghé
sinh hoc.

- Co trinh do dai hoc (tr¢ 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo
yéu cau nhiém vu cua cip co thAm quyén quy dinh.

- Co bang t6t nghiép cao cip 1y luan chinh tri hodc cur nhan chinh tri hodc
co glay xéac nhén tuong duong trinh dg cao cap 1y luan chinh tri ca co quan
c6 tham quyén tré lén.

Kién thtrc bd tro/Boi
dudng, chung chi

- C6 trinh do quan 1y nha nudc d6i v6i cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trd 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong hoic twong dwong
tro 1én.

- Co6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngir
theo yéu cau cua vi tri viéc lam (tbi thiéu st dung dugc ngoai ngir ¢ trinh do
tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua DPang va phap luat cia Nha nudc.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach cta Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

-Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang, d& xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cua Chi cuc.

- C6 kha ning t6 chic trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vue chuyén moén cua Chi cuc.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctua Chi cuc trong hé thong chinh trj va dinh
hudng phat trién.

5.2. Yéu cau ve€ nang luc

Nhom nang lwe

[=
>

Ning lue cu thé Ca

Nhom néang lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 churc thyc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ing xu

- Quan hé phdi hop

- Sur dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhom nédng luc chuyén
mon

- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

W W W WINDNINDN W wWw|w|w|w|=

- Tham dinh vén ban
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- T6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang lyc quan 1y

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay do6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién

Wl w|w| w| wl| w

Tén VTVL: Phé Chi cuc
troeéng thugc So

Ma VTVL: ATTP-LBQL-02

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S6 01 Tran Pang Ninh — Tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cia nganh y t€, cua tinh hi¢n hanh vé linh
vuc an toan vé sinh thuc pham

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé Chi cuc trudng 13 cap phé cua nguoi dimg dau Chi cuc, gitp Chi cyuc truong
thuc hién nhiém vu theo phan cong; chiu trach nhiém trudc phéap luat va trude Chi cuc
truong nhiém vy dugc phéan cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong

truong ké hoach
cong tac, phan
cong nhiém vu
trong Chi cuc

cong tic nam, 6 thang, quy,
thang cuia Chi cuc theo quy dinh
cua co quan.

2. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tuan cua cong
chac

TT Nhiém vu, o
mang cong Cong viéc cu the viee
viéc
2.1 | Gitip Chi cuc | 1. Xay dung ndi dung, ké hoach | 1. Ké hoach cong tac ciia Chi cuc to

chic phu hop véi chuong trinh ké
hoach cong tac ciia co quan va nhiém
vu dugc Lanh dao giao; dugc ban hanh
trudc dau nam, 6 thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé, hop 1y,
hiéu qua, cong bang; khong bo sot cong
viéc cua Chi cuc; mot cong viéc chi do
mot nguoi chiu trach nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac cua tung cong
chttc dugc phé duyét thuc hién va du
co s dé xem xét danh gid viéc hoan
thanh nhiém vu cta cong chtc.

2.2

Giip Chi cuc
truong t6 chic
thuc hién nhiém
vy, cong viéc
cua Chi cuc

1. Kiém tra, don dbc, diéu phdi
cong chuac thuyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac

2. Theo doi, danh gia vi¢c thuc
hién ké hoach cong tic cua timg
cong chuc

3. Chu tri hodc phdi hop véi
cac Chi cuc va don vi lién quan
thyc hién chuong trinh, ké

1. Hoat dong cua Chi cuc théng sudt;
cong viéc chung cua Chi cuc dugc thuc
hién theo dung quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién do, chat luong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. Banh gié kip thoi, phat hién nguyén
nhan dnh huong dén thue hién ké hoach
va c6 giai phap khic phuc; két qua
danh gia thuc hién ké hoach 13 co s6
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hoach cong tac ctuia Chi cuc.

4. Xir Iy cac cong viéc dot xut
(trong pham vi dugc giao) va
xin ¥ kién chi dao cua cap trén
truc tiép ddi voi nhimg viée
vuot qua pham vi chuc trach.

cho dao tao, bdi dudng, danh gia cong
chure, khen thuong, ky luat...

3. Hoat dong cua Chi cuc déng bo va
phil hop v6i hoat dong theo ké hoach
cong tac cua co quan.

4. Xir 1y chinh xac, dung thim quyén;
bao cdo kip thoi

2.3

Gitp Chi

cuc

truong quan ly
hoat dong chung

cua Chi cuc

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
dong cua Chi cuc.

2. X ly va té chic quan ly
van ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé céc
van ban do Chi cuc du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cao tinh hinh hoat dong cua Chi
cuc v6i cap trén tryc tiép

5. Chi dao xay dung bao céo
vatong két cong tic nim, 6
thang, quy, thang, tuan theo quy
dinh

6. Pai dién cho Chi cuc vé& mdi
quan hé cong tac.

1. Quy ché lam viéc, quy ché phéi hop
voi cac don vi lién quan dugc ban
hanh, trién khai

Nam bét ddy du cac thong tin vé cong
viéc Chi cyc dang va sé trién khai thuc
hién va kip thoi c6 bién phap quan ly;
tap thé doan két; Chi cuc hoan thanh
nhiém vy, cong viéc theo ké hoach va
cac cong viéc dot xuit duge cép trén
giao theo dung yéu cau tién do, chit
lugng.

2. Van ban dugc xu ly kip thoi, chinh
x4c va quan ly theo quy dinh

3. Céac du thao van ban trinh 1anh dao
don vi dugc chuin bi theo ding quy
trinh nghiép vy, quy trinh ban hanh véan
béan, dung tién do va duge phé duyét kip
thoi; chiu trach nhiém vé ndi dung vin
ban

4. Cac van ban dugc ky ban hanh dung
quy ché, quy dinh cia co quan; chiu
trach nhiém vé nodi dung va thuc hién
ding quy trinh ban hanh van ban

5. Lanh dao dugc cung cip théng tin
kip thoi.

6. Bao céo dugc cap nhat thong tin, )
liéu chinh xéc, ding thoi han, phan anh
dung két qua thuc hién nhiém vy, cong
viéc; dé xuét dang, kip thoi cac van dé
dé trinh Lanh dao giai quyét

7. Ludn ¢6 ngudi chiu trach nhiém diéu
hanh dap Gmg yéu cau cong viéc cua
Chi cuc theo quy dinh.

2.4

Tham gia
cudc  hop,
nghi

cac
hoi

1. Tham dy hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché 1am viéc
cua Chi cuc.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu cta Chi cuc.

3. Tham dy cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cua Lanh
dao.

1. Tiép thu va pho bién, quan triét cho
cong chuc; y kién chi dao, quyet dinh
clia cap trén truc tiép duoc to chire thuc
hién kip thoi.

2. Cong vi¢c dugc trién khai va thong
tin dwoc trao doi kip thoi, dang quy
dinh.

3. Tiép nhan, cung cap thong tin theo
ding quy dinh; kip thoi bdo cao ndi
dung két qua cudc hop cho cap c6 tham
quyén
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2.5 | Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khéac cua Lanh dao S¢ Y té, Chi cuc truéong va theo

quy ché lam viéc.

2.6 | Bam nhi€ém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vy Péap ung duoc cac yéu cau trong Ban

tuong ng ngach

cong chirc cao nhat trong t6 chuc. mo ta vi tri viée lam.

3. Cac moi qu
3.2. Bén trong

an hé trong cong viéc

Quin 1y true tiép va

kiém | Quan Iy true tiép/Quan hé phoi Cac ca nhan, don vi phoi

duyét két qua boi hgp truc tiép trong don vi hop chinh
Cép trén truc tiép Cong chtrc thudc Chi cuc Céc don vi lién quan
3.3. Bénngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
quan dén nganh, linh vuc thuéc pham vi quan - Cung cép cdc thong tin theo yéu cau.

1y cta don vi. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

thyc hién cong vi¢c chuyén mon.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu
1 Puoc cha dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

2 Puogc cung

cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

3 Puogc yéu ¢

cho nhiém vu dugc giao.

au cung cap thong tin va danh gid mtc 6 xac thuc cua thong tin phuc vu

4 Puoc tham

nhi¢ém vy cta Chi cuc va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

gia cac cudc hop trong va ngoai Chi cuc c6 lién quan dén chirc nang,

I Tham quyén trong quan ly can b§, cong chirc, vién chire

1 Tham gia y

kién hodc kién nghi vé viéc ti€p nhén, di€u dong cong churc ciia Chi cuc.

5. Cac yéu cau

vé trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- Tét nghiép Pai hoc tré 1én v6i nhom nganh hoic nganh hoic chuyén
nganh Bac si (da khoa, chuyén khoa), Céng nghé thuc pham, Cong nghé
sinh hoc.

- C0 trinh d0 dai hoc (tré 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo
yéu cau nhiém vy cua cap co tham quyén quy dinh.

- C6 bang tét nghiép trung cap 1y ludn chinh tri hodc c6 gidy xac nhan tuong
duong trinh d6 trung cip 1y ludn chinh tri cia co quan c6 tham quyén tro
1én.

Kién thuc bd tro/Boi
dudng, ching chi

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i véi cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trd 1én.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong hodc tuong dwong
trg 1én.

- Co ky nang sur dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngir
theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (tbi thiéu st dung dugc ngoai ngir ¢ trinh do
tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam)
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cia Bang va phap luét cia Nha nudc

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu trvong, chinh
sach cta Bang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thyc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cua Chi cuc.

- C6 kha ning to chire trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén ctia Chi cuc.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Chi cuc trong hé théng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

5.2. Y&u cau ve nang luc

Nhom nang luc

4
=)

Ning luc cu thé Ca

Nhoém néng lyc chung

- Pao dac va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngit

Nhom néng lyc chuyén

mon

- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Nhom néng lyc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguédn lyc

W W W W W W w|  w w|w [ DN W W w|w|w|=

- Phat trién nhan vién

thugc Chi cuc

Tén VTVL: Trwémg phong Ma VTVL: ATTP-LBQL-03

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S6 01 Tran Pang Ninh, Tp Nam Dinh
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Quy trinh cong viéc lién quan: | Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat

ciia Nha nudc, ciia nganh, cua tinh hién hanh vé linh vuc
an toan v¢ sinh thyc pham.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong thude Chi cuc 1a ngudi dimg dau mot phong, thyc hién nhiém vu
tham muu, quan ly nha nuéce vé nganh, chuyén nganh, hoac lam nhiém vy dam bao,
phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cta Chi cuc va tuong duong thudc So.
Truéng phong chiu trach nhiém trude Chi cuc trudng va trude phap luit vé moi hoat
dong cta phong theo chirc nang, nhi¢ém vu dugc phan cong.

2. CAc cdng viéc va tiéu chuin danh gia

thuc hién
nhiém vy, cong
viéc cua Phong

Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
TT [ Nhiém v, Céng viéc cu thé cong vige
Miéng cong
viéc
2.1 | Chu tri lap ké |1 Chu tri xay duyng ndi dung, ké | 1. K& hoach cong tac cua
hoach cong tac, | hoach cong tac nam, 6 thang, quy, | Phong t6 chirc phu hop véi
phan cong | thang ciia Phong theo quy dinh | chwong trinh ké hoach cong tac
nhiém vu trong | ctia co quan. cua co quan va nhiém vu dugc
Phong 2 Phan cong cong viéc cho tung | Lanh dao giao; dugc ban hanh
cong chuc; cip phd giup viée | trude dau nim, 6 thang, quy,
quéan ly thang.
3 Chi dao huéng dan xdy dung | 2. Phan cong cong viéc cu thé,
va phé duyét ké hoach cong tac | hop ly, hiéu qud, cong béng;
nim, quy, thang, tudn cua cong | khong bo so6t cong viéc cua
churc Phong; mdt cong viéc chi do
mdt ngudi chiu trdch nhiém
chinh.
3. Ké hoach cong tac cua timg
cong chirc dugc phé duyét thuc
hién va di co sd dé xem xét
danh giad viéc hoan thanh
nhiém
vu cua cong chitrc.
2.2 | Chu tri t0 chie | 1. Kiém tra, dén doc, diéu phoi | 1. Hoat dong cua Phong thong

cong chtrc thyc hién chuong trinh, | sudt; cong viéc chung cua
ké hoach cong tac Phong dugc thuc hién theo
2. Theo doi, danh gid viéc thuc | ding quy trinh cong viéc va
hién ké hoach cong tac cia timg | hoan thanh theo tién do, chat
cong chirc. lwong cua chuong trinh, ké
3. Chu tri hodc phdi hop véi cac hoach.

Phong va don vi lién quan thuc 2. PBanh gia kip thoi, phat hién
hién chuong trinh, ké hoach cong nguyén nhan anh huong dén
tac cuia Phong. thuc hién ké hoach va co giai
4. Xt 1y cac cong viéc dot xudt | phap khic phuc; két qua danh
(trong pham vi dugc giao) va xin | gia thuc hién ké hoach 13 co s&
v kién chi dao cua cép trén truc | cho dao tao, bdi dudng, danh
tiép ddi v6i nhitng viéc vuot qua | gia cong chuc, khen thudng,
pham vi chtrc trach. ky luit...

3.Hoat dong cta Phong dong
bd va phu hop véi hoat dong
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theo ké hoach cong tac cua co
quan.

4. Xir 1y chinh xac, dung thdm
quyén; bao cao kip thoi

2.3

Quan

ly
cong

churc trong

Phong

1. Chiu trach nhiém hd tro, theo
ddi va danh gia cong chuc theo
phan cip

2. Theo ddi dién bién nhan sy,
nhu cdu nhan sy cua Phong;
nghién ctu, tim hiéu va dy kién
nhan su thay thé, bd nhiém, bd
nhiém lai...; bao cao cép trén truc
tiép d€ xin y kién

3. TO chuc thyc hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat, dao durc cong
vy; xay dung moi truong lam
viéc van hoa chinh tri

1 Cong chirc duge hod tro kip
thoi; danh gid nhén xét cong
chuac khach quan, cong tam va
chinh xéc; phat hién tiém ning
phat trién cta cong chirc.

2 Dé xuht tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao
bdi dudng.. céng chuc dap
tmg yéu ciu cong viéc cua
Phong.

3. Phat hién dugc cac vi pham;
c6 bién phap ubn nin, xu Iy
kip thoi; bao cao, hoac dé xuét
Vv6i clp trén truc tiép ddi véi
nhitng truong hop vugt qua
thdim quyén xtr 1y. Cac cong
chuc yén tdm cong tac, dugc
khich 1€ sang tao

va tich cuc

2.4

Quan ly hoat
dong chung cua

Phong

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
dong cua Phong.

2. Xir 1y va t6 chtrc quan 1y vin
ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé cac vin
ban do Phong du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuit) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua
Phong vdi cép trén truc tiép

5. Chi dao xay dung bdo cao va
téng két cong tic nim, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh.

6. Dai dién cho Phong vé mdi
quan hé cong tac; ban giao cong
viéc cho méot cip phéd phu trach
khi viang mat theo quy ché lam
viéc

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phéi hop véi cac don vi lién
quan dugc ban hanh, trién khai

- Nam bét day du cac thong tin
vé cong viéc Phong dang va s&
trién khai thyuc hién va kip thoi
c6 bién phap quan ly; tap thé
doan két; Phong hoan thanh
nhiém vy, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot
xuat duogc cdp trén giao theo
dung yéu cau tién do, chat
luong.

2. Van ban dugc xu ly kip
thoi, chinh x4c va quan ly theo
quy dinh

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi duoc chuan bi
theo diing quy trinh nghiép vu,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién d6 va duogc phé
duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé ndi dung van ban

4. Cac van ban dugc ky ban
hanh dung quy ché, quy dinh
cia co quan; chiu trach nhiém
vé ndi dung va thyuc hién ding
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quy trinh ban hanh van ban

5. Lanh dao duoc cung cip
thong tin kip thoi.

6. Bao cdo dugc cap nhat
thong tin, s6 liéu chinh xac,
ding thoi han, phan anh ding
két qua thyc hién nhiém wvu,
cong viéc; dé xuét dang, kip
thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

7. Ludn c6 nguodi chiu trach
nhiém diéu hanh dap Gng yéu
cau coéng viéc cua Phong theo
quy dinh.

nghi€p vu tuong Umg ngach cong chuc cao

nhat trong to chirc

25 | Quanlytaisan | Chiu trach nhiém vé cong tac |Tai san duoc quan 1y theo quy
cua Phong tham muu, t6 chirc quan 1y tai san |ché, quy dinh
theo ty quyén va theo quy dinh
26 |Chu tri hodc | 1. Tham dy hop co quan va cic |1 Tiép thu va phd bién, quan
tham gia céac | cudc hop theo quy ché lam viéc |triét cho cong chirc; y klen chi
cudc hop, hoi | cua co quan, don vi. dao, quyet dlnh cua cap trén
nghi 2. Chu tri hop giao ban, trién khai |truc tiép duoc t chirc thuc hién
nhiém vu cta Phong. kip thoi.
3. Tham dy cic cudc hop, hdi |2 Cong viéc duoc trién khai va
nghi theo phan coéng cua Lanh |thong tin dugc trao ddi kip thoi,
dao. dang quy dinh.
3. Tiép nhan, cung cép thong
tin theo dang quy dinh; kip thoi
b4o cédo ndi dung Kkét qua cudc
hop cho cip c6 thim quyén
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép chi dao
2.8 |Pam nhiém cong viéc cta 1 vi tri viéc lam |Pap tmg duogc cac yéu cau trong Ban

mo ta vi tri viéc lam

3. Céac moi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pwogc quan Iy tryc tiép va Quin ly truc tiép

kiém duyét két qua béi

Cac don vi phoi hop chinh

Chi cuc trudng
Pho Chi cuc truong phu trach | chire thudc phong

Pho trudng phong va cong

Céc don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, to6 chac, don vi ¢O hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc thudc
pham vi quan ly ctia don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu
thé
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| | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

buogc chu dong vé phuong phéap thuc hi¢n cong viéc dugce giao.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duogc giao

w| N

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mie d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

4 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co qua, don vi ¢ lién quan dén chuirc nang,

nhiém vu cia Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

Il | Thiam quyén trong quan ly can b, cong chire, vién chirc

1 | Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc ciia Phong

2 | Buoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyeén.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1- Yéu cau Ve trinh dg, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d dao tao

- Tot nghiép Dai hoc tro 1én véi nhém nganh hoic nganh hodc chuyén
nganh Béc si (da khoa, chuyén khoa), Cong ngh¢ thuyc pham, Cong nghé
sinh hoc.
- C6 trinh do dai hoc (tr¢ 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo
yéu cau nhiém vu cua cip co tham quyén quy dinh.

- Trinh @6 LLCT: theo quyét dinh cua cap uy, to chic Pang c6 tham quyén

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trg 1én.

- C6 chig chi boi dudng lanh dao, quan 1y cp phong hodc trong duong
tro 1én.

- C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung duoc ngoai
ngit theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (tdi thiéu sir dung dugc ngoai ngir &
trinh d0 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam)

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh cuia Dang, phap luit cia Nha nudc

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc v6i tap theé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi¢m vy cia Phong.

