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

TINH NAM PINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 1629 /QD-UBND Nam Dinh, ngay 18 thang 8 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Danh muc vj tri viéc 1am, Ban mé ta cong viéc va
Khung niang luc tirng vi tri viéc lam cia Co sé Cai nghién ma tay
tinh Nam Dinh, truc thugc S¢ Lao dong - Thwong binh va Xa hi

I’JY BAN NHAN DAN TINH NAM DINH

Can civ Ludt Té chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt sva d‘oz b6 sung mot s6 diéu cia Ludt To chire Chinh phit va Ludt T6 chirc
chinh quyén dia phirong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Nghi dinh s6 106/2020/NP-CP ngay 10/9/2020 ciia Chinh phii vé vi tri
viéce lam va s6 lwong nguoi lam viéc trong don vi sw nghiép cong ldp;

Can cir Théng tw s6 29/2022/TT-BLDTBXH ngay 28/12/2022 ciia Bé trudng
Bo6 Lao dong - Thuwong binh va Xa hoi hu"ong dan viéc thanh ldp, giai thé; t6 chirc
hoat dong, khung danh muc vi tri viéc lam va dinh mirc 6 ngwoi lam viéc; ni quy,
quy ché; md sé, tiéu chudn chirc danh nghé nghiép doi véi vién chire chuyén nganh
quan hoc vién; trang phuc cua vién churc, nguoi lao dong tai co so cai nghién ma
tuy cong ldp;

Can cir Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia BY truéng Bé Nji
vu hiedng dan vé vi tri viéc lam cong chike lanh dao, quan ly; nghiép vu chuyén mon
ding chung; hé tro, phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh va vi tri viéc lam
chitc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu trong don vi sir
nghiép cong ldp;

Theo dé nghi cua Giam déc S Lao dong - Thuong binh va Xa hoi tai To trinh
s6 76/TTr-SLDTBXH ngay 06/7/2023 va cua Giam déc S¢ Noi vu tai Bao cdo sé
1977/BC-SNV ngay 08/8/2023.

QUYET DINH:

Pic¢u 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Ban m ta cong viéc, Khung
nang luc tung vi tri viéc 1am cua Co s¢ Cai nghién ma tiay tinh Nam Dinh, truc
thudc Sé Lao dong - Thwong binh va Xa héi

1. Danh muc vi tri viéc 1am, gom 32 vj tri:

- Vi tri viéc lam 1anh dao, quan ly: 04 vi tri.

- Vi tri viéc 1am chtc danh nghé nghiép chuyén nganh: 14 vi tri.

- Vi tri viéc 1am chtc danh nghé nghiép chuyén nganh: 10 vj tri.

- Vi tri viéc 1am ho tro, phuc vu: 04 vi tri.

(Chi tiét tai Phu luc I kém theo)

2. Ban mo ta cong viéc, Khung nang luc tung vi tri viéc 1am cua Co s¢ Cai

nghién ma tiy tinh Nam Dinh, truc thuéc Sé Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.
(Chi tiét tai Phy luc I kém theo)



Diéu 2. T6 chirc thue hién

1. Giam d6c S¢ Lao dong - Thuong binh va X4 hoi ¢o trach nhiém:

- Chi dao Co s¢ Cai nghién ma tuy can cit Danh muc vi tri viéc 1am, Ban mo
ta cong viéc, Khung ning lyc vi tri viéc lam dd dugc phé duyét va bién ché duoc
giao héng nam dé lam co s& thue hién viée tuyén dung, sir dung, quan ly vién chirc
va lao dong hop dong theo diing quy dinh hién hanh; sap xép, kién toan co cdu vién
chirc theo chtrc danh nghé nghiép trinh cdp c6 thim quyén bd nhiém chirc danh
nghé nghiép, xép luong d6i v4i vién chirc theo quy dinh.

- Kiém tra, huéng dan viéc st dung vién chtrc, nguoi lao dong phu hop véi vi
tri viéc 1am va tiéu chuan chtrc danh nghé nghiép da dugc phé duyét.