- C6 kha ning t6 chic trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic cua phong trong hé théng chinh tri va
dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc \ Niing luc cu thé \ Cap do
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- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viéce

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhoém nang lyc chung ~ Giao tidp (mg xir

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngit

- Xay dung van ban

Nhom nang lyc

LS - Huéng dan thuc hién vian ban
chuyén mon

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- T6 chirc thyc hién van ban

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay do6i

Nhom nang lyc quan ly [_x7 quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

NN W W W W W NN W W Ww ww

- Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Phé Truwdng Ma VTVL: ATTP-LbQL-04
phong thugc Chi cuc Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: S6 01 Tran Pang Ninh, Tp Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan: | Cac quy dinh, van ban cua PBang, chinh sach, phéap luat
cua Nha nudc, cua nganh, cua tinh hién hanh vé linh
vuc an toan vé sinh thuc pham.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé truong phong thude Chi cuc la cap phé cta Truong phong, gitp Trudng
phong thue hién mét sé nhiém vu cu thé duge Trudng phong giao. Pho Truong phong
chiu trach nhiém trudc Truong phong va trude phap luat vé moi hoat dong theo chirc
nang, nhiém vu dugc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh
cong viéc

TT | Nhiém vu, Mang| Cong viéc cu thé
cong viéc
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2.1

Tham gia quan
ly, diéu hanh
mot sd cong vi¢c
do truong phong
phan cong

1. Gitp truong phong quan ly, diéu
hanh mot s6 mang coéng viéc cua
Phong.

2. Tham gia xur ly cdc cong viéc dot
xuat (trong pham vi duoc giao) va bao
cdo xin y kién chi dao cua Trudng
phong déi véi nhimg viée vuot qua
pham vi chtic trach dugc giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thyc hién cong viéc ciia Phong.

4. Piéu hanh Phong khi dugc Trudng
phong ty quyén.

1. Nam bat dugc tinh
hinh hoat dong chung
ciia Phong; nam bét day
du cac thong tin vé cong
viéc thuoc mang cong
viéc dugc giao phu
trach.

2. Cac cong viéc, nhi€ém
vu quan ly duogc giao
hoan thanh ding quy
trinh, dung tién do.

3. Hoan thanh chuc
trach, nhiém vu thay
Truong phong trong thoi
gian dugc iy quyén.

2.2

Thuc hién ché d6
hoi hop

1. Binh ky (hodc dot xuat) bao cdo tinh
hinh hoat dong cua méng cong viéc
dugc giao phu trach véi Truong phong
hoac cap trén tru:c tlep cua Trudng
phong khi ¢6 yéu cau.

2. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé
cong tac co lién quan ctia Phong theo
phan cong cua Trudng phong.

1 Trudéng phong, Lanh
dao cép trén truc tiép cla
Truong phong  duoc
cung cdp thong tin kip
thoi.

2 Tiép nhan, cung cap
thong tin theo dung quy
dinh.

2.3

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,
tuan cua bd phéan dugc giao phu trach

1. Ké hoach duoc xay
dung theo diing ndi dung
ké hoach coéng tic cua
Phong

2. Cong viéc dugc thuc
hién theo diing tién do ké
hoach

2.4

Thyce hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao.

2.5

bam nhiém coéng viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghiép vu tuong ing ngach cong chirc cao nhat

trong to churc

Dap ung dugc céc yéu cau trong Ban
mo ta vi tri viéc lam

3- Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin ly true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Truong phong

Cong chure thudec mang
cong viéc dugc phan cong

Céc t6 chue, don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thugc pham vi
quan ly cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

4- Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu
thé

| | Tham quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

1 | Pugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao

vu dugc giao

2 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao trong pham vi nhiém

3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc dd xéac thyuc cta théng tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao

phong

4 | PBugc tham gia cac cude hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua Trudng

Il | Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chirc

1 | Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tic cong
chure ciia Phong

5. Céc yéu cau vé trinh d9, niing lec
5.1- Yéu cau ve trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép Pai hoc tré 1én véi nhom nganh hoic nganh hodc chuyén
nganh: Bac si (da khoa, chuyén khoa), Cong nghé thyc pham, Cong
ngh¢ sinh hoc;

- Co trinh d6 dai hoc (tr¢ 1én) ma nganh hoac chuyén nganh phu hop
theo yéu ciu nhiém vy ciia cap c6 tham quyen quy dinh.

- Trinh d6 LLCT: theo quy dinh cua céap uy, t6 chirc Pang c6 tham
quyén.

Kién thirc b6 tro

- Co trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trd 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc ngoai
ngit theo yéu cau ciia vi tri viéc 1am (tdi thiéu st dung duoc ngoai ngit &
trinh d0 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo ti€u chuan, di€u kién ctia ngach

Pham chat ca
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vé6i tap thé, phdi hop cong
tc tt.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua Phong.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc Iinh vuc chuyén mon cuaPhong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mén cua Phong va dinh hudng

phat trién.
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Nhom nang luc

Niing luc cu thé

(=N
=)}

- Pao durc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang lyc chung

- Giao tiép tng xur

- Quan hé phdi hop

NN NIDN W=

- Sur dung cong nghé thong tin

- Sur dung ngoai ngir

- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién van ban

Nhom néng luc chuyén
mon

- Kiém tra thuc hién véan ban

- Tham dinh van ban

- T4 chirc thyuc hién vin ban

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

Nhoém néng lyc quan ly

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

NI NN W w

II. NHOM VTVL CHUYEN MON NGHIEP VU

Tén VTVL: Chuyén vién quan
ly dang ky va chirng nhan san
pham

Ma VTVL: ATTP-CMNV-01

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S6 01 Tran Pang Ninh, Tp Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Vuc an toan vé sinh thuc phém.

Céc quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat
cia Nha nudc, cua nganh, cua tinh hién hanh vé linh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giup lanh dao chi cyc thuc hién cong tac quan ly dang ky va chirng nhéan san
pham, cong tac cap giay ching nhan lién quan dén ATTP theo quy dinh cta phap

luat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhi¢ém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc
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2.1

Cong tac tiép
nhéan, thaim
dinh, cép hd so
co so du didu
kién ATTP

1. Huéng dan va tiép nhan ho so xin cap méi, cap
lai, cip d6i gidy ching nhan co sé du diéu kién
an toan thyc pham cho céc to chiic, c4 nhan san
xuét, ché bién, kinh doanh thyc pham

2. Tham muu gitip lanh dao Chi cuc tham dinh hd
so xin cip mai, cap lai, cap doi glay chung nhan
co s& du diéu kién an toan thuc pham

3. Tham muu giup lanh dao chi cuc xay dung ke
hoach va to chirc tham dinh ddi véi co s xin cap
méi, cap lai gidy ching nhan co s¢ du diéu kién
an toan thuc phém cho cic co s& san xuat, ché
bién, kinh doanh thyc pham

4. Tham muu dy thao mau gidy ching nhan co s
du diéu kién an toan thyc pham trinh Lanh dao
Chi cuc ky ban hanh

Viéc huong dan, t1ep
nhan hd 50, tham
dinh va cép gidy
ching nhan co s du
diéu kién ATTP phai
thyc hi¢n dang trinh
tu, phan cip quan 1y,
quy dinh cta cac cp
c6 thim quyén va
phép luat.

2.2

Cong tac tap
huan kién thuc
ve ATTP

1. Tham muu cho l1anh dao chi cuc xay dung ké
hoach va mé& cac 16p tap huan kién thuc vé an
toan thuc pham cho ngudi quan 1y va ngudi truc
tiép tham gia san xuat, ché bién, kinh doanh thuc
pham theo quy dinh.

2. La dau mai trién khai tai liéu tap huan, cir can bo
giam sat viéc kiém tra kién thirc, chim bai danh gia
kién thuc cho nguoi san xuét, kinh doanh thyc
pham theo quy dinh.

3. Tham muu dy thao, trinh 1anh dao don vi ky
Gidy xac nhan kién thirc vé an toan thyc pham

Ra soat tip huin
dung, du d6i tuong,
muc dich yéu cau
theo quy dinh hién
hanh

2.3

Cong tac tiép
nhin hd so
cong bd  hop
quy va gidy xéac
nhan coéng b

phu hop quy
dinh an toan
thuc pham

1. Tham gia tiép nhan hd so, hudng dan cac to
chic, ¢4 nhan xin cong bd hop quy va cong bd
pht hop quy dinh an toan thyc phdm cac san
pham thyc pham tai dia phuong theo quy dinh.

2. Tham muu gitp 1anh dao Chi cuc thim dinh ho
so cong bd hop quy va ho so cong bd phu hop quy
dinh an toan thyc phim dam bao dang theo cac quy
dinh hién hanh.

3. Truong hop hod so dat yéu cau, du thao Gidy
tiép nhan cong bd hop quy hoic Gidy xac nhan
cong bd phu hop quy dinh an toan thyc pham
trinh Chi cyc truong ky ban hanh theo quy dinh.

4. Quan ly danh sach cac co so da cap gidy tiép
nhan cong bd hop quy va gidy xac nhan cong bd
phii hop quy dinh an toan thuyc pham phuc vu
cong tac hau kiém, phdi hop véi ca nganh chu
quan giam sat dam bao chét luong cac san pham
theo cac quy chuan, tiéu chuan Viét Nam.

Tiép nhan, tham
dinh, cap gidy tiép
nhan hod so va gidy
x4ac nhan coéng bod
theo dung quy dinh
hién hanh.

3. Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan h¢ phdi hop true tiép
trong don vi

Cic don vi phoi hgp chinh
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Lanh dao tryc tiép. Cac cong chtrc chuyén mon Cac co quan, don vi c6 lién
khac trong don vi. quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- Cac co quan, don vi thude S&; - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cac don vi c6 lién quan cua cac S¢, ban, - Cung cép cdc thong tin theo yéu cau.
nganh ¢ tinh va dia phuong. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan 1y.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu
4.3 | dugc giao theo quy dinh.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc dd xac thuc cta thong tin phuc vu cho
4.4 | nhiém vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia tha trudng.

5. Céc yéu cau vé trinh d¢, niing lwc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- T6t nghiép Pai hoc trd 1én voi nhom nganh hoic nganh hodc chuyén)
nganh béc si (da khoa, chuyén khoa), Y té cong cong, Y hoc du phong,
Cong nghé thyc pham, Cong nghé sinh hoc, Luat,

- C6 trinh d6 dai hoc (tr¢ 1én) ma nganh hoac chuyén nganh phu hop
theo yéu cau nhiém vu cua cap ¢6 tham quyén quy dinh.

Kién thirc bo trg

- C6 chiing chi boi dudng kién thuc, ky nang quan 1y nha nude ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién.

- C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
ngit theo yéu cau ctia vi tri viéc lam (tdi thiéu str dung duoc ngoai ngit o
trinh d§ tuong duong béic 2 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém
cong tac ( thanh
tich cong tac)

Theo ti€u chuan, diéu kién cua ngach

Pham chat c4
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chi truong,

chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tlnh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac
tHt.

- Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, cin than, biao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc &p luc trong cong viéc.
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- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac y€u cau
khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, ki€m tra va tham dinh
cac chu treong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac
van dé thyuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu duoc
giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 161 cia Pang, chinh sich phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuit nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtrc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, ki ning xur Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xudt va thuc hién coéng viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén moén ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuyc;
¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thtc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau ve nang luc

Nhom néng luc

Ning luc cu thé Cé

=T
>

Nhom nang lyc chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tng xur

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén
mon

- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- T4 chirc thyuc hién vin ban

Nhoém nang luc quan 1y

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

PRI W W WwWlw wlw|INdMI[IMNMNW W W w|lw|=

- Quan 1y nguon lyc
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- Phat trién nhan vién 1

Tén VTVL: Chuyén vién quan [Ma VTVL: ATTP-CMNV-02

Iy an toan thuc pham

Ngay bat dau thyc hién:
S6 01 Tran Pang Ninh, Tp Nam Dinh

Dia diem lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:  |Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap
luat cuia Nha nudc, ctia nganh, cua tinh hién hanh veé

linh vuc an toan vé sinh thuc pham.

ATTP, quan ly, thanh tra, kiém tra cac hoat dong vé ATVSTP

1. Muc tiéu vi tri viéc lam ) 7 .
Gitp lanh dao chi cuc trong viéc xay dung ké hoach, trién khai cac hoat dong vé

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

hoat dong thanh
tra, kiém tra, giam
sat ATTP

khai hoat dong thanh tra, kiém tra,
giam sat an toan thuc pham trén dia
ban tinh dbi voi cac co sé san Xuit,
kinh doanh thuc pham thudc nganh y
té quan 1y va cac co s san xuat, kinh
doanh thyc pham khac theo quy dinh
hién hanh.

TT Nhiém vu, mﬁng ] Tié‘u Chi‘ d{lnl}\ gi{l
cong viéce Cong viéc cu the hoan.fhanh cong
viéc

2.1 | Tham muu ban | Tham muu cho Lanh dao Chi cuc xdy | Cac k& hoach trién
hanh cac VB ve¢ |dung va trinh Thuong tryc Ban Chi | khai, quyet dinh, cac
thanh kiém tra | dao tinh, cap c6 tham quyén ban hanh | van ban chi dao, hudng
ATTP cac van ban trién khai hoat dong thanh | dan dugc ban hanh kip
tra, Kiém tra an toan thyc pham theo | thoi, dung tién dg, dung

ké hoach va dot xuat. chirc nang nhiém vu
2.2 |Trién khai t6 chic | La dau mdi tham muu, t6 chac trién | T6 chiic thanh kiém tra

theo dung ké hoach,
thoi gian, doi tuong
quy dinh

2.3

Cong tac thong ké
béo céo

Béao cdo cac hoat dong thanh kiém tra
viéc dam bao ATTT Ban lanh dao Chi
cuc. Tham muu Ban lanh dao trinh bao
c40 SO Y té, Ban chi dao An toan vé
sinh thuc phém cua tinh, Cuc An toan
thue phém va cac don vi c6 lién quan.

Viéc cap nhat thong
tin, bdo cdo phai kip
thoi, chinh xac, dung
tién do.

2.4

Cong tac giai quyet
khi€u nai, to cao

Tham muu va t6 chirc thuc hién viéc giai
quyét khiéu nai, t6 cdo lién quan dén san
xuét, kinh doanh thyc pham; Tham gia
cong tac phong, chng tham nhiing tai co
quan

Giai quyét khiéu nai, t6
cao kip thoi, ding
tham quyén, dung phap
luat.

2.5 |Cong tac phdi hgp | Lam dau moi cua Chi cuc vé tham | Cong tac phdi hop phai
muu va to chirc thyc hién cong tic | dam  bao kip  thoi,
phéi hop lién nganh ¢ dia phwong. | chinh xac.

Theo ddi, tong hop, bao két qua hoat
dong phdi hop lién nganh.
3. Cac mdi quan hé cong viéc




3.1. Bén trong
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Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phoi hop truc tiép | Cac don vi phoi hop chinh
kiém duyét két qua bai trong don vi

Lanh dao truc tiép. Cac cong chirc chuyén mon Céc co quan, don vi ¢0 lién

khac trong don vi. quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Cac co quan, don vi thudc So; - Tham gla cac cudc hop co lién quan.
- Céc don vi c6 lién quan cua cac S¢, - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
ban, nganh ¢ tinh va dia phuong. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién céc bao cao theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan ly.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctua don vi.

Pugc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu
4.3 | dugc giao theo quy dinh.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho
4.4 | nhiém vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu truong.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, niing luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao - T6t nghiép Pai hoc tré 1én véi nhom nganh hoic nganh hodc chuyén
tao nganh: Béc si (da khoa, chuyén khoa), Y té cong cong, Y hoc dy phong,
Cong nghé thyc pham, Cong nghé sinh hoc; Luat.
- Co trinh d9 dai hoc (tr¢ 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop
theo yéu cau nhiém vu cua cap co thAm quyén quy dinh.
Kién thirc bd |- Co chung chi boi dudng kién thic, ki niang quan 1y nha nude dbi véi
tro cong chuc ngach chuyén vién.

- Co ky nang s dung cong ngh¢ thong tin co ban; s dung dugc ngoai
ngir theo yéu cau cta vi tri viée 1am (tdi thiéu str dung duoc ngoai ngir 9|
trinh d§ tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghi¢m

Theo ti€u chuan, diéu kién cua ngach
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Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Biém tinh, nguyén tic, cin than, biao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac y€u cau
khéc

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhiém vu duogc
giao.

- Co6 kha nang cu thé ho4 va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap ludt ciia Nha nudce & linh vire cong
tac dugc phén cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap g1a1 quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va véan dung duogc céac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ ning xr 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién ciru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé 4n thudc
linh vyc chuyén mén ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thtc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6
ky nang thuyét trinh, giang day, hudéng din nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thic, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang lyc

Nhom niang luc

Ning luc cu thé Ca

ou
>

Nhom nang luc chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chuc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tng xur

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ng

Nhom nang lyc chuyén
mon

- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién vin ban

- Tham dinh van ban

Wl W Wl W W IN|IN W W wl w| w|=

- T4 chic thuc hién van ban
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- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay ddi

Nhém nang luc quan ly | - Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

Rl Rr| R Rk

- Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Chuyén vién quan Ma VTVL: ATTP-CMNV-03

Iy ngd doc thuc pham

Ngay bat dau thyc hién:
S6 01 Tran Pang Ninh, Tp Nam Dinh

Dia diem lam viéc:

Céac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sich, phéap
luat cia Nha nudc, cua nganh, cua tinh hién hanh vé
linh vuc an toan vé sinh thuc pham.

Quy trinh cong Viéc li€n quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Gitp lanh dao chi cuc trong viéc tong hop, phan tich, canh bao nguy co vé ngo

doc thuc pham, 6 nhiém thuc pham va cac bénh truyen qua thuc pham; giam sat
viéc trién khai cac bién phap diéu tra phong ngua khic phuc ngo doc thuc pham;
tiép nhan thong tin, diéu tra Xt Iy ngd doc thuc pham.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Ianh dao ban hénl‘l
cac van ban vé
NDTP

chi dao, huong dan cac ‘Trung tam y
té cac huyén, thanh pho cac don vi
c6 lién quan va tryc tiép to chirc thuc
hién cic bién phap giam sit moi
nguy, phan tich va canh bdo nguy co
gdy 6 nhiém thyc pham, ngd doc
thuc phém, bénh truyén qua thuc
pham.

2. Tham muu cho lanh dao xay dung
ké hoach va té chuc trién khai giam
sat mbi nguy cho cac 1& hoi, cac su
kién 16n cua tinh c¢6 to chirc an udng

TT Nhiém vu, mang Tiéu C!li dél‘lh giéA
cong vige Cong viée cu thé h-oAan thanh cong
viéc
2.1 | Pau mbi thyc hién | 1. La dau moi tryc tiép nhan thong | 1. Thong tin vé NDTP,
chuc nang canh | tin canh bdo NDTP, mét an toan thuc | mat an toan thuc phém
béo, xtr Iy ngd doc | pham trén dia ban duoc cap nhat kip thoi
thuc phém 2. T6 chure diéu tra, khic phuc khi c6 | 2. Kip thoi diéu tra, xir 1y,
ngd doc thuc pham xay ra hodc khi | khic phuc hau qua khi c6
c6 thong tin vé nguy co mat an toan | NDTP, mat ATTP xay ra
thuc pham trén dia ban tinh
3. Truy xudt ngudén goc thuc pham
khong an toan.
2.2 |Tham muu cho | 1.Tham muu cho lanh dao Chi cuc | 1. Cac van ban chi dao,

huéng dan dugce ban hanh
kip thoi, dung tién do,
ding chtitc nang nhiém
vu, phu hop véi quy dinh
cia Nha nudc va Phép
luat.

2. Viéc ldy méu thyc
phim dam bao dung tiéu
chuan ky thuat, kip thoi,
dung tién do.
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dong nguoi, ldy miu giam sat
thuong xuyén theo chi tiéu dugc
giao hang nam.

3.Tham muu cho lanh dao Chi cuc
cong bd vu ngd doc thuc phém theo
quy dinh hién hanh

2.3 |Cong tac théng ké | Bao cdo cac vu NDTP, canh bdo mbi | Viéc cip nhat thong tin,
bao céo nguy mat ATTP cho Ban linh dao | bao cdo phai kip thoi,

Chi cyc. Tham muu Ban lanh dao | chinh xéc, dung tién do.
trinh bao cdo S& Y té, Ban chi dao
An toan vé sinh thuc phém cua tinh,
Cuc An toan thuc phém va cac don vi
¢6 lién quan

2.4 |Cong tac phdi hop | Phdi hop véi cac don vi c¢6 lién quan | Cong tac phdi hop phai

xac dinh nguyén nhan gy ngd doc
thyc phdm va bénh truyén qua thuc
pham.

dam bao kip thoi, chinh
XAc.

3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va Quan hé phoi hop Cac don vi phoi hop chinh
kiém duyét ket qua béi truc tiep trong don vi
Lanh dao truc tiép. Céc cong chirc chuyén mon Céc co quan, don vi c6 lién
khéc trong don vi. quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Cac co quan, don vi thudc S&;
- Cac don vi c6 lién quan cua cac So, ban,
nganh & tinh va dia phuong.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cép cdc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién céc bao cao theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc
hién cong viéc quan ly.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctua don vi.

4.3 | duoc giao theo quy dinh.

Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vy

4.4 | nhiém vu dugc giao.

Bugc yéu cau cung cép thong tin va danh gia mirc dg xac thyc cua thong tin phuc vu cho

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu truong.

5. Céc yéu cau vé trinh dd, niing lwc
5.1- Yéu cau Ve trinh do
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao - Tot nghiép Pai hoc trd Ién vdi nhdm nganh hodc nganh hodc chuyénl
tao nganh: Bac si (da khoa, chuyén khoa), Y té cong cong, Y hoc du phong,
Cong nghé thuc phim, Cong nghé sinh hoc.
- Co trinh d6 dai hoc (tr¢ 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo
yéu cau nhiém vy cia cap c6 thim quyén quy dinh.
Kién thirc bd - C6 chung chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan Iy nha nudc dbi véi
trg cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.
- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
ngit theo yéu cAu cua vi tri viéc 1am (téi thiéu su dung duoc ngoai ngtr o
trinh d0 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)
Kinh nghi€ém | Theo tiéu chuan, quy dinh cta ngach

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha niang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau
khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi vdi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chitc nang, nhiém vu dugc
giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td churc thuc hién hiéu qué céc chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thic chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap nghién ctru, t6
chtic, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc
linh vyc chuyén mén ddm nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
ky ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

- Ap dung thanh thao céac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Céap do
- Pao duc va ban linh 3
Nhém nang luC€ | _ 18 chirce thuc hién cong viéc 3
chung
- Soan thao va ban hanh van ban 3
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- Giao tiép tng xur 3
- Quan hé phéi hop 3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Sur dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dyng van ban 3
- Huéng dan thyc hién vin ban 3
Nhom nang lu€ | _ iém tra thuc hién van ban 3
chuyén mon :
- Tham dinh van ban 3
- T4 chic thyuc hién van ban 3
- Tu duy chién luoc 1
- Quan 1y sy thay doi 1
Nhom nanglyc | pa quyét dinh 1
quan ly -

- Quan 1y nguon lyc 1
- Phat trién nhén vién 1

Tén VTVL: Chuyén vién thong tin Ma VTVL: ATTP-CMNV-04

truxyen thong vé v¢ sinh an toan thuc Ngay bat diu thuc hien:

pham

Dia diém lam viéc: S0 01 Tran Bang Ninh, Tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cua DPang, chinh sach,

phap luat cua Nha nudc, cua nganh, cua tinh hién
hanh vé linh vuc an toan v¢ sinh thuc pham.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giup lanh dao chi cuc trong viéc xay dung ké hoach, trién khai céc hoat dong
thong tin truyén thong, tuyén truyeén, pho bién cac quy dinh cua phap luat lién quan
dén linh vuc ATTP; cong tac chi dao tuyén di véi linh vuc ATTP

2. Céc cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

T Nhiém vu, mang

cong viéc Cong viéc cu the

2.1 | Cong tac thong tin | Tham muu cho lanh dao chi cuc chi | Cong tac tuyén truyén
truyén thong, tuyén |dao, hudéng din cac don vi trong, pho bién dung tién do,
truyén, phd bién cac | ngoai nganh va truc tiép to chuc trién | dbi tuong theo ké hoach
quy dinh cua phép |khai cong tic thong tin, gido duc
luat vé ATTP truyén thong vé an toan thuc pham.
Tuyén truyén, tap huan, noéi chuyén,
huéng dan cho cong ddng trén dia
ban toan tinh thuong xuyén va trong
cac dot cao diém.

2.2 |Phan bo tai liéu | Xay dung cic cong van, ké hoach san | Pam bao tai liéu tuyén
tuyén truyén vé€ | Xuat, nhan ban va phan bo tai li¢u truyeén | truyén dung doi tuong,
ATVSTP thong ve an toan vé sinh thyc pham. muc dich tuyén truyén
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2.3 |Thong tin, canh bao | 1. Thong tin kip thoi vé cac vu ngd | Cac thong tin, canh béo
vé ATTP doc thuc pham, cac bénh truyén qua | vé ATTP phai dam bao
thuc pham. Cong tac voi cac co quan | nhanh, kip thoi, chinh
thong tin bao chi dua tin, bai c6 lién | xéc, dong b trén nhiéu
quan vé linh vyc an toan vé sinh thuc | kénh théng tin  khéc
pham. nhau.
2. Tham gia ung dung c6 hiéu qua
mang thong tin noi b, chuyén trang
an toan thuc pham trén website S& Y
té, cong thong tin dién tir tinh Nam
binh
24 |Cong tac chi dao | Tham muu, gitp ban lanh dao tap | Céac 16p tap huén, hoi
tuyén huén, t6 chic cac hoi nghi, hoi thao | nghi, hoi thao vé ATTP
nang cao k¥ ning truyén thong cho | dam bao dung va du
can by lam cong tidc an toan thyc | thanh phén, ddi tuong.
pham céc tuyén.

3. Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi.

Céc co quan, don vi ¢0 lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Cac co quan, don vi thudc So;
- Céc don vi co6 lién quan cua cac S¢, ban,
nganh ¢ tinh va dia phuong.

- Thu thap cac th
hién cong viéc

- Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién céac bao céo theo yéu cau.

ong tin can thiét cho viéc thyc
quan ly.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
4.2 | Tham gia ¥ kién vé céac viéc chuyén mon cta don vi.

Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vy
4.3 | dugc giao theo quy dinh.

Bugc yéu cau cung cép thong tin va danh gia mirc dg xac thyc ctua thong tin phuc vu cho
4.4 | nhiém vu dugc giao.
4.5 | Bugc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua tha trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh do
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- Tt nghi€p Pai hoc tr¢ 1én cdc nganh, nhom nganh hodc chuyén
nganh: Bac si (da khoa, chuyén khoa), Y té céng cong, Y hoc du
phong, Cong ngh¢ sinh hoc.

- Co trinh d6 dai hoc (tr¢ 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop
theo yéu cau nhiém vy ctia cap co thim quyén quy dinh.

Kién thirc bo tro

- C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ nang quan Iy nha nudc dbi voi
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

- Co ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung dugc ngoai
ngit theo yéu cau cua vi tri viée 1am (t6i thiéu sir dung dugc ngoai ngit
o trinh d¢ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam)

Kinh nghiém

Theo ti€u chuan, quy dinh ctia ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,

chinh sach ctia Pang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

- Tlnh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

- Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Biém tinh, nguyén tic, can than, biao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh céac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi
v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém
vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢
linh vyc c6ng tac duge phén cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
din, kiém tra, giam sat, tham muru, dé xuit va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thtrc vé phuong phap nghién ctru, to
chtc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thuodc
linh vyc chuyén mén ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
Iinh vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Céap do
- Pao duc va ban linh 3
Nhém ning luc chung | - T6 chuc thuc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
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- Giao tiép tng xur

- Quan hé phéi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Sur dung ngoai ngir

- Tham muu xay dyng van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

Nhom néng}‘-m chuyén | _ ki&m tra thuc hién van ban
mon

- Thim dinh van ban

- T4 chic thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

Nhém nang lyc quan ly | - Ra quyét dinh
- Quan 1y ngudn lyc

PP IRPIPIOO W W[N] W|w

- Phat trién nhan vién

III. NHOM VTVL CHUYEN MON DUNG CHUNG

Tén VTVL: K¢ toan vién Mi VTVL: ATTP-CMDC-01
Ngay bat dau thyc hién:
bia diém lam viéc: S0 01 Tran Bang Ninh, TP Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan: | Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ké
toan ctia don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi
tai chinh cua don vi; bao cédo tinh hinh thuc hién thu,
chi tai chinh cua don vi cho cac don vi c6 lién quan
theo quy dinh cta phap luat va quy dinh cua don vi
thudc linh vuc pham vi quan 1y.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop xay dung, hoan thién vin ban quy
pham phap luat, dur an, dé an vé cong tac ké toan cta don vi; hach toan ké toan vé thu,
chi tai chinh cua don vi; bao céo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho
cac don vi thudc linh vuc pham vi quan 1y; cha tri, t6 chic trién khai thuc thi céac
nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu the thanh cong viéc
cong viéc

1 Xay dyng van ban | Tham gia nghién ctru, xdy dung | Cac quy dinh, van ban phap
quy pham phdp luat, | cic quy dinh trinh Lﬁnh dao chién 1u§1t, chién lugc, quy hoach,
chien lugc, quy | lugc, quy hoach, ké hoach, chinh | ké hoach, chinh sach, chuong
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hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an.

sach, chuong trinh, du an, dé an
quan trong ctia linh vuc vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé ké toan thudc pham vi
quanly.

trinh, dy 4n, dé an dugc cép
c6 tham quyén thong qua.

Hudéng dan va trién
khai thuc hién céac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hi¢n cac quy dinh cia co
guan, nganh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vuc ké toan hodc cua
dia phuong.

D. T6 chirc, huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiu
luc, hi€u qua quan ly vé nganh,
linh vuc ké toan hodc cua dia
phuong.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé nganh, linh vuc ké toan
hodc cua dia phuong

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chét luong theo yéu cau cua
cép trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chure,
cd nhan khac hiéu, trién
khai duogc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chic
16p dao tao, bdi dudng danh
gid hoan thanh cong viéc
giang day.

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cdoviéc thuc hién cac quy
dinh hién hanh vé chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, du an, dé an quan
trong ctia linh vuc vé cong tac ké
toan thuoc phamvi quan ly.

1. Vian ban bao cio két qua
kiém tra duoc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. NOi dung bao cao, danh
gia co dé xuét kip thoi, ding
ké hoach, dugc cap c6 tham
quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia thim dinh, gép y cac
quy dinh cta co quan; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
lién quan dén nganh, linh vuc ké
toan.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri giao

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghi€p vu
theo nhiém vu dugc phan cong,
cu thé:

bam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

Phdi hop thuc hién.

Phoi hop vé6i cac don vi lién
guan tham muu hoach dinh va
thyc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vuc nhiém vu dugc
phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong subt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém vu

Tham du céc cudc hop lién quan

Tham dy day du, chuan bi
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chung, hoi hop.

dén linh vuc chuyén mon & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

tai licu va y kién phat bicu
theo yéu cau.

8 Xay duyng va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy,

thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo diing ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.

9 Thuc hién cic nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép Cac don vi phoi hep chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi.

Cac co quan, to chuc, don vi
c6 lién quan,.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, td chirc, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén linh vyc vé ké toan thudc

pham vi quan ly ctia don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu théap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Liy thong tin théng ke.

- Thuc hién bo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé
1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao
2 | Bugc cung Cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao
3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gida mac do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao
4 | Pugc tham gia cac cudc hop co lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau ve¢ trinh d9, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d§ dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én thudc chuyén nganh ké
toan, ki€m toan, tai chinh.

Kién thuc bd tro

- Co trinh d6 quan 1y nha nuwéc doi véi cong chic ngach
chuyén vién hoac tuong duong.
- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; su dung
dugc ngoai ngir theo yéu cau cua vi tri viéc lam (tdi thiéu st
dung dugc ngoai ngir ¢ trinh d6 twong duwong bac 2 khung
nang lyc ngoai nglr Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh tich

cong tac)

Theo tiéu chuén, diéu kién cua ngach

Pham chét c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phép luat cua Nha nudc, quy
dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc Véi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thuyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bd.
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- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, xdy dung, thyc hién, kiém tra va
thAm dinh cac cha truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i voi cac van d& thyc tién lién quan trong pham
vi chlrc nang, nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua céac
chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap ludt cua
Nha nude ¢ linh vuc cong tac duge phan cong.
- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chue nang, nhiém vu cua don vi.
- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén siu, ning cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xtr ly cac tinh
hudng trong qua trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham
muu, dé Xuat va thyuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc v& phuong phap
nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.
- Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng din
nghiép vu vé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao cac kién thic, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang lwe

(=N
>

Ning lue cu thé Ca

Nhom nédng lyc chung

- Pao dac va ban linh

- To chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan h¢ phoi hop

- Str dung ngoai ngit

- Str dung cong ngh¢ thong tin

Nhom néng luc
chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban

- Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban

- Kha nang kiém tra viéc thuc hi¢n cac van ban

- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban

- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban

Nhom néang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

l—\l—‘l—‘l—\l—‘oowoooowl\)l\)wwwww'c

- Phat trién nhan vién
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Tén VTVL: Nhan vién thu Ma VTVL: ATTP-CMDC-02

quy Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S6 01 Tran Pang Ninh, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan Iy
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vy lién quan dén
Kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia cua don
vi thugc pham vi quan ly; cac van ban phap luat va
vin ban huéng dan lién quan khac

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y tién, tai san, gidy t& c6 gia dugce giao quan 1y duogc an toan, day du, kip
thot, chinh xéc, dap ing yéu cau quan 1y; thuc hién nhiém vu tha quy day du, kip thoi,
chinh xéc, dung quy dinh; thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc

dugc phéan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhiém vy, X o
méng cong Cong viéc cu thé thanh nhi¢ém vu
viéc
2.1 | Tham gia xay | Phoi hop tham gia ddi v6i cac van ban | Cac van ban quy pham
dung van ban | quy pham phép luat, quy trinh nghiép | phap luat, quy dinh, quy
quy pham phap | vu; quy dinh cé lién quan dén quan 1y | trinh nghiép vu lién quan
luat va cac quy | kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu | dén kiém soat tién mat, tai
dinh c¢6 lién | lién quan dén kiém soat tién mat, tai | san quy, glay 10 ¢co gla ,
quan. san quy, gidy to co gia thudc pham vi | duoc cip c6 thim quyén
quan 1y. thong qua.
2.2 |Huéng dan va | 1. Tham gia hudng dan trién khai thyc | 1. Van ban, tai liéu duoc

trién khai thuc
hién cac van ban.

hién cac van ban quy pham phap luat,
quy dinh ¢o6 lién quan vé quan 1y kho,

quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mit, tai san
quy, gidy to co gia thudc pham vi quan
1y theo phan cong.

2. T chtrc thuc hién ché dd, chinh sach
chuyén mon, nghi¢p vu; dé xuit céc
bién phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu
qua quan 1y vé quan 1y kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém
so4t tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia
theo phén cong.

ban hanh dung tién d9, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau ctia cp trén.

2. Thyc hién duge cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chure,
cd nhan khic hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

Tham gia cic chuyén dé boi dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach vé quan 1y kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia theo
pham vi quan ly.

3. Pugc co quan, t6 chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh.
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2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac van
ban.

Tham gia t6 chtic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc
thue hién cac quy dinh cta phap luat vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghi¢p vu lién quan den kiém soat tién
mit, tai san quy, gidy to c¢6 gia thudc
pham vi quan ly.

1. Vin ban bdo cio keét
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. No6i dung bao cédo, danh
gid c6 dé xudt kip thoi,
dung ké hoach, dugc cap
c6 thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia y kién
doi voi cac van
ban c¢ lién quan.

Tham gia gop vy cac quy dinh cta phap
ludt ¢6 lién quan dén linh vuc quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan den kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to co gia theo phan cong.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chit luong do ngudi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Tb chirc trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép vu theo nhiém
vu dugc phan cong, cu thé:

- Thuc hién thu, chi tién mat, gidy to c6
gia, tai san quy khéc trong pham vi
duogc giao.

- Bdo quén an toan tuyét ddi cac loai tién
mat, tai san quy, gidy to cO gid tai noi
giaodich.

- Quan ly, ghi chép cép nhat s6 quy va
cac so sach khac diy du, rd rang, chinh
X4ac.

-Chip hanh quy dinh kiém ké tai san
cubi ngay.

- Lam cac bao cdo théng ké o lién quan

khi dugc phan cong.

bam bao quy trinh céng
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chét luong va
hiéu qua cong vi¢c.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phoi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém
vu lién quan dén nganh, linh vyc nhi¢m
vu dugc phan cong.

1. Cong vi¢c, nhiém vy
dugc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. N6i dung phdi hop duge
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké
hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham dy céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham dy day dii, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,
tuan cua ca nhan.

Xay dyng, thyc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.
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3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puoe quan 1y tryc tiép va Quan hé phoéi hop truc Cac don vi phi hop chinh
kiém duyét két qua bai tiép trong don vi
Lanh dao truc tiép. Céc co quan, t6 chuc, don vi
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, td chtc, don vi c6 hoat dong lién | - Tham gia cac cudc hop cé lién quan.
quan dén nganh, linh vic quan 1y kho, quy don | - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
tién mat, tai san quy, gidy to co gia thudc pham | thuc hién cong viée chuyén mon.

vi quan ly cua don vi. - L4y thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cAu.

4.Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

4.2 Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mén cta don vi.

4.3 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chire trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia tha trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh d6

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao - TOt nghiép trung cap tro 1én phu hop vai linh vuc cong tic va vi tr
viéc lam.

Kién thirc bo trg - C6 chung chi boi dudng kién thirc theo yéu cau doi voi vi tri vige
lam

Kinh nghiém - Theo tiéu chuén, diéu kién cua ngach.
(thanh tich cong tac)

Pham chat ca nhan - Tuyét déi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu

trrong, chinh sach cua Dang, phéap luat cua nha nudc, quy dinh cua

co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viée, voi tp thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Cac yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia don vi cong tac nguyén tic,

can than, bao mat thong tin.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,

de an thudce linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tac kho, quy va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc

Ning lie cu thé

Cap dd

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

Nhoém nang lyc chung

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngi

N NN NN

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

[EEN

- Kha ndng tham gia xay dung cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang thuc hién cac van ban (theo nhiém vu
cua vi tri viéc lam).

Nhom nang lyc
chuyén mon

- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Khéd ndng gop ¥ cac van ban (theo nhiém vu cua
vi tri viéc lam).

- Tu duy chién lugc

Nhoém nang luc

- Quan 1y sy thay do6i

quan ly

- Ra quyét dinh

- Quan Iy nguon lyc

- Phat trién nhan vién

R R R R e

Tén VTVL: Van thw vién

Ma VTVL: ATTP-CMDC-03

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S6 01 Tran Pang Ninh, TP Nam Dinh.

Quy trinh cong viée lién
quan:

dinh va thuc thi chinh sach vé van thu

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Trién khai hoat dong van thu ciia co quan, to chirc hodc truc tiép thuc hién cac nhiém vu

van thu theo mang cong viéc dugc phan cong trong co quan, don vi.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang coéng
Viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Van hanh hé théng quan
ly tai li¢u dién tr cta co
quan, to chuec.

Tham gia v4n hanh hé thng
quan ly tai liéu dién tu cua co
quan, to chirc; truc tiép thuc
thi nhiém vu cua van thu co
quan theo quy dinh.

Van hanh hé thong quan 1y
tai liéu dién tor theo quy
dinh.

Luu giit ho so, tai liéu.

Thuc hién quan 1y leu gitr hd
so, tai liéu theo quy dinh cua
cong tac van thu; t6 chuc viéc
thong ké luu trir cac tai liéu,
s6 liu theo yéu cau cua
nghiép vu cong tac van thu.

Quan 1y, luu trir ho so, tai
ligu theo quy dinh trong
cong tac van thu.

Thuc hién nghiép vu van
thur.

Truc tiép thuc thi nhiém vu
cong tac van thu co quan va
cac nhiém vu khac duoc Cép
trén giao.

bam bao quy trinh céng tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

Phéi hop thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi, ca
nhan lién quan thuc thi hoat
dong nghiép vu van thu lién
quan dén nhiém vu duoc
phén cong.

- Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc
mbi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

- Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chat luong,
theo diing tién d6 ké hoach.

Thuc hién nhiém vu
chung, héi hop.

Tham dy cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén
moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham dy day da, chuan bj
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

thang, tuan cta ca nhan.

Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dting ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao

Thuyc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

bugc quan 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan 1y truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khéac trong don vi

- Cac don vi co lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, t6 chtc, don vi ¢ hoat dong
lién quan den nghiép vu luu trir thugc pham

vi nhiém vu cta co quan

- Tham gia cac cugc hop khi co yéu cau.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thng ke.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao
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2 | Tham gia y kién vé céc cong viéc chuyén mon cta don vi thudc linh vuc phu trach.

3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vy
duogc giao theo quy dinh.

4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau veé trinh dd, ning luc
5.1. Yé&u cau V¢ trinh d9, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang tot nghiép dai hoc tro 1én voi nganh hodc chuyén nganh vén
thu — luu trit, luu trir hoc. Truong hqp c6 bang tot nghiép Pai hoc
chuyén nganh khac phai c6 ching chi boi dudng nghiép vu vén thu do

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

co s& dao tao co tham quyen cap.
Theo tiéu chuan, diéu kién cua ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chitc ning, nhiém vu
duoc giao.
C6 kha ning cu thé hoa va t6 chtc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap lut ciia Nha nuéc & linh vuc
cong tac dugc phan cong.
C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh noi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic nang,
nhiém vu cta don vi.
Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ ndng xtr Iy cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.
Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to
chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liu, dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.
- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vyc;
¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc dam nhiém.
- Ap dung thanh thao cac kién thtc, ky thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua Vi tri vide lam.

5.2. Yéu cau vé

nang luc

Nhém néng luc Ning lrc cu thé Cap do
Nhom nang luc | Pao dic va ban linh 3
chung T6 chuc thyc hién cong vié 3

Soan thao va ban hanh van ban 3
Giao tiép (g xir 3
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Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhém

nang

chuyén mon

luc

Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

WININW

Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom
quan ly

nang

Iuc

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguodn luc

Phat trién nhan vién

S

IV. NHOM VTVL HO TRQ, PHUC VU

Tén VTVL: Nhan vién lai xe

Ma VTVL: ATTP-HTPV-01

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S6 01 Tran Pang Ninh

Quy trinh cong viée lién

quan:

Céc quy dinh vé l4i xe co quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuyc hién nhiém vu lai xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh
x4ac, an toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang | Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cOng viéc

1 Thuc hién nhiém | - BPua don can b, cong churc khi c6 yéu | - Kip thoi, chinh xéc.
vu lai xe cau, lay chit ky xac nhan, tong hop s6 km | - Pam bao an toan giao
hoat dong cua xe khi két thuc dot cong | thong.
tac.
- Bao cao hang thang tinh trang hoat
dong, stra chira xe.
- Bé nghi thanh toan chi phi xing dau xe.
2 Kiém tra an toan | Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém tra | - An toan khi lai xe.
xe va vésinh xe | cac thong sd k¥ thuat ciia xe, dé Xuat stra | - Sach s&, gon gang.
chira, bao hanh, mua sim coéng cu lao | - Pam bao sir dung ¢
dong (néu co). hiéu qua xe cong vu.
3 Truc nha xe - Truc bao vé tai nha xe theo ca truc hoac | - Bam bao tai san ¢ nha
theo gio hanh chinh. Xe.
- Truc dién thoai, lién hé lanh dao quan | - Bam bao dua don cac
1y dé bd tri xe dwa don cac doan cong tac | doan cong tac kip thoi.
(néu co).
- Bao cao kip thoi 1anh dao phong khi ¢6
sy ¢b va bién phap xir 1y su ¢b.
4 Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phan cong




41

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan 1y truc tiép Cac don vi phdi hep chinh

- Truong phong HCTH

- Ban lanh dao co quan.
- Can bg, cong chuc, nguoi
lao dong co quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cong ty Bao hiem

Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan
khi dugc giao.

Cong ty stra chita, bao dudng xe 6 t0

Thuc hién cac giao dich stra chira, bao dudng xe.

Cong ty xang dau

Thuc hién cac giao dich cung cip xing dau xe 6
to.

Cuc Canh sat giao thong, B Cong an

Thuc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi
duogc giao nhiém vu.

Céac don vi thudc co quan

Phéi hop cac hoat dong dua don can bo, cong
chic cua co quan, phuc vu héi nghi, hoi thao, cac
cudc hop co6 lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé
1 | DBuogc yéu cau cung Cép thong tin va danh gid mac do xéc thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.
2 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau veé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9,

pham chat

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

- Tét nghiép cac khoa dao tao 1ai xe & cac hang xe theo yéu
cau cong tac.

Kién thuc bd tro

- Nam duoc chu truong, dudng 16i ciia Pang va phap luat Nha
nudce noi chung.

- C6 kién thuc vé Luat Giao thong duong b, vé cong tac bao
hiém xe, cac khoan phi, 1& phi, thué co lién quan.

K¥ nédng

- Giao ticp; 1ap ke hoach; quén 1y thong tin.
- Ky ning nghe.

Kinh nghiém (thanh
cong tac)

tich

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh
duong 161, chu truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua
Nha nudc, quy che, quy dinh cia co quan.

L Co tinh than trach nhiém, trung thuc, gitr nguyén tic; can

than, kién nhan.
Chu dong, linh hoat, phuc vu tot yéu cau vé nhiém vy, cong
vu trong moi tinh hudng.

Cac yéu cau khac

- Nam chic cac van ban phép ludt lién quan dén cong tac
chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom néang luc Ning luc cu thé Cap do
Nhém nang luc chung DPao dirc va ban linh 2
T06 chuc thuc hién cong viéc 2
Giao tiép tng xir 2
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Quan hé phéi hop

Nhoém nang lyc chuyén mén

Kha nang lam viéc doc lap

Kha nang trién khai nhiém vu

Vu

Kha nang huéng dan thuc hién nhiém

NININN

Nhoém nang luc quan 1y

Quan Iy su thay doi

[

Ra quyét dinh

Tén VTVL: Nhén vién phuc

vu

Ma VTVL: ATTP-HTPV-02

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S6 01 Tran Pang Ninh, TP Nam Dinh.

Quy trinh cong viée lién
quan:

Céc quy dinh vé vé sinh co quan, quy dinh vé cac
hoat dong phuc vu Lanh dao co quan

quan.

3. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi noi, doi ngoai cua Lanh dao co

4. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, | Céng viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong
Viéc

1 Thuc hién | - B6 tri, sap xép ban ghé, phong hop, | - Pam bao thuc hién tét,
cong  tac | hoi truong co quan. chu dao, kip thoi, trang
phuc vu - Chuan bi nudc udng phuc vu hoi nghi | trong.

theo yéu cau cua lanh dao, don dep, vé | - Can than, an cin, sach
sinh phong hop, hoi truong. sé€.

- Quét don V¢ sinh san, hanh lang, cac

phong, khu v¢ sinh co quan, thu gon

rac, chat thai chuyén dén noi tap két

theo quy dinh cia Cong ty v¢ sinh moi

truong.

- Kiém tra, tit cac thiét bi sir dung sau

gio lam viéc tai khu vuc duoc phan

cong.

2 Ché d6 hoi | Pugc tham du cac cudc hop lién quan | Dy hop theo dung quy
hop dén cong tac theo phan cong. dinh.

3 X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, | - Ké hoach duoc xay dung
thang, tuan cia ca nhén. theo dung ndi dung ké

hoach cong tac cua co quan.
- Cong viéc dugc thuc hién
theo dting tién d6 ké hoach.

4 Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong phan cong

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan ly
truc tiep

Cic don vi phoi hop chinh

- Truéng phong HCTH

- Lanh dao co quan.
- Can b, cong chirc, nguodi lao dong co quan
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3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Ca nhén, t6 chiic ngoai co quan dén tham,
lam viéc véi co quan theo ké hoach hoic
theo yéu cau cua Lanh dao.

Céc don vi ¢0 lién quan

- Phoi hop thuc hién viéc don tiép va
huéng dan khach dén lam viéc tai co
quan.

- Thyc hién cong tac 1& tan khi l1anh dao
thuc hién cac nhiém vu d6i ngoai
(chtc ming, tham, viéng, ...).

-Don, tiép cac doan khach dbi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 | Phoi hop thuc hién cong tac phuc vu
2 | Puogc cung cap cac thong tin vé lich cong tic cta co quan, cua ldnh dao phuc vu
cho cong tac chuyén mon.
3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thyc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.
4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau veé trinh d, pham chat

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép Trung hoc pho thong trd 1én.

Kién thuc bo tro

- Kién thuc t6 chtc sy kién, quan hé dbi ngoai, doi noi.
- Kién thuc vé bao vé moi truong, vé sinh an toan lao
dong.

Kinh nghiém (thanh tich } : ‘
- Tiép nhan, xt 1y thong tin day dd, nhanh chong, chinh

cong tac)

Giao tiép tot.

xac.

- Phuc vu.

Pham chat ca nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xir 1y tinh huong
nhay bén, c6 trach nhiém vai cong viéc

Céc yéu cau khac

- Trang phuc gon gang, lich sy, st dung va van hanh t6t

cac thiét bi trong hoi trudng, phong hop

L Suc khoe tot

5.2. Yéu cau Vé niang luc

Nhom nang luc

@)
SO

Niing luc cu thé

=
bS>

Nhom nang lyc chung

Pao duc va ban linh

T6 chuc thyc hién cong viéc

Giao tiép &g xir

Quan hé phdi hop

Str dung ngoai ngir

Nhém ndng luc chuyén
mon

Kha nang lam viéc doc lap

Kha ning trién khai nhiém vu

NIN|NRININ NN

Kha ning huéng dan thuc hién nhiém
vu

Nhom nang luc quan ly

|

Quan 1Y sy thay doi

[

Ra quyét dinh
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Tén VTVL: Nhan vién bio
vé

Ma VTVL:ATTP-HTPV-02

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S6 01 Tran Pang Ninh, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Céc quy dinh vé bao vé co quan; vé dam bao an ninh

trat tu co quan

5. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thuc hién nhiém vu bao vé Tru so, noi lam viéc clia co quan theo phan cong,

dam bao an ninh, an toan theo yéu cau cong tac cta co quan.
6. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vy, | Cong viéc cu thé thanh cong viéc
Mang cong viéc

1 Thuc hién | - Thyc hign nhiém vu chot cong | - Kip thoi, chinh xac.

nhiém vu bao
vé tru so co
quan

vao, cong ra co quan.

- Thuc hién nhiém vu tuan tra co
dong tru sé co quan; truc bao vé
tai ting ham; truc ban tai sanh tru
SO co quan.

- Trgc camera giam sat, truc bao
chdy tai trung tdm va thong bao
dén cac chdt khi 6 su cd.

- bam bao an ninh, an toan
tru s& co quan theo nhiém
vu dugc phan cong.

2 Ché d6 hoi hop

Pugc tham du cac cudc hop lién
quan dén cong tac theo phan cong.

Du hop theo dung quy dinh.

3 Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,

thang, tuan cta ca nhén.

- Ké hoach duoc xay dung
theo dung noi dung ké
hoach cong tac cia Vin
phong.

- Cong viéc duogc thuc hién
theo dung tién do ké hoach.

4 Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phan cong

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phoi hop
chinh

Trudéng phong HCTH

- Lanh dao co quan.
- Can bg, cong chirc, nguoi
lao dong co quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cong an phuong so tai.
Cac don vi co lién quan

cO quan.

- Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

1 | Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thyc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

2 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
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5.1. Yéu cau Vvé trinh d, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép Trung hoc pho thong trd 1én va quan 1op
boi dudng vé nghiép vu bao vé

Kién thuc bé tro

- Ndm duoc chu truong, duong 16i cia Dang va phéap luat

Nha nudc nodi chung.

- C6 kién thire vé nghiép vu bao vé.

Kinh nghiém (thanh tich |
cong tac)

Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.

- K¥ niang nghé.
- C6 kinh nghi€m theo yéu cau it nhat 1 nam.

Pham chit c4 nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh
duong 16i, cha truong, chinh sach cia Pang, phap luat
ciia Nha nudc, quy ché, quy dinh cua co quan.

C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giit nguyén tic;
can than, kién nhan, kién tri; khéng chu quan, néng voi.
Chu d@ong, linh hoat.

Céc yéu cau khac

- Nam chic cac van ban phap luat lién quan dén cong tac

chuyén mon.

5.2. Yéu cau Vé nang lu

C

Nhoém niang luc

Niing luc cu thé Ca

="
o>

Nhom nang luc chung

Dao duirc va ban linh

T6 chuc thyc hién cong viéc

Giao tiép tng xir

Quan hé phdi hop

Str dung ngoai ngtr

Nhom ndng luc chuyén

Kha nang lam viéc doc lap

mon

Kha ning trién khai nhiém vy

NINNRINN N INE

Kha niang huéng dan thyuc hién nhiém
vu

Nhom nang luc quan ly

|

Q.uén 1y su thay doi

[

Ra quyét dinh




Phu luc IV
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
CUA CHI CUC DAN SO - KHHGD, TRUC THUQC SO Y TE
(Kém theo Quyét dinh sé: /OD-UBND ngay  16/2023 ciia UBND tinh)

I. NHOM VTVL LANH PAO, QUAN LY

Tén VTVL: Chi cuc trwéng | Ma VTVL: CCDS-LDQL-01

thudc Sé Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S6 156 Pham Ngii Lio — Tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: | Cac quy dinh, van ban cia Dang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cia nganh y té, cua tinh hién hanh vé

linh vuc dan s6 - KHHGD

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc Linh dao So Y té, vé moi hoat
dong cua Chi cuc; chiu trach nhi¢m t6 chirc tham muu gitup Lanh dao S6'Y té vé cac
van dé thudc chirc nang, nhiém vu cua Chi cuc; truc tiép thuc hién mot sd cong viéc
lién quan dugc Lanh dao S¢' Y té giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT Nhiém vu i R A ‘A
mang cong v,iéc Cong viéc cu thé thanh cong vige
2.1 | Chu tri lap ké hoach | 1. Chu tri xdy dung ndi dung, ké | 1. Ké hoach cong tac cua

cong tac, phan cong
nhiém vu trong Chi
cuc.

hoach céng tac nam, quy, thang cua
Chi cuc theo quy dinh

2. Phan céng nhiém wvu cho cac
phong truc thudge Chi cuc.

3. Phan cong cong viéc cap pho giup
viéc quan ly va tung cong chuc trong
Chi cuc.

4. Chi dao huéng dan xay dung va
phé duyét noi dung chwong trinh, ké
hoach cong tic nam, 6 thang, quy,
thang cia cac phong.

5. Chi dao huéng dan xay dung va
phé duyét ké hoach cong tac nim, 6
thang, quy, thang, tuan cia cong
chtrc.

Chi cuc duoc to chic phu
hop voi chuong trinh ké
hoach coéng tac cua SO Y
té va nhiém vu duoc Lanh
SO Y té phan cong; dugc
ban hanh truéc dau nam,
quy, thang.

2. Cac phong khong
chdng chéo hodc bo sot
nhiém vu; mot nhiém vu
chi do 1 phong chiu trach
nhiém chinh.

3. Phan cong cong viéc cu
thé, hop 1y, hiéu qua,
cong bang; khong bo sot
cong vi¢c cua Chi cuc;
mot cong viéc chi do mot
ngudi chiu trach nhiém
chinh.

4. Chuong trinh, ké hoach
cong tdc cua cac phong
tryc thuoc phu hop voi
chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Chi cuc,
dugc phé duyét va ban
hanh trudc dau nam, dau




quy, dau thang.

5. K¢é hoach cong tac cia
tirng cong chuc dugc phé
duyé¢t thyc hién va du co
so dé xem xét danh gia
viéc hoan thanh nhiém vu
cua cong chirc.

2.2

Chau tri to chure thuc
hién nhi€ém vy, cong
viéc cua Chi cuc.

1. Kiém tra, dén dbc, diéu phdi cong
chic thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac.

2. Theo doi, danh gia viéc thuc hién
ké hoach cong tac cua timg cong
chuec.

3. Chu tri hodc phdi hop voi cac
phong, don vi thudéc S6 Y té va cac
co quan lién quan thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cua S6¢ 'Y té.
4. Xir 1y cac cong viéc dot xuat (trong
pham vi duoc giao) va xin y kién chi
dao ctia Lanh dao So Y té v6i nhiing
viéc vuot qua pham vi chire trach.

1. Hoat dong cua Chi cuc
thong subt; cong viéc
chung cta Chi cuc duoc
thuc hién theo dung quy
trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién d¢, chat
luong cua chuong trinh,
ké hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat
hién nguyén nhan 4&nh
huong dén thyc hién ké
hoach va c6 gidi phéap
khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach la
co s& cho dao tao, boi
dudng, déanh giad cong
chuc, khen thuong, ky
luat...

3. Cong viéc cua Chi cuc
hoan thanh theo tién do
chuong trinh, ké hoach dé
ra.

4. Xu 1y chinh xéc, ding
tham quyén; bao cao kip
thoi.

2.3

Quan ly cong chtrc

1. Dinh ky phan cong bb tri lai cong
viéc trong vi tri viéc lam déi véi
cong chure trong Chi cyc.

2. Chiu trach nhiém hd trg, theo ddi
va danh gia cong chuc theo phan cap.
3. Theo ddi dién bién nhan su, nhu
cau nhan sy cta Chi cuc; nghién cuu,
tim hiéu va dy kién nhan su thay thé,
bd nhiém, bd nhiém lai...; bao cdo
Lanh dao So' Y té dé xin y kién.

4. T chuc thuc hién céac quy dinh,
quy ché lam viéc, ché do chinh sach,
bdo mat, dao duc cong vy; xay dung
mdi truong lam viéc van hoa va dat
hiéu qua cao.

1. B6 tri, bd tri lai cong
viéc theo dung quy dinh,
quy ché cua co quan, dam
bao cong khai, cong bang
2. Cong chirc duge hd trg
kip thoi; danh gid nhéan
xét cong chirc khach
quan, cong tam va chinh
xac; phat hién tiém ning
phat trién ctia cong chuc.

3. bé xuét tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao
tao bdi dudng.. cong
chuc dap ung yéu ciu
cong viéc cua Chi cyc.

4. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phip udn
nan, xi 1y kip thoi; bao
cdo, hodc dé xuit vai cép




trén dbi véi nhitng truong
hop vuot qua thim quyén
xu ly. Cac cong chuc yén
tam cong tac, dugc khich
1€ sang tao va tich cuc.

2.4

Quan 1y hoat dong
chung.

1. Quan 1y, diéu hanh moi hoat dong
cua Chi cuc.
2. Xt 1y va quan 1y vin ban dén.

3. Ky trinh Lanh dao S& Y té vé cac
van ban do Chi cuc du thao.
4. Pinh ky (hodc dot xuét) bao cdo
tinh hinh hoat dong cia Chi cuc véi
Lanh dao S¢'Y té.

5. Chi dao xdy dung bao cdo va tong
két cong tac nam, 6 thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh.

6. Pai dién cho Chi cuc vé& mdi quan
hé cong tac; ban giao cong viéc cho
cap pho phu trach khi ving mit theo
quy ché 1am viéc

1. Quy ché 1am viéc, quy
ché phdi hop véi cap ty va
cac to chic chinh tri - xa
hoi dwoc ban hanh, trién
khai.

Ném bat day du cac théng
tin vé& cong viéc cua Chi
cuc dang va s& trién khai
thuc hién, kip thoi c6 bién
phap quan 1y; tap thé doan
két; Chi cuc hoan thanh
nhiém vy, cong viéc theo
ké hoach va cic cong viéc
dot xuat duge Lanh dao S¢
Y té giao theo dung yéu
cAu tién do, chat luong.

2. Van ban duogc xu ly kip
thoi, chinh x4c va quan ly
theo quy dinh.

3. Cac du thao van ban
trinh lanh dao S& Y té
duoc chudn bj theo dang
quy trinh nghiép vu, quy
trinh ban hanh van ban,
dung tién d6 va dugc phé
duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé& ndi dung vin
ban.

4. Cac van ban duogc ky
ban hanh dung quy ché,
quy dinh cta So'Y té; chiu
trach nhiém vé ndi dung
va thyc hién dung quy
trinh.

5. Lanh dao S¢ Y té phu
trach dugc cung cap thong
tin kip thoi.

6. B4o cdo dugc cdp nhat
thong tin, s6 liéu chinh
xac, dung thoi han, phan
anh dung két qua thyuc hién
nhiém vu, céng viéc; dé
xuat dung, kip thoi cac van
d& dé trinh Lanh dao S¢ Y
té giai quyét.

7. Ludon cd nguoi chiu




trach nhiém diéu hanh dap
ung yéu cau cong viéc cua
So'Y té theo quy dinh

1. Chiju trach nhiém vé cong tac td
churc quan ly tai san cua Chi cuc theo
iy quyén va quy dinh.
2. Chiu trach nhiém vé cong tac quan
ly tai chinh cua Chi cuc theo uy
quyén, theo quy dinh.

1. Tai san duoc quan ly
theo quy ché, quy dinh.

2. Tai chinh duoc quan 1y,
st dung dung quy dinh cua
bang va phap luat.

1. Tham du hop co quan va cac cudc
hop theo quy ché 1am viéc cua So Y
te.

2. Chu tri hop giao ban, trién khai
nhiém vu cua Chi cuc.

3. Tham du cac cudc hop, hoi nghi
theo phan cong cua linh dao SO Y té.

1. Tiép thu va phd bién,
quéan trié¢t cho cong chuc;
¥ kién chi dao, quyét dinh
ctia cap trén duoc to chirc
thuc hién kip thoi.

2. Coéng viéc duoc trién
khai va thong tin duogc
trao d6i kip thoi, dung
quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cap
thong tin theo ding quy
dinh; kip thoi bdo cdo ndi
dung két qua cudc hop
cho céap c6 tham quyén.

Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac cua Lanh dao SO Y té va theo quy ché lam

2.5 | Quan ly tai chinh, tai
san.

2.6 | Cha tri hoac tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi.

2.7
viéc.

2.8

Dam nhiém cong viéc cta 1 vi tri viéc 1am nghiép vu
tuong ung ngach cong chuc cao nhat trong t6 chirc.

Ban

Dap tmg duoc cac yéu cau trong

mo ta vi tri viéc lam.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin ly true tiép va kiém

duyét két qua béi

Quin Iy true tiép/Quan h¢ phoi
hgp truc tiep trong don vi

Cic ca nhan, don vi phoi
hop chinh

- Giam ddc S6 Y té

- Phé Giam dbc So phy trach

- Pho Chi cuyc truong.

- Truong phong, Phé trudong
phong.

- Céc cong chirc trong Chi cuc.

Céc phong, ban, don vi thudc
S&, don vi lién quan tryc tiép
dén cong viéc va chuyén mon
nghiép vu dugc giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢é chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc thuoc pham vi

quan 1y cua don vi.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

4. Pham vi quyén han




TT Quyén han cu thé

| Thiam quyén quyét dinh trong cong tic chuyén méon, nghiép vu

1 Puoc cha dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

2 Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao.

3 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mtc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu duogc giao.

4 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Chi cuc c6 lién quan dén chuc ning,
nhi¢m vy cta Chi cuc va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

1 Tham quyén trong quan ly cin bd, cdng chirc, vién chire

1 Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhén, diéu dong cong chirc cta Chi cuc.

2 Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén.

5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d9g, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- T6t nghiép Pai hoc tré 1én véi nhém nganh hoic nganh hoic chuyén nganh
Béc si (da khoa, chuyén khoa), Y té cong cong.

- C¢ trinh d¢ dai hoc (tr¢ 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo
yéu cau nhiém vu cia cap co tham quyén quy dinh.

- C6 bang tt nghiép cao cip Iy luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hodc c6
gidy x4c nhan twong duong trinh ¢ cao cap 1y luan chinh trj ctia co quan c6
tham quyeén tré 1én.

Kién thirc bd tro/Boi
dudng, chung chi

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi v6i cong chie ngach chuyén vién hodc
tuong duong tr¢ 1én.

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong duong trd
1én.

- C6 ky néng sur dung cong nghé thong tin co ban; su dung dugc ngoai ngl
theo yéu cau cua vi tri viéc lam (t6i thiéu sir dung duoc ngoai ngit ¢ trinh do
tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha nudc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh co quan.

-Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap the, phdi hop cong tac tot.
- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cc van dé
thuc tién lién quan dén chie ning, nhiém vu cua Chi cuc.

- C6 kha nang td chuc trién khai nghién cuu, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén cua Chi cuc.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Chi cuc trong hé théng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

5.2. Yéu cau veé nang luc
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Nhom nang lue

Ning lwc cu thé

(=N
)]

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang lyc chung

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phéi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngir

- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

Nhoém nang lyc chuyén
mon

- Ki€m tra thuc hié€n van ban

- Thim dinh van ban

- T6 chtrc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay d6i

Nhom néng lyc quan ly

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

W W W W W wlw w w|lw([ DN W Ww|w|w|w|=

Tén VTVL: Phé Chi cuc
trueéng thugc So

Ma VTVL: CCDS-LbQL-02

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S6 156 Pham Ngii Lio — Tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc quy dinh, van ban ctia Bang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cua nganh y t€, cta tinh hién hanh vé

linh vuc dan sé - KHHGD

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Chi cuc trudng 1a cip phd cua ngudi ding dau Chi cuc, gitp Chi cuc trudng
thyc hién nhiém vu theo phan cong; chiu trach nhi€m trudc phéap luat va trude Chi cuc
trudng nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T Nhiém vu i X A D
mang cong V,iéc Cong viéc cu thé thanh cong vige
2.1 |Gitp  Chi  cuc | 1. Xay dung noi dung, ké hoach cong | 1. Ké hoach cong tic ctia Chi




truong ké hoach
cong tac, phan cong
nhiém vu trong Chi
cuc

tac ndm, 6 thang, quy, thang cua Chi
cuc theo quy dinh cia co quan.
2. Chi dao huéng dan xay dung va
phé duyét ké hoach cong tic nim,
quy, thang, tudn caa cong chirc

cuc to chitc pha hop véi
chuong trinh ké hoach cong
tac cua co quan va nhi¢ém vu
dugc Lanh dao giao; dugc ban
hanh truée dau nam, 6 thang,
quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang;
khong bo sot cong vi¢c cua
Chi cuc; mét cong viéc chi do
mot nguoi chiu trach nhiém
chinh.

3. K& hoach cong tac cua ting
cong chic dugc phé duyét
thuc hién va du co sé dé xem
xét déanh gia viéc hoan thanh
nhiém vu cua cong chuc.

2.2

Giap  Chi  cuc
truong to chic thuc
hién nhi¢m vy, cong
viéc cua Chi cuc

1. Kiém tra, don dbc, diéu phéi
cong chuc thuc hién chuong trinh, Kké
hoach cong tac

2. Theo doi, danh gia viéc thuc hién
ké hoach cong tac cia timg cong
chuce

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac Chi
cuc va don vi lién quan thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac cua
Chi cuc.

4. Xu ly cac cong viéc dot xuét
(trong pham vi dugc giao) va xin ¥
kién chi dao cta cép trén truc tiép d6i
v6éi nhitng viéc vuot qua pham vi
chue trach.

1. Hoat ddng cua Chi cuc
thong sudt; cong viéc chung
cua Chi cuc duogc thuc hién
theo ding quy trinh cong viéc
va hoan thanh theo tién do,
chat lwong cua chuong trinh,
ké hoach.

2. bBéanh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén
thuc hién ké hoach va co giai
phap khic phuc; két qua
danh gi4 thuc hién ké hoach 1a
co sO cho dao tao, boi dudng,
danh gid cong chic, khen
thuong, ky luat...

3 Hoat dong cua Chi cuc
doéng bo va phu hop voi hoat
dong theo ké hoach cong tac
cua co quan.

4. Xir 1y chinh xac, diing thdm
quyén; bao cdo kip thoi

2.3

Giip  Chi  cuc
truong quan 1y hoat
dong chung cua Chi
cuc

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
dong cua Chi cyc.

2. Xt Iy va t6 chirc quan 1y van ban
dén

3. Ky trinh Lanh dao vé cac vin
ban do Chi cuc du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao céo
tinh hinh hoat dong cta Chi cuc voi
cép trén tryc tiép

5. Chi dao xay dung béo cao vatong
két cong tic nam, 6 thang, quy,
thang, tuan theo quy dinh

6. Pai dién cho Chi cuc vé mbi quan

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phéi hop véi cac don vi lién
quan dugc ban hanh, trién
khai

Nim bét day du cac thong tin
vé cong viéc Chi cuc dang va
s& trién khai thyc hién va kip
thoi c6 bién phap quan ly; tap
thé doan két; Chi cuc hoan
thanh nhi€ém vy, cong viéc
theo ké hoach va cac cong
viéc dot xuat duoc cap trén
giao theo dung yéu ciu tién




hé cong tac.

dd, chét luong.

2. Van ban dugc xu ly kip
thoi, chinh xac va quan 1y theo
quy dinh

3. Céac du thao van ban trinh
lanh dao don vi dugc chuén bj
theo dung quy trinh nghiép vu,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién do va duoc phé
duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé noi dung van ban

4. Cac van ban dugc ky ban
hanh ding quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trach nhi¢m
vé ndi dung va thuc hién ding
quy trinh ban hanh van ban

5. Lanh dao duogc cung cép
thong tin kip thoi.

6. Bao cédo dugc cap nhat
thong tin, sb lidu chinh xac,
dang thoi han, phan anh diung
két qua thyc hién nhiém wvu,
cong viéc; dé xuét dang, kip
thoi céc van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

7. Ludn cb6 ngudi chiu trach
nhiém diéu hanh dap ung yéu
cdu cong viéc cta Chi cuc
theo quy dinh.

2.4

Tham gia cac cudc | 1. Tham dy hop co quan va cac cudc
hop, hoi nghi hop theo quy ché lam viéc cua Chi
cuc.

2. Chu tri hop giao ban, trién khai
nhiém vu caa Chi cuc.

3. Tham du cac cudc hop, hoi nghi
theo phan cong cua Lanh dao.

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho cong chirc; y kién chi
dao, quyét dinh cua cip trén
truc tiép duoc to chuc thuc
hién kip thoi.

2. Cong viéc duge trién khai
va thong tin dugc trao doi kip
thoi, dang quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cdp thong
tin theo ding quy dinh; kip
thoi béo cdo ndi dung két qua
cugc hop cho cép c6 thim
quyén

2.5

Truc tiép thuc hién cac ¥ kién chi dao khac cua Lanh dao SO Y té, Chi cuc trudong va theo

quy ché lam viéc.

2.6

bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu tuong

tg ngach cong chirc cao nhat trong td chirc.

béap ung dugc cic yéu cau
trong Ban mo ta vi tri vi¢c lam.

3. Cac moi quan hé trong cong viée
3.3. Bén trong

Quan Iy truec tiép va kiem | Quan Iy truc tiép/Quan hé phoi
duyét két qua bai hgp truc tiep trong don vi

Cic ca nhan, don vi phoi
hop chinh
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Cép trén truc tiép \ Cong chtrc thudc Chi cuc \ Céc don vi lién quan
3.4. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong lién - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
quan dén nganh, linh vuc thuéc pham vi quan - Cung cép cdc thong tin theo yéu cau.
1y cta don vi. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1 Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

2 Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vu dugc giao

3 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Chi cuc ¢6 lién quan dén chirc nang,
nhiém vy cta Chi cuc va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

1 Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc

1 Tham gia y kién hoic kién nghi vé viée tiép nhén, diéu dong cong chirc cia Chi cuc.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d9g, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- T6t nghiép Pai hoc tré 1én véi nhém nganh hoic nganh hoic chuyén nganh
Y té cong cong.

- C¢ trinh d¢ dai hoc (tré 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo
yéu cau nhiém vuy cia cap co tham quyén quy dinh.

- C6 bang tét nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc ¢ gidy xac nhan tuong
duong trinh do trung cip 1y luan chinh tri cia co quan c6 tham quyén tro
1én.

Kién thirc bd tro/Boi
dudng, ching chi

- C6 trinh do quan 1y nha nudc d6i voi cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trd l1én.

- C6 chimng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong duong trd
1én.

- C6 ky néng sur dung cong nghé thong tin co ban; su dung dugc ngoai ngir
theo yéu cau cua vi tri viéc lam (t6i thiéu sir dung duoc ngoai ngit ¢ trinh do
tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha nude

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.
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- Kha nang doan két noi bo.

- C6 kha ning, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thue tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cta Chi cuc.

- C6 kha nang to chuc trién khai nghién ctru, thue hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén moén cua Chi cyc.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Chi cuc trong hé thong chinh tri va dinh
huéng phat trién.

Céc yéu cau khac

5.2. Yéu cau vé nang lyc

4
)]

Nhom nang luc Ning luc cu thé Ci

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhém nang luc chung | - Giao tiép tmg Xt

- Quan hé phdi hop

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngi

- Tham muu xay dyng van ban

- Hudng dan thyuc hién vin ban

Nhom nang lyc chuyén

. - Kiém tra thyc hién van ban
mon

- Thim dinh van ban

- T6 chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

Nhom ning luc quan 1y | - Ra quyét dinh

- Quan 1y nguédn lyc

W W W W W W w  wl w| w[ DN W w|w|w|w|=

- Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Trwémg phong | Ma VTVL: CCDS-LDQL-03
thudc Chi cuc Ngay bat dau thyc hién:
Pia diem lam viéc: S0 156 Pham Ngii Lao, Tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: | Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luét
cia Nha nudc, cua nganh, cua tinh hién hanh vé linh
vuc dan so - KHHGD.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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Truéng phong thude Chi cuc 1a nguoi dimg dau mot phong, thyc hién nhiém vu
tham muu, quan 1y nha nuéc vé nganh, chuyén nganh, hodc 1am nhiém vu dam bao,
phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cta Chi cuc va tuong duong thudc So.
Truéng phong chiu trach nhiém trude Chi cuc trudng va trude phap ludt vé moi hoat
dong cua phong theo chirc nang, nhi¢ém vu dugc phan cong.

2. CAc cdng viéc va tiéu chuin danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Miéng cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Chu tri lap ké
hoach  cong
tac, phan cong
nhiém vu
trong Phong

1 Chu tri xay dung ndi dung,
ké hoach cong tac nam, 6
thang, quy, thang cua Phong
theo quy dinh cua co quan.

2 Phan cong cong viéc cho
timg cong chirc; cap phéd giup
viéc quan ly

3. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua cong
chuc

1. K& hoach cong tac cua Phong
t6 chuc phu hop véi chuong
trinh ké hoach cong tac cia co
quan va nhiém vu duogc Lanh
dao giao; dugc ban hanh trudc
dau nam, 6 thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé,
hop ly, hiéu qud, cong béng;
khong bo soét cong viéc cua
Phong; mot cong viéc chi do mdt
nguoi chiu trach nhi€m chinh.

3. Ké hoach cong tac cua timg
cong chuc dugc phé duyét thuc
hién va di co s& dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh nhiém
vu cua cong chirc.

2.2

Chu tri to chuce
thuc hién
nhiém vu,
cong viéc cua
Phong

1. Kiém tra, don dbc, diéu phdi
cong chuac thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac

2. Theo doi, danh gid viéc thuc
hién ké hoach cong tic cia
tung cong chirc.

3. Chu tri hodc phdi hop véi
cac Phong va don vi lién quan
thyc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cua Phong.

4. X 1y cac cong viec dot
Xuét (trong pham vi duoc giao)
va xin y kién chi dao cia cap
trén tryc tiép d6i v6i nhimng
viéc vuot qua pham vi chuc
trach.

1. Hoat dong cua Phong thong
sudt; cong viéc chung cua
Phong dugc thuc hién theo ding
quy trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién do, chit luong
cua chuong trinh, ké hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huéng dén
thuc hién ké hoach va c6 giai
phap khic phuc; két qua danh
gia thyc hién ké hoach 1a co s
cho do tao, boi dudng, dénh gia
cong chuc, khen thudng, ky
luat...

3.Hoat dong ciia Phong dong b
va phu hgp véi hoat dong theo
ké hoach cong tac ctia co quan.
4. X 1y chinh xac, ding thim
quyén; bao céo kip thoi

2.3

ly
cong
chuc trong
Phong

Quan

1. Chiu trach nhiém hd tro,
theo ddi va danh gid cong
chirc theo phan cap

2. Theo ddi dién bién nhan su,

nhu cau nhan sy cua Phong;

1 Coéng chic dugc hd trg kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chuc khach quan, cong tdm va
chinh xac; phat hién tiém ning
phat trién cia cong chirc.
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nghién ctu, tim hiéu va du
kién nhan sy thay thé, bd
nhiém, b6 nhiém lai...; bdo cdo
cap trén tryc tiép dé xin y kién
3. T6 churc thuc hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy
ché lam viéc, bao mat, dao
dac cong vuy; xdy dung moi
truong lam viéc van hoa chinh
tri

2 Dbé xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao boi
dudng... cong chic dap tng yéu
cau cong viéc ciia Phong.

3. Phat hién duoc cac vi pham;
¢6 bién phap udn nan, xir Iy kip
thoi; bao cdo, hodc dé xuit véi
cap trén tryc tiép ddi voi nhimg
truong hop vuot qua thim quyén
xu ly. Cac cong chic yén tdm
cong tac, dugc khich I¢ sang tao
va tich cuc

2.4

Quan ly hoat
dong  chung
cua Phong

1. Quan ly, didu hanh moi
hoat dong cua Phong.

2. Xt Iy va td chuc quan ly
vin ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé cac
van ban do Phong du thao

4. Pinh ky (hoic dot xuit) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua
Phong v&i cap trén truc tiép

5. Chi dao xdy dung bdo céo
va tong két cong tic nim, 6
thang, quy, thang, tudn theo
quy dinh.

6. Dai dién cho Phong vé mbi
quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cap pho phu
trach khi vang mat theo quy
ché 1am viéc

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phéi hop véi cac don vi lién quan
duoc ban hanh, trién khai

- Nam bét ddy du cac thong tin
vé cong viéc Phong dang va s&
trién khai thuc hién va kip thoi
c6 bién phap quan ly; tap thé
doan két; Phong hoan thanh
nhiém vy, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot XUat
duogc cap trén giao theo ding
yéu clu tién do, chat luong.

2. Van ban dugc xu ly kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy
dinh

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi dugc chuén bi
theo dung quy trinh nghiép wvu,
quy trinh ban hanh véan ban,
dung tién d6 va duoc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé noi
dung van ban

4. Cac van ban dugc ky ban
hanh dung quy ché, quy dinh ciia
co quan; chiu trach nhiém vé noi
dung va thuc hi¢én ding quy
trinh ban hanh van ban

5. Lanh dao dugc cung cép
thong tin kip thoi.

6. B4do cdo dugc cap nhat thong
tin, sO liéu chinh xac, dung thoi
han, phan anh dung két qua thyc
hién nhiém vu, coéng viéc, dé
xut dung, kip thoi cac van dé dé
trinh Lanh dao giai quyét

7. Luon c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéu
cau cong viéc ciia Phong theo
quy dinh.
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2.5 | Quan ly tai san | Chiu trach nhiém vé cong tac |Tai san dugc quan ly theo quy
ctua Phong tham muu, t6 chic quan 1y tai |ché, quy dinh
san theo Gy quyén va theo quy
dinh
2.6 | Cha tri hodc | 1. Tham dy hop co quan va cac |1. Tiép thu va phd bién, quan
tham gia cac | cudc hop theo quy ché lam viéce |triét cho ~cong chuce; ¥y kién chi
cudc hop, hdi | cua co quan, don vi. dao quyet dlnh cua cap trén truc
nghi 2. Chu tri hop giao ban, trién |tiép duoc t6 chuc thuc hién kip
khai nhiém vu cuia Phong. thoi. .
3. Tham du céac cudc hop, hdi |2, Cong viéc dugc trién khai va
nghi theo phan cong cia Lanh |thong tin dugc trao doi kip thoi,
dao. dang quy dinh.
3. Tiép nhan, cung cép thong tin
theo ding quy dinh; kip thoi bao
cao ndi dung két qua cudc hop
cho cdp c6 tham quyén
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép chi dao
2.8 |Dam nhiém cong viéc cta 1 vi tri viéc lam |Pap ing dugc cac yéu cau trong Ban
nghi¢p vu tuong ung ngach cong chirc cao |md ta vi tri viéc lam
nhit trong to chirc

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin ly truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Chi cyc trudng

Pho6 Chi cuc truong phu trach

Pho truong phong va cong
chure thugc phong

Céc don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Cac co quan, td6 chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc thudc
pham vi quan ly ctia don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 | Pugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée duogc giao.
2 | Bugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy dugc giao
3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xéac thyc cta thong tin phuc vu cho

nhi¢m vu dugc giao.

4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co qua, don vi cé lién quan dén chirc nang,

nhiém vu cua Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

Il | Thim quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chire

1 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc cia Phong

2 | Bugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyen.
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5. Cac yéu cau vé trinh @9, niang luc
5.1- Yéu cau ve¢ trinh 9, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao

- Tot nghiép Pai hoc tré 1én voi nhom nganh hoic nganh hodc chuyén
nganh Y té cong cong.

- Co trinh d¢ dai hoc (tr¢ 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo
yéu cau nhiém vu cta cip co tham quyén quy dinh.

- Trinh d6 LLCT: theo quyét dinh cua cip uy, to chic Pang co tham

quyen

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi v6i cong chire ngach chuyén vién va
tuong duong trd 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong va tuwong duong
trg 1én.

- C6 ky nang str dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai
ngit theo yéu cau cua vi tri viéc lam (t6i thiéu s dung duoc ngoai ngit &
trinh d§ twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Pang, phap lut cia Nha nudc

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi hop cong tac
tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, d¢ xuét nhiing chu trwong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctiia Phong.

- C6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thyce hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic cua phong trong hé thong chinh tri va
dinh huéng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

ou
>

Niing lwc cu thé Ca

Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 churc thyc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phoi hop
- Str dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mon

- Xay dung vén ban

- Hudéng dan thuc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

W W W W NN W W ww we

- Tham dinh van ban
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- To6 chirc thuce hién van ban

Nhom nang luc quan 1y

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

NIDNIDNDN DN W

Tén VTVL: Pho6 Truéng
phong thugc Chi cuc

Ma VTVL: CCDS-LbQL-04

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S6 156 Pham Ngii Lao, Tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc quy dinh, vdn ban cua Bang, chinh sach, phép luat
cua Nha nudc, cua nganh, cua tinh hién hanh vé linh
vuc an toan vé sinh thuc pham.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho truong phong thudc Chi cyc la cp pho cua Trudng phong, gitp Trudng
phong thyc hién mot s6 nhiém vu cu thé duoc Trudng phong giao. Ph6 Trudng phong
chiu trach nhiém trudc Truong phong va trudc phap ludt vé moi hoat dong theo churc

nang, nhiém vu dugc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT | Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1 | Tham gia quan
Iy, diéu hanh
mot sd cong viée
do truong phong
phén cong

1. Gitp truong phong quan ly,
diéu hanh mot sb mang cong viéc
cua Phong.

2. Tham gia xtr ly cdc cong viéc
dot xuédt (trong pham vi duoc
giao) va bao cao xin y kién chi
dao ctia Truong phong ddi véi
nhiing viéc vuot qua pham vi
chire trach dugc giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thuc hi¢n cong viéc cua Phong.
4. Piéu hanh Phong khi duoc
Truéng phong Gy quyén.

1 Nam bat dugc tinh hinh
hoat dong chung cua Phong;
nam bat diy du cac thong tin
vé cong viéc thudc mang cong
viéc dugc giao phu trach.

2. Cac cong viéc, nhiém vu
quan ly dugc giao hoan thanh
dung quy trinh, diing tién do.

3. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vu thay Truong phong
trong thoi gian dugc Gy quyén.

2.2 | Thyc hién ché d6
hoi hop

1. Pinh ky (hodc dot xuét) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua mang
cong viéc dugc giao phu trach voi
Trudng phong hodc cdp trén truc
tiép ctia Trudong phong khi co yéu
cau.

2. Tham dy cac cudc hop, hdi
nghi vé cong tac c6 lién quan cua
Phong theo phan cong cua
Trudng phong.

1 Trudéng phong, Lanh dao
cap trén tryc tiép cua Truong
phong dugc cung cap thong tin
kip thoi.

2 Tiép nhan, cung cip thong
tin theo ding quy dinh.
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2.3 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, | 1. Ké hoach duoc xdy dung
thang, tuan cua bd phan dugc giao phu trach theo ding ndi dung ké hoach
cong tac cuia Phong

2. Cong viéc dugc thyc hién
theo dung tién d6 ké hoach

2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao.

2.5 |Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi¢p | Pap tng dugc cac yéu cau trong Ban|
vu tuong tng ngach cong chirc cao nhat trong to |mo ta vi tri viéc lam
chuc

3- Cac mdi quan hé trong cdng viéc
3.1- Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va Quan Iy tryec tiép Cic don vi phoi hop chinh
kiem duyét ket qua béi

Trudng phong Cong chuc thuoc mang |Céac t6 chire, don vi lién quan
cong viéc dugc phan cong

3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong |- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

lién quan dén nganh, linh vyc thuc pham vi |- Cung cp cac thong tin theo yéu cau.
quan ly cta don vi. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1 | Pugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée duogc giao

2 | PBuoc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cuia Lanh dao trong pham vi nhiém vu
duogc giao

3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao

4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cua Trudng
phong

Il | Tham quyén trong quén ly can bg, cong chirc, vién chirc

1 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac cong
chure ciia Phong

5. Céc yéu cau vé trinh d¢, niing lwc
5.1- Yéu cau ve¢ trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh do dao tao - Tét nghiép Pai hoc trd 1én véi nhém nganh hoac nganh hoac
chuyén nganh Y té cong cong;

- C6 trinh d6 dai hoc (tr¢ 1€n) ma nganh hodc chuyén nganh phu
hop theo yéu cdu nhiém vu cta cap c6 tham quyén quy dinh.

- Trinh d6 LLCT: theo quy dinh cia cép uy, té chic Pang c6
tham quyén.
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Kién thirc bd tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi véi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong tr¢ 1én.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong

- C6 ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugce
ngoai ngit theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (t6i thiéu str dung duoc
ngoai nglr ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo ti€u chuan, di¢u kién ctia ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chp hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
CO quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét
cic vin dé thuc tién lién quan dén churc nang, nhi€ém vu cla
Phong.

- Co6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé 4n thudc linh vyc chuyén mon ciaPhong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén moén ciia Phong va dinh

hudng phat trién.

5.2- Yéu ciu vé ning lyc

Nhom nang luc

Q)
>

Ning luc cu thé

=
>

- Pao duc va ban linh

- T6 chic thue hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom néng lyc chung

- Giao tiép tng xur

- Quan hé phdi hop

NN NN W=

- Str dung cong nghé thong tin

- Sur dung ngoai ngir

- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

Nhom nédng luc chuyén
mon

- Kiém tra thuc hién van ban

- Thim dinh van ban

- T4 chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc quéan 1y

- Tu duy chién luoc

NN NN w
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- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguén lyc

- Phat trién nhan vién

N NN

II. NHOM VTVL CHUYEN MON NGHIEP VU

Tén VTVL: Chuyén vién quan
ly cong tac dan so - KHHGD

Ma VTVL: CCDS-CMNV-01

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S6 156 Pham Ngii Lao, Tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc quy dinh, van ban cua Bang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc, cia nganh, caa tinh hién hanh|
Ve linh vuc dan s6 - KHHGD.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu giup lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va to chac
trién khai thuc hién cac nhiém vu thugc linh vuc cong tac Dan s6 - KHHGD.

Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vu, mang Tiéu ch’ da’u}h gia
cong viée Cong viéc cu thé h?an t!lAanh
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban quy | - Tham gia chi dao xdy dung, theo | - Chuong trinh cong tac thuc
pham phép luat, chién | ddi, dén dbc viéc thuc hién | hién dung tién do.
luge, quy hoach, ké chuong trinh cong tac thude linh | - Cong tac bao vé chinh tri
hoach, chinh sach, | vuc dugc phan cong theo doi; | ndi by, bdo v¢ bi mat nha
chuong trinh, dé an, du | chu tri hoic tham gia xay dyng dy | nudc ctia co quan, don vi
an vé Dan sb - | thao vinban quy pham phap luat, | thuc hién dung quy dinh
KHHGD. cac bao cdo, dé an, du an, chuong
trinh theo su phan cong
cua lanh dao don vi.
- Tham gia thuc hién cong tac bao
vé€ chinh tri ndi bd, bao vé bi mat
nha nudc cua co quan, don vi.
2.2 |Huéng dan vatrién khai | Tham gia theo ddi, ndm tinh hinh | Bao dam ding tién d9, ké

thuc hién cac van ban.

thuc tién dé kip thoi tham muu,
dé xuét véi 1anh dao xem xét, chi
dao xur 1y nhimg van dé thudc
linh vuc cong tac dugc phéan
cong.

hoach, thoi gian, chét
lugng theo yéu cau cua cap
trén.

2.3

Kiém tra, so két, tong
két viéc thuc hién cac
van ban.

Phéi hop t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bdo cao viéc thuc hién linh vuc
dugc phan cong theo doi

Vin ban bao céo két qua
kiém tra duoc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia gbp y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam vi¢c ctua
Lanh dao khi dugc phan cong

Noi dung tham gia gop ¥
dugc hoan thanh theo ding
ké hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao.
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2.5 | Thuc hién cac hoat | Tham gia t6 churc trién khai thuc | Pam bao quy trinh cong
dong chuyén mon, | hién cac hoat dong chuyén mon, | tdic va theo ding Kké hoach
nghi¢p vu. nghiép vu theo nhiém vu duogc vé tién dd, chat luong,hi¢u

phén cong. qua cong viéc.

2.6 | Phdi hop thuc hién. Phoi hop véi cac don vi lién quan | 1. Céng viée, nhiém wvu
tham muu hoach dinh va thyc thi | dugc giao thong sudt, tao
chinh sach lién quan dén nganh, | duoc mdi quan hé cong tac
linh vgc nhiém vu duoc phan | phat trién hiéu qua cao.
cong.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét lugong,
theo diung tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién nhiém vu Tham dy cac cudc hop lién quan | Tham du dﬁy du, chuan bi
chung, hoi hop. dén linh vuc chuyén mén 6 trong | tai lidu va ¥ kién phat biéu

va ngoai don vi theo phan cong. theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Xay dung, thuc hién ké
tuan ctia ca nhan. hoach theo ding ké hoach

cong tac cua don vi, co
guan va nhiém vu duoc
giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi.

Cac co quan, don vi ¢6 lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Cac co quan, don vi thudc So;
- Céc don vi c6 lién quan cua cac S¢, ban,
nganh & tinh va dia phuong.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién céc bao cao theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc
hién cong viéc quan ly.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duogc giao.
4.2 | Tham gia ¥ kién vé céac viéc chuyén mon cia don vi.
Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu
4.3 | dugc giao theo quy dinh.
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Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muic do xac thuc cua théng tin phuc vu cho
4.4 | nhiém vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu truong.

5. Céc yéu cau vé trinh d¢, niing luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép Pai hoc trd 1én v6i nhdm nganh hodc nganh hoidc chuyén
nganh Y té cong cong.

- C0 trinh d6 dai hoc (tro 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop
theo yéu cau nhiém vy ctia cap co thim quyén quy dinh.

Kién thirc bo tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha nuéc doi
v6i cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co ky nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc
ngoai ngit theo yéu cau cia vi tri viéc lam (ti thiéu st dung duod
ngoai nglr & trinh d¢ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngi
Vi¢t Nam)

Kinh nghiém cong
tac ( thanh tich cong
tac)

Theo ti€u chuan, di€u kién ctia ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu truong,

chinh sach ctia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha niang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va thdm
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi
v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém
vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc ¢
linh vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chi truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén mén vé linh vyc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xtr ly cac tinh huong trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuat va thyc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
Iinh vuec.
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- Ap dung thanh thao cac kién thic, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéce theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau v€ nang luc

u
>

Nhém ning luc Ning luc cu thé Ca

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhém nang luc | _ Gjao tidp tng xu
chung

- Quan hé phdi hop

- Sur dung cong nghé thong tin

- Sur dung ngoai ngir

- Tham muu xay dyng van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

Nhom nang luC | _ iém tra thuc hién van ban
chuyén mon

- Tham dinh van ban

- T6 chuc thyc hién van ban

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi
Nhom nang lyc quan | _ g4 quyét dinh
Iy :

- Quan 1y nguon lyc

PP P W W Wl W W W  wINMN|IN W Ww w|lw| wl|=

- Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Chuyén vién thong Ma VTVL: CCDS-CMNV-02
tin truyén thong vé KHHGD

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S6 156 Pham Ngii Lao, Tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:  |Cac quy dinh, van ban cia Dang, chinh sach, phép,
Iqét cua Nha nudc, cua nganh, cua tinh hién hanh|
V¢ Iinh vuc dan s6 - KHHGD.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia dé& xuat xdy dung cac quy ché, quy dinh cua co quan vé
truyén thong, thong tin theo quy dinh; té chuc trién khai thuc hién nhiém vu
truyén thong vé Dan s6 - KHHGD.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

T Nhiém vu,

mang cong viéc Cong viéc cu the
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2.1

Xay dung quy
ché, quy dinh, ké
hoach, chuong
trinh, d& an, du
an.

Chu tri hodc tham gia xay dung quy
che ngudi phat ngdn, quy ché cung
cap thong tin cho béo chi va cac quy
ché, quy dinh khac (néu co), chuong
trinh, dé 4n, du 4n vé hoat dong
truyén thong cia co quan.

Du thao van ban duoc
xdy dung kip thoi, phu
hop véi thuc té, ding quy
dinh cua phap luat.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia xdy dung hudng dan
trién khai thyc hién cong tac truyén
thong, cung cip thong tin cho bao
chi.

2. To chirc trién khai thuc hién
cong tac truyén thong, thong tin cho
bdo chi cua cic co quan theo quy
dinh.

3. Bé xuit giai phap nang cao hiéu
quéaciia cong tac truyén thong.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cdu ctia cAp trén.

2. Truyén dat duoc céac
no6i dung vé& nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chutre, c4 nhan khac hiéu,
trién khai dwoc va dat két
qua.

3. Thyuc hién nhiém vu
ding tién do, dam bao
chat lugng

2.3

Kiém tra, so ket,
tong ket viée thuc
hién cac van ban.

Tham gia to chuc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién cac quy dinh, ke
hoach, chuong trinh, du an, dé an vé
truyén thong.

1. Van ban bao cao két
qua kiém tra dugc thuc
hi¢én dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bdo cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké&é hoach,
dugc cap c¢6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

1. Tham muu va td chirc cac cudc
hop béo, sip xép cac budi lam viéc,
gdp mat bao chi; xay dung céc thong
cdo bao chi vé cac su kién va hoat
dong cua co quan.

2. Tham gia tham muu cho nguoi
phat ngbén cia co quan trong vi¢c
cung cap thong tin cho bao chi.

3. Cung cip thoéng tin cho bdo chi
trong viéc xay dung tin, bai vé hoat
dong cua co quan.

4. Thong tin, tuyén truyén vé hoat
dong cua co quan trén Trang/Cong
thong tin dién ti.

Hoan thanh dung ké
hoach, dam bao chat
lugng, hiéu qua theo yéu
cau.

2.5

Phéi hop thuc
hién.

Phoi hop véi cac co quan don vi
thugc va tryc thudc, cac co quan,
don vi bén ngoai dé thuc hién cong
tac truyén thong, thong tin vé hoat
dong cua co quan.

1. Cong viéc, nhi€ém vu
duogc giao thong sudt, tao
dugec mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lwong, theo ding tién do
ké hoach.
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2.6 | Thuc hi¢n nhi¢m | Tham du céc cude hop lién quan dén
vu chung, hoi linh vyc chuyén mén & trong va
hop. ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan
bi tai liéu, dg hop diang
thanh phéan, thoi gian,
dia diém quy dinh va y
kién phat biéu theo yéu
cau.

2.7 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don,
co quan va nhiém vy
duoc giao.

2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quén Iy tryc tiép va Quan hé phoi hop true tiép Cic don vi phoi hop
kiém duyét ket qua béi trong don vi chinh
Lanh dao truc tiép. Céc cong chirc chuyén mon Céc co quan, don vi tryc

khéc trong don vi.

thudc co lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Cac co quan, don vi thudc S¢; - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cac don vi ¢6 lién quan cua cac So, ban, - Cung cép cdc thong tin theo yéu cau.
nganh ¢ tinh va dia phuong. - Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién céac bao céo theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc quan ly.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3 | dugc giao theo quy dinh.

Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vy

4.4 | cho nhiém vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau Vé trinh do
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao - C6 bang Tbt nghiép Dai hoc trd 1én v6i nhém nganh hodc nganh hoic
tao chuyén nganh Y té cong cong;
- C6 trinh d§ dai hoc (tr¢ 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop
theo yéu cAu nhiém vu cta cap c¢6 tham quyén quy dinh.
Kién thirc bo - C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ nang quan Iy nha nudc doi voi
tro cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.
- C6 ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai
ngir theo yéu cau cua vi tri viée 1am (t6i thiéu sir dung duoc ngoai ngit
O trinh d§ twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam)
Kinh nghiém | Theo tiéu chuan, diéu kién ciia ngach

Pham chat c4
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chu truong,

chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha niang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau
khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac
van dé thyuc tién lién quan trong pham vi chttc ndng, nhiém vu dugc
giao.

- C6 kha ndng cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi by va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ ning xu 1y cc tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc céac kién thirc vé& phuong phap nghién ctru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, x4y dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mén ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vyc; c6 k§
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chirc thuc hién cong viée 3
Nhoém nang luc chung | - Soan thao va ban hanh van ban 3
- Giao tiép ung xur 3
- Quan hé phoi hop 3
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- Str dung ngoai ngir

- Str dung cong nghé thong tin

- Kha nang tham muu xay dung thé ché, chinh sach

Nhom nang luc

- Kha niang hudng dan trién khai chu truong, chinh sach
cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia nganh

chuyén mon

- Kha nang ki€m tra thuc hién

- Khé ndng tham dinh van ban

- Kha niang t6 chtrc, phdi hop thuc hién cac chuyén mén,
nghiép vu

- Tu duy chién luoc

Nhom nang luc

- Quan 1y sy thay doi

quan ly

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

N N DN N DN

III. NHOM VTVL CHUYEN MON DUNG CHUNG

Tén VTVL: Chuyén vién vé

hanh chinh — van phong

Ma VTVL: CCDS-CMDC-01

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

156 Pham Ngii Lao, phuong My X4, TP Nam Dinh.

Quy trinh cong viée lién
quan:

trach.

Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap
luat caa Nha nudc c6 lién quan dén linh vuc phu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: i 7
Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan tong hop, chi dao, theo doi va t6 chic
trien khai thuc hién cac nhiém vu hanh chinh — van phong thudc linh vuc cong tac

dugc phéin cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT Cac nhiém vu, cong viec Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang cong | Cong viéc cu thé thanh cong viéc
Viéc

1 Xay dyng van ban quy | Tham gia chi dao xdy | Chuong trinh cong tac thuc

pham phap luat, chién
lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an, du
an.

dung, theo ddi, tong hop,
don ddc viéc thuc hién
chuong trinh cong téac
thuoc linh vuc dugc phan
cong theo doi; chu tri hodc
tham gia xay dung du thao
van ban quy pham phap
luat, cac béo céo, dé an, du
an, chuong trinh theo su
phan cong cua lanh dao
don vi.

Tham gia thyc hién cong

hién dtng tién do.

Tham gia cong tdc bao vé
chinh tri ndi bg, bao vé bi
mat nha nudC cua co quan,
don vi thuc hién dung quy
dinh
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tac bao vé chinh tri noi bo,
bao vé bi mat nha nudc cua
co quan, don vi.

Huéng dan va trién
khai thyc hién cac van
ban.

Tham gia theo ddi, nam
tinh hinh thuc tién dé kip
thoi tham muu, dé xuat véi
lanh dao xem xét, chi dao
xt 1y nhitng van dé thuoc
linh vyc cong tac duogc
phén cong.

Bao dam dang tién do, ké
hoach, thoi gian, chat luong
theo yéu cau cua cap trén.

Kiém tra, so két, tong
két viéc thuc hién cac
van ban.

Phoi hop to chuc so Kkét,
téng két, kiém tra, phéan
tich, danh gid va bao céo
viéc thuc hién linh vuc
dugc phan cong theo doi

Van ban bao cao két qua
Kiem tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia gop y cac
Chuong trinh cong tac,
Chuong trinh 1am viéc cua
Lanh dao khi dugc phan
cong

Noi dung tham gia gop ¥y
duoc hoan thanh theo ding
ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Tham gia to chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghi¢p vu
theo nhiém vu dugc phan
cong.

bam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

Phéi hop thuc hién.

Phdi hop véi cac don vi
lién quan tham muu hoach
dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan
cong.

- Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc
mbi quan hé cong tic phat
trién hiéu qua cao.

- Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén
mon & trong va ngoai don
vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan bi
tai lidu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

thang, tuan cia ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

Thuc hién cac nhiém vu khic do cip trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phdi hep
chinh

Lanh dao truc tiép

Céc don vi lién quan
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, td chirc, don vi c6 hoat dong | - Tham gla cac cudc hop co6 lién quan.
lién quan dén nganh, linh vuc thugc pham | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

vi quan ly ctia co quan

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y théng tin thong ké.

- Thuc hién béao cdo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

2 | Tham gia ¥ kién vé cac cong viéc chuyén mén cua don vi thugc linh vyc phu

trach.

3 | Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém

vu dugc giao theo quy dinh.

4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gida mitc do xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

5 | Buogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

truong.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau veé trinh d9, pham chat

Nhém yéu ciu

Yéu céu cu thé

Trinh d§ dao tao

- Tot nghiép Pai hoc trd 1én véi nhém nganh hoic nganh
hodc chuyén nganh Y té cong cong.

- Co trinh d¢ dai hoC (tro 1én) ma nganh hodc chuyén nganh
phtt hop theo yéu cau nhiém vu cua cap c6 tham quyén quy
dinh.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong.
- C6 k¥ ndng st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung
dugc ngoai ngir theo yéu cau cua vi tri viéc lam (tdi thiéu st
dung dugc ngoai ngir ¢ trinh d6 twong duwong bac 2 khung
nang lyc ngoai nglr Viét Nam)

Kinh nghi¢m (thanh tich
cong tac)

Theo tiéu chuan, diéu kién cua ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua nha
nudce, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, voi tap thé,
phdi hop cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra
va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ke
hoach, giai phap doi vai cac van dé thuc tién lién quan
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trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chtc thyc hién hiéu qua
cac chu truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap
luat cua Nha nudc ¢ linh vyc cong tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuit nhitng chu truong, xay dung quy
trinh noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén siu, nang
cao vé linh vyc hoat dong va thyc thi, ky ndng xu 1y cac
tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vj tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctu, t chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac
tai liéu, dé tai, dé& an thuodc linh vuc chuyén mon dam
nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va ning cao vé
nganh, linh vuc; c6 ky nang thuyét trinh, giang day,
huong dan nghiép vu vé nganh, linh vue dam nhiém.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung,
ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

5.2. Yéu cau Vé nang luc

Nhoém niang luc

Niing luc cu thé Ca

u
>

Nhom nang luc chung

Dao durc va ban linh

T6 chuc thyc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiep ung xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nadng luc chuyén

Xay dung van ban

mon

Hudng dan thyc hién vin ban

Kiém tra thyc hién

Tham dinh van ban, d€ an

T chuc thuc hién

Nhom nang luc quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay doi

Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn lec

RIRIRPIRPPFPOWWWWNN W WwWww w

Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Chuyén vién vé
tong hop

Ma VTVL: CCDS-CMDC-02

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

156 Pham Ngii Lao, phuong My Xa, TP Nam Dinh.

Quy trinh cong vi¢e lién
quan:

Céc Quy dinh, van ban cua Pang, ghinh sach, phap
luat cua Nha nudc c6 lién quan dén linh vuc phu




29

| trach.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam:

Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan tong hop, chi dao, theo ddi va to chirc

trién khai thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tic duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang cong | Cong viéc cu thé thanh cong viéc
Viéc

1 Xay dung van ban quy | Tham gia chi dao xay | Chuong trinh cong tac thuc
pham phép luat, chién | dung, theo d&i, tong hop, | hién ding tién do.
luge, quy hoach, ké|dén dbc viéc thuc hién | Tham gia cong tic bao vé
hoach, chinh sach, | chwong trinh cOng tac | chinh tri ndi b, bao vé bi
chuong trinh, dé an, du | thuéc linh vuc duoc phan | mat nha nudc cia co quan,
an. cong theo doi; chu tri hoac | don vi thuc hién dang quy

tham gia xay dung du thao | dinh
van ban quy pham phap

luat, cac béo céo, dé an, du

an, chuong trinh theo su
phan cong cua lanh dao

don vi.

Tham gia thuc hién cong

tac bao vé chinh tri ndi bo,

bao vé bi mat nha nudc cua

co quan, don vi.

2 Huéng dan va trién | Tham gia theo ddi, nam | Biao dam dung tién do, ké
khai thuc hién cac van | tinh hinh thuc tién dé kip | hoach, thoi gian, chét luong
ban. thoi tham muu, dé Xuét véi | theo yéu cau cua cap trén.

lanh dao xem xét, chi dao
xu 1y nhiing van dé thudc
linh vuc cong tac duogc
phéan cong.

3 Kiém tra, so két, tong | Phoi hop to chic so két, | Van ban bao cdo két qua
két viéc thuc hién cac | tong két, kiém tra, phan |kiém tra dugc thuc hién
van ban. tich, danh gia va bao céo | dung thoi han quy dinh.

viéc thuc hién linh vuc
dugc phan cong theo doi

4 Tham gia tham dinh | Tham gia gop v cac | Noi dung tham gia gop v
cac van ban. Chuong trinh cong tac, | dugc hoan thanh theo dung

Chuong trinh 1am viéc cua | ké hoach, chiat luwong do
Lanh dao khi dugc phan | nguoi chu tri giao.
cong

5 Thuc hién cic hoat | Tham gia to chuc trién khai | Pam bao quy trinh cong tac
dong chuyén mén, | thuc hién cac hoat dong |va theo dung ké hoach vé
nghiép vu. chuyén mén, nghiép vu |tién do, chat luong va hiéu

theo nhiém vu dugc phan | qua cong viéc.
cong.
6 Phéi hop thuc hién. Phoi hop véi cac don vi | - Cong viéc, nhiém vy dugc
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lién quan tham muu hoach
dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan
cong.

giao thong sudt, tao duoc
mbi quan hé cong tic phat
trién hiéu qua cao.

- Noi dung phéi hop duogc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké hoach.

7 Thuc hién nhiém vu
chung, hdi hop.

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén
mon & trong va ngoai don
Vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

8 X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,

thang, tuan cta ca nhén.

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo dang ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc giao.

9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quian Iy truc tiép

Cic don vi phoi hop
chinh

Lanh dao truc tiép

Céc don vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, to chure, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thugc pham
vi quan ly ctia co quan

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Ly thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

N

Tham gia y kién vé cac cong viéc chuyén mén ctia don vi thudc linh vuc phu trach.

3 | Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém

vu dugc giao theo quy dinh.

4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gida mirc do xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

5 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

truong.

5. Cac yéu cau vé trinh @9, ning luc
5.1. Y&u cau ve¢ trinh d9, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép Pai hoc tré 1én véi nhom nganh hoac nganh hoac
chuyén nganh Y té cong cong.

- C6 trinh d6 dai hoc (tro 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop
theo yéu cau nhiém vu cua cap c6 tham quyén quy dinh.

Kién thtrc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc doi véi cong chirc ngach chuyén
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vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung dugc ngoai
ngit theo yéu cau cua vi tri viéc lam (tdi thiéu sir dung duoc ngoai ngi
O trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngr Viét Nam)

Kinh nghi¢ém (thanh
tich cong tac)

Pap tmg diéu kién, tiéu chuin caa ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chi
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéce, vai tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thiang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i Vi cac van dé thyc tién lién quan trong pham Vi chtic ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu
trwong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuéc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiig chu truong, xay dyng quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thyuc thi, ky ning xir Iy cac tinh hubng
trong qua trinh hudng dan, Kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat
va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctu, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc dam nhiém.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, K§ thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau Vé niang luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé Ca

u
>

Nhom nang lyc chung

Pao duc va ban linh

T6 chuc thyc hién cong viéc
Soan thao va ban hanh van ban
Giao tiép tng xir

Quan hé phoi hop

Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngir

NINW W Wwwlwe
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Nhom nang lyc chuyén

Xay dung van ban

mon

Hudng dan thyc hién vin ban

Kiém tra thuc hién

Tham dinh van ban, dé an

T6 chic thuc hién

Nhom nang luc quan ly

Tu duy chién lrgc

Quan ly su thay doi

Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn lec

Phat trién nhan vién

RPIFPRFRPRPRPRPOOWWWW

Tén VTVL: Ké to4n vién

Ma VTVL: CCDS-CMDC-01

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S6 156 Pham Ngii Lo, TP Nam Dinh.

Quy trinh cong Vviéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ké
toan ctia don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi
tai chinh cua don vi; bao cdo tinh hinh thuc hién thu,
chi tai chinh cua don vi cho cac don vi cé lién quan
theo quy dinh cta phap luat va quy dinh cua don vi
thudc linh vuc pham vi quan 1y.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop xay dung, hoan thién van ban quy
pham phap luat, dir an, dé an vé cong tac ké toan ctia don vi; hach toan ké toan vé thu,
chi tai chinh ctia don vi; bao cdo tinh hinh thyuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho
cac don vi thude linh vuc pham vi quan 1y; chu tri, to chuc trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vy, mang cong
Viéc

Cong viéc cu thé thanh cong viéc

1 Xay dyng van ban quy
pham phap lut, chién
lugc, quy hoach, ké

hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé én, du
an.

Tham gia nghién ctu, xay
dung cac quy dinh trinh Lanh
dao chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an guan trong
cia linh vuc vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé ké toan thudc pham vi
quanly.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé 4n duoc cdp c6 thim
quyén thong qua.

2  Hudng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat ciia Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hdi,

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cdu ctia cp trén.

Chinh phi;, Thu tuéng Chinh | 2. Truyén dat dugc cic
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phu, B0, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dyu an, dé
an ctia nganh, linh vuc ké
toan hoac cua dia phuong.

D. T6 chirc, hudéng dan, theo
ddi viée thwe hién ché do,
chinh sidch chuyén mon,
nghi¢p vu; dé xuét cac bién
phéap dé nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan 1y vé nganh,
linh vuc ké toan hodc cua dia
phuong.

3. Tham gia to chirc cac
chuyén dé& boi dudng nghiép
vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé nganh, linh
vuc ké toan hodc cua dia
huong

néi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chtre, c4 nhan khéc hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, td chure
16p dao tao, bdi dudng
dénh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

Kiém tra, so két, tong két
viéc thuc hién cac van
ban.

Tham gia to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gid va bao céovi¢c thyc hién
cic quy dinh hién hanh vé
chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an quan trong
cia linh vuc vé cong tac ké
toan thugc phamvi quan ly.

1. Van ban bao cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh
gia co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh céc
van ban.

Tham gia tham dinh, gép y
cac quy dinh Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat
cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qubc hoi, Chinh
phu, Thua tuéng Chinh phu,
BJ, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du 4n, dé an
lién quan dén nganh, linh vuc
ké toan hodc cua dja phuong.

Noi dung tham gia tham
dinh, goép y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi cha tri
giao

Thyc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu.

Chu tri hoac tham gia t6 churc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén moén, nghi¢p vu
theo nhiém vy dugc phan
cong, cu thé:

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat lugng va
hiéu qua cong vigc.

Phoi hop thuc hién.

Phoi hop voi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sich lién quan
dén nganh, linh vyc nhiém vu
duoc phan cong.

1. Cong vi¢c, nhi€ém vu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké hoach.
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7 Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du day du, chuan bj
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén
mon & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

8 Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tac nim, quy, | Xdy dung, thuc hién ké
thang, tudn cta ca nhan. hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi.

Cac co quan, to chuc, don vi
c6 lién quan,.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, td chirc, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén linh vyc vé ké toan thudc

pham vi quan ly ctia don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu théap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin théng ke.

- Thuc hién bo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé
1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao
2 | Bugc cung Cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao
3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thyc cua théng tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao
4 | Pugc tham gia cac cudc hop co lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau ve¢ trinh d9, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d§ dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én thudc chuyén nganh ké
toan, ki€m toan, tai chinh.

Kién thuc bd tro

- Co trinh d6 quan 1y nha nuwéc doi véi cong chic ngach
chuyén vién hoac tuong duong.
- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; su dung
dugc ngoai ngir theo yéu cau cua vi tri viéc lam (tdi thiéu st
dung dugc ngoai ngir ¢ trinh d6 twong duwong bac 2 khung
nang lyc ngoai nglr Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh tich

cong tac)

Theo tiéu chuan, diéu kién cua ngach

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phép luat cua Nha nudc, quy
dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc Véi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thuyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- biém tinh, cén than.
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- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két ndi bo.
- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chlrc nang, nhiém vu dugc giao.
- Co6 kha nang cy thé ho4 va t6 chuc thuc hién hiéu qua céac
chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap ludt cua
Nha nude ¢ linh vuc cong tac duge phan cong.
- C6 kha ning dé xuat nhig chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chue nang, nhiém vu cua don vi.
- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén siu, ning cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xtr ly cac tinh
hudng trong qua trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham
muru, dé Xuat va thyuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
- Hiéu va van dung dugc céac kién thirc vé phuong phéap
nghién ctru, t6 chtc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.
- Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng din
nghiép vu vé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao cac kién thic, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang lwe

(=N
>

Ning lue cu thé Ca

Nhom nédng lyc chung

- Pao dac va ban linh

- To chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phoi hop

- St dung ngoai ngir

- Str dung cong ngh¢ thong tin

Nhom néng luc
chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban

- Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban

- Kha nang kiém tra viéc thuc hi¢n cac van ban

- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban

- Kha nang tham dinh, goép y céc van ban

Nhom néang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan Iy nguon lyc

l—\l—‘l—\l—\l—‘wwwwwl\)l\)wwwww'U

- Phat trién nhan vién
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Tén VTVL: Nhan vién thu Ma VTVL: CCDS-CMDC-02

quy Ngay bat dau thuc hién

bia diém lam viéc:

S6 156 Pham Ngii Lio, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién
quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly
kho, qu§ don vi; quy trinh nghi€p vu lién quan dén

kiém soat tién mat, tai san quy, glay to co gia cua don
vi thugc pham vi quan ly; cac van ban phap luat va
van ban hudng dan lién quan khac

1. Muc tleu vi tri viéc lam
Quan 1y tién, tai san, glay td ¢6 gia duge giao quan 1y duoc an toan, day du, kip
thoi, chinh xé4c, dap (mg yéu cau quan 1y; thuc hién nhiém vu thi quy day du, kip thoi,
chinh xéc, dung quy dinh; thuc thi cdc nhi€ém vu chuyén mon theo mang cong viéc
duogc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT [Nhiém vy, méng : ”
cong viée Cong viéc cu thé thanh nhi¢m vy

2.1 | Tham gia xay | Phdi hop tham gia ddi voi cac vin ban | Cac van ban quy pham
dung van ban | quy pham phdp luat, quy trinh nghiép vu; | phap luat, quy dinh, quy
quy pham phép | quy dinh c6 lién quan dén quan Iy kho, | trinh nghiép vu lién quan
ludt va cac quy | quy don vi; quy trinh nghi€p vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai
dinh co lién | dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy | san quy, gidy to c6 gia
quan. to c6 gia thudc pham vi quan ly. dugc cdp c6 tham quyén

thong qua.
2.2 |Huéng dan va | 1. Tham gia huéng dan trién khai thyc | 1 Vin ban, tai liéu duoc

trién khai thuc
hién cac van
ban.

hién c4c van ban quy pham phap luat, quy
dinh ¢6 lién quan vé quan Iy kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mit, tai san quy, gidy to co
gid thugoc pham vi quan ly theo phan
cong.

2. Tb chirc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan
1y vé quan 1y kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién
mit, tai san quy, gidy to c6 gia theo phan
cong.

ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chit luong theo yéu
ciu cta cap trén.

2. Thyc hién dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chure,
cd nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

Tham gia cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé
quan 1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soét tién mat, tai
san quy, giay to cd gia theo pham vi quan

1y.

3. Buoc co quan, to chirc
l6p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh.
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2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién céac
van ban.

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao céo vi¢c
thuc hién cic quy dinh cua phap luat vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai
san quy, giay to cd gid thudc pham vi
quan ly.

1. Vian ban bdo céo keét
qua kiém tra duogc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. NoO1 dung béao céo, danh
gi4 c6 d& xudt kip thoi,
dung ké hoach, duoc cap
c6 thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia y
kién ddi véi cac
van ban c6 lién
quan.

Tham gia gop y cac quy dinh cua phap
ludt c¢6 lién quan dén linh vuc quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san quy,
giay to co6 gia theo phan cong.

No6i dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chit luong do nguoi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

To6 chtic trién khai thuc hién cac hoat

dong chuyén mon, nghiép vu theo nhiém

vu dugc phan cong, cu thé:

- Thuc hién thu, chi tién mat, gidy to c6

gia, tai san quy khéc trong pham vi duogc

giao.

- Bdo quéan an toan tuyét ddi cac loai tién

mit, tai san quy, gidy to c¢o gia tai noi giao

dich.

- Quan 1y, ghi chép cap nhat sé quy va

cac sO sach khac day du, rd rang, chinh

xac.

-Chép hanh quy dinh kiém ké tai san cudi
ngay.

- Lam cac bao cao thong ké co lién quan

khi dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phoi hop thuc
hién.

Phoi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém vu
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu
dugc phén cong.

1. Cong vi¢c, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop dugc
hoan thanh dat chét luong,
theo dong tién do ké
hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu chung,
hdi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham du dﬁy du, chuén bi
tai liéu va y kién phat bicu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,
tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao

2.9

Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.
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3. Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoe quan 1y tryc tiép va Quan hé phoéi hop truc Cac don vi phi hop chinh

kiém duyét két qua boi

tiép trong don vi

Lanh dao truc tiép.

Céc co quan, t6 chuc, don vi
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, td chtc, don vi c6 hoat dong lién | - Tham gia cac cudc hop cé lién quan.
quan dén nganh, linh vic quan 1y kho, quy don | - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
tién mat, tai san quy, gidy to co gia thudc pham | thuc hién cong viée chuyén mon.

vi quan ly cua don vi.

- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4.Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée dugce giao.

4.2 Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mén cta don vi.

4.3 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chire trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia tha trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- C6 bang cip hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vuc
cong tac va vi tri viéc lam.

Kién thirc bo trg

- C6 chung chi boi dudng kién thirc theo yéu cau doi voi vi tri vige
lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- Theo tiéu chuan, diéu kién cua ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi

trrong, chinh sach cua Dang, phéap luat cua nha nudc, quy dinh cua

co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viée, voi tp thé, phdi hop cong
thc tot.

- Trung thyec, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Céc yéu cau khac - Co kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia don vi cong tac nguyén tic,
can than, bao mat thong tin.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé 4n thuoc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tac kho, quy va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng lue Niing luc cu thé Cap dd

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

Nhom nang lyc chung - Quan hé phdi hop

N NN NN

- Str dung ngoai ngi

[EEN

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

- Kha ndng tham gia xay dung cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang thuc hié€n cac van ban (theo nhiém vu 2
cua vi tri viéc lam).

Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban 2
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Khéd ndng gop y cac van ban (theo nhiém vu cta 2
vi tri viéc lam).

- Tu duy chién lugc

Nhém nang e - Quan 1y su thay doi

quan ly - Ra quyét dinh

- Quan Iy nguon lyc

R R R R e

- Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Vian thw vién Ma VTVL: CCDS-CMDC-03
trung cap Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: S6 156 Pham Ngii Lao, TP Nam Dinh.
Quy trinh cong viéc lién Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
quan: dinh va thyc thi chinh sach vé vin thu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Trién khai hoat dong van thu ciia co quan, to chic hoac truc tiép thuc hién cac nhiém vu
van thu theo mang cong viéc dugc phan cong trong co quan, don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

\ T \ Cac nhiém vu, cong viéc \ Tiéu chi danh gia hoan
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Nhiém vu,
viéc

mang cong

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

Van hanh hé théng quan
ly tai ligu dién tu cua co
quan, to chuec.

Tham gia van hanh hé thong
quan ly tai li¢u dién tu cua co
quan, to chuc; truc tiép thuc
thi nhiém vu cua van thu co
quan theo quy dinh.

Vin hanh hé thong quan 1y tai
ligu dién tir theo quy dinh.

Luu gitt hd so, tai liéu.

Thuc hién quan 1y luu giir hd
so, tai liéu theo quy dinh cua
cong tac van thu; td chuc viéc
théng ké luu trir cac tai liéu,
s6 liéu theo yéu ciu cua
nghiép vu coéng tac van thu.

Quan 1y, luu trir hd so, tai liéu
theo quy dinh trong cong tac
vén thu.

Thuc hién nghiép vu van
thu.

Tryc tiép thuc thi nhiém vu
cong tac van thu co quan va
cac nhiém vu khac duoc Cép
trén giao.

bam bao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat lwong va hiéu qua cong
Viéc.

Phéi hop thyc hién.

Phoi hop Vvéi cac don vi, ca
nhan lién quan thuc thi hoat
dong nghiép vu van thu lién
quan dén nhiém vu duoc
phén cong.

- Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao duoc moi
quan hé cong tac phat trién
hiéu qua cao.

- Noi dung phéi hop dugc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

Thuc hién nhiém wvu
chung, héi hop.

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vyc chuyén
moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bj tai
lidu va ¥ kién phat bidu theo
yéu cau.

thang, tuan cta ca nhan.

Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy,

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao

Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao tryc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

- Céc don vi ¢0 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nghiép vu luu trir thugc pham

vi nhiém vu cta co quan

- Tham gia cac cudc hop khi c6 yéu cau.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao
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N

Tham gia y kién vé cac cong viéc chuyén mon cua don vi thudc linh vyuc phu trach.

3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vy
duogc giao theo quy dinh.

4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau veé trinh dd, ning luc
5.1. Yé&u cau V¢ trinh d9, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T4t nghiép trinh d6 Trung cap tré 1én nganh, chuyén nganh, nhom
nganh van thu — luu trlt, van thu hanh chinh, luu trit va quan ly thong
tin.

- Truong hop o bang tot nghiép trung cap nganh khéc tro 1én phai c6
ching chi boi dudng nghiép vu vin thu do co s& dao tao co tham
quyén cip.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo tiéu chuan, diéu kién cua ngach

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap di véi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vy
duoc giao.
C6 kha ning cu thé hoa va to chac thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vyc cong tdc dugc phan cong.
C6 kha niang dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cta don vi.
Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, ki niang xir Iy cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyuc hién
cong viéc theo vi tri viée lam.
Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién ct, t6
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.
- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuc dam nhiém.
- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xay dung, ban hanh vin
bén vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom niang luc Ning luc cu thé Cap dd
Nhoém nang luc chung DPao dirc va ban linh 3
T6 chuc thyc hién cong vié 3
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Soan thao va ban hanh van ban 3
Giao tiép ung xir 3
Quan hé phéi hop 3
Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngir 2

Nhom nang lyc chuyén mén | Kha nang chu tri tham muu xay dung 3
cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri
viéc lam)

Khi ning huéng dan thuc hién cac 3
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc

lam)

Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac 3
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc

lam)

Kha nang phdi hop thuc hién cac van 3
ban (theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

Kha ning tham dinh, gép y cc vin 3
ban (theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

Nhém nang lyc quan 1y Tu duy chién lugc 1
Quan 1y sy thay doi 1
Ra quyét dinh 1
Quan 1y nguon luc 1
Phat trién nhan vién 1

IV. NHOM VTVL HO TRQ, PHUC VU

Tén VTVL: Nhan vién phuc | Ma VTVL: CCDS-HTPV-02

vu

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S6 156 Pham Ngii Lo, TP Nam Dinh.

Quy trinh cong viée lién
quan:

Céc quy dinh vé vé sinh co quan, quy dinh vé cac

hoat dong phuc vu Lanh dao co quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi noi, doi ngoai cua Lanh dao co

quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

1 Thuc hién cong tac
phuc vu

- B tri, sdp xép ban ghé, phong
hop, hoi treong co quan.

- Chuan bi nuéc uéng phuc vu
hoi nghi theo yéu cau cua lanh
dao, don dep, vé sinh phong hop,
hoi truong.

- Quét don vé sinh san, hanh
lang, cac phong, khu V¢ sinh co
quan, thu gon rac, chat thai
chuyén dén noi tap két theo quy
dinh cia Cong ty v€ sinh moi
truong.

- Pam bao thuc hién tot,
chu dao, kip thoi, trang
trong.

- Can than, an can, sach
Ssé.
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- Kiém tra, tat cac thiét bi su
dung sau gio lam viéc tai khu
vuc dugc phan cong.

2 Ché do hoi hop

cong.

Pugc tham du cac cudc hop lién
quan dén cong tac theo phan

Du hop theo dtng quy
dinh.

3 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy,

thang, tuan cia ca nhén.

- Ké hoach duoc xay
dung theo dung ndi
dung ké hoach cong tac
Cua co quan.

- Cong viéc dugc thuc
hién theo dung tién do
ké hoach.

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong phan cong

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

DPugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan 1y truc tiép

Cic don vi phdi hep
chinh

- Truéng phong TC-HC-
KH-TV

- Lanh dao co quan.
- Can b9, cong chure, nguoi
lao dong co quan .

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

C4 nhan, t0 chirc ngoai co quan dén tham,
lam viéc véi co quan theo ké hoach hoic
theo yéu cau cua Lanh dao.

Céc don vi ¢0 lién quan

-Phoi hop thuc hién viéc don tiép va
huéng dan khach dén lam viéc tai co
quan.

- Thyc hién cong tac 1& tan khi lanh dao
thuc hién cac nhiém vy dbi ngoai (chuc
mumng, tham, viéng, ...).

-Pon, tiép cac doan khach dbi ngoai.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

1 | Phdi hop thuc hién cong tac phuc vu

2 | Puogc cung cap cac thong tin vé lich cong tic cta co quan, cua ldnh dao phuc vu

cho cong tac chuyén mon.

3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

Puoc tham gia cac cudc hop li€n quan

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yé&u cau ve¢ trinh dg, pham chat

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép Trung hoc pho thong tré 1én.

Kién thtrc bo tro

dong.

- Kién thic to chic su kién, quan hé d6i ngoai, d6i noi.
- Kién thurc vé bao vé moi truong, vé sinh an toan lao

Kinh nghiém (thanh tich| Giao tiép tot.

cong tac)

- Tiép nhan, xr 1y thong tin ddy du, nhanh chéng, chinh
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Xac.
- Phuc vu.

Pham chat c4 nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xir 1y tinh hudng
nhay bén, c6 trach nhiém vai cong viéc

Céc yéu cau khac

L Sirc khoe tot

- Trang phuc gon gang, lich sy, sir dung va van hanh t6t
cac thict bi trong hoi truong, phong hop

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé

=
hS>

Nhom nang luc chung

Dao dic va ban linh

To6 chire thuc hién cong viéc

Giao tiép tng xir

Quan hé phdi hop

Str dung ngoai ngir

Nhom nadng luc chuyén

mon

Kha nang lam viéc doc lap

Kha nang trién khai nhiém vu

vVu

Kha ning huéng dan thuc hién nhiém

NINNRFRINNIN N

Nhom nang luc quan ly

Q.uén 1y su thay doi

[

Ra quyét dinh

|

Tén VTVL: Nhan vién bao

v

Ma VTVL:CCDS-HTPV-02

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S6 156 Pham Ngii Lio, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién

quan:

trat tu co quan

Céc quy dinh vé bao vé co quan; vé dam bao an ninh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thuc hién nhiém vu bao vé Tru sé, noi lam viéc cia co quan theo phan cong,

dam bao an ninh, an toan theo yéu cau cong tic clia co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang cong | Cong viéc cu thé thanh cong viéc
Viéc

1 Thuc hién nhiém wvu | - Thuc hién nhiém vu chét | - Kip thoi, chinh xac.

bao vé tru sé co quan

cong vao, cong ra co quan.

- Thuc hién nhiém vu tuan
tra co dong tru sé co quan;
truc bao vé tai tang ham;
truc ban tai sanh tru s¢ co
quan.

- Trgyc camera gidm sat,
truc bao chay tai trung tdm
va thong bao dén cac chét
khi cé sy co.

- bam bao an ninh, an toan
tru s& co quan theo nhiém
vu dugc phan cong.

2 Ché d6 hoi hop

Puoc tham du cac cudc

Du hop theo dung quy dinh.
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hop lién quan dén cong tac

theo phan cong.

3 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

thang, tuan cia ca nhén.

- Ké hoach duoc xiy dung
theo dung nodi dung ké
hoach cong tic cia Van
phong.

- Cong viéc duogc thuc hién
theo dung tién do ké hoach.

4 Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phan cong

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

DPugc quan 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Ciac don vi phdi hep
chinh

Quan Iy truc tiép

Truong phong TC-HC-
KH-TV

- Lanh dao co quan.
- Can b9, cong chire, nguoi
lao dong co quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cong an phuong so tai.
Céc don vi ¢0 lién quan

- Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé
CO quan.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

1 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mtc d6 xac thyc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

2 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau veé trinh d9, pham chat

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép Trung hoc pho thong tré 1én va quan 16p
boi dudng vé nghiép vu bao vé

Kién thtrc bo tro

- Nam duoc chi truong, duong 16i ciia Pang va phéap luat
Nha nudc ndi chung.
- Co kién thac ve nghiép vu bao vé.

Kinh nghiém (thanh tich | )
- K¥ ndng nghé. . ’
+  Co6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 nam.

cong tac)

Giao tiép; lap ké hoach; quan 1y thong tin.

Pham chat ca nhan

Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh
duong 16i, chu truong, chinh sach cia Pang, phap luat
ctia Nha nudc, quy ché, quy dinh cua co quan.

C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giit nguyén tac;
can than, kién nhan, kién tri; khong chi quan, néng voi.
Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac

- Nim chic cac vin ban phap luat lién quan dén cong tac

chuyén mon.
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5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc

Ning luc cu thé

(=T
o>

Nhom néang lyc chung

Dao duc va ban linh

T6 chire thuc hién cong viéc

Giao tiép tng xir

Quan hé phdi hop

Str dung ngoai ngir

Nhom nadng luc chuyén
mon

Kha nang lam viéc doc lap

Kha ning trién khai nhiém vy

Kha ning huéng dan thuc hién nhiém
vu

NINNRINNININE

Nhom nédng luc quan ly

Quan Iy su thay doi

|

Ra quyét dinh

[