- Bao c4o UBND tinh (qua S& Noi vu) xem xét diéu chinh Danh muc vi tri
viéc lam, Ban mo6 td cong viéc va Khung nang luc vi tri viéc lam khi don vi su
nghiép co su thay ddi vé chuc nang, nhi¢m vy, quyén han, co cu td chuc; don vi
duogc t6 chirc lai theo quyét dinh cua co quan c6 tham quyén hodc co thay doi vé
muc do phtc tap, tinh chat, dic diém, quy mo hoat dong, pham vi, ddi tuong
phuc vu, quy trinh quan ly chuyén mon, nghi€p vu theo quy dinh cua phap luat
chuyén nganh.

2. Giam dbc Co s¢ Cai nghién ma tiy ¢6 trach nhiém:

- Quy dinh cu thé san pham dau ra, két qua san pham dau ra cua timg vi tri
viéc 1am dé 1am co so danh gia, binh xét thi dua khen thuéng déi véi vién chic va
ngudi lao dong hang nam.

- Yéu cau vién chic da duoc bd nhiém gilt chtrc vu 1anh dao quan 1y trudce
thoi diém Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ma chua dap Gmg yéu cau vi tri viéc lam trong
thoi gian b nhiém phai hoan thanh trinh d6 dao tao, boi dudng dam bao yéu ciu
cua vi tri viéc lam.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ky va thay thé Quyét dinh s6
1966/QD-UBND ngay 27/10/2022 ctia Uy ban nhan dan tinh vé phé duyét Ban mo ta
cong viée va co cdu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép cta Co s Cai nghién ma
tuy tinh Nam Dinh, truc thuoc S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hdi.

Piéu 4. Chanh Vin phong Uy ban nhén dan tinh, Giam déc S Noi vy, Giam
ddc S Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, Gidm ddc Co sé Cai nghién ma tay tinh
Nam Dinh; thu truéng cac co quan, don vi ¢6 li€n quan chiu traich nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 4; CHU TICH

- B N¢i vu; )

- Bo Lao dong - TB vaXH;

- Cong TTDT tinh;

- Luu: VPI, VP8?/L

Pham Dinh Nghi



Phu luc |

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CUA CO SO CAI NGHIEN MA TUY TINH NAM PINH,

(Kém theo Quyét dinh so:

/OD-UBND ngay

TRUC THUQC SO LAO PONG - THUONG BINH VA XA HQI
/1812023 cua UBND tinh Nam Dinh)

TT Tén vi tri viéc lam Ma VTVL Pon vi thuc hién Ngach cong chirc twong wng
|| VITRI VIEC LAM LANH PAO QUAN LY
1 | Giam doc CSCNMT-LbQL-01 Lanh dao Co so Chuyén vién hoac tuong duong tro 1én
2 | Phé Gidm déc CSCNMT-LPQL-02 Lanh dao Co so Chuyén vién 12(:15(: twong duong trg
3 | Truong phong CSCNMT-LPQL-03 | CAcphong ct‘;ﬁ%ﬁ;? thudc Coso
3.1 ET&%}EE"“&E tcr?uc - CSCNMT-LDQL-03.1 | "hong Tochic- tHrf‘“h chinh-QUAN | -y an vien hoac trong duong tré 1én
3.2 g;fgﬁfc phong Cai nghi€n | ~ooNMT.LPQL-03.2 | Phong Cai nghién bét busc Chuyén vién hoic tuong duong tré Ién
3.3 :;ﬁ;gf phong Cai nghieh tw | oo\ MT.LPQL-03.3 | Phong Cai nghién tw nguyén | Chuyén vién hoac trong duong tré 1én
3.4 | Truong phong Y té CSCNMT-LbQL-03.4 Phong Y té Bac si hang Il hoac twong duong tro 1én
4 | Phé Truong phong CSCNMT-LPQL-04 | CAcphong Cll‘;—‘(i‘;ﬁ;? thugc Co'so
4.1 Eﬁgf;‘;gﬁg gﬂgﬁ%rjo chic- | cscNMT-LbQL-04.1 | Phong Tochic- tfilé‘nh chinh -QUAN | cyuven vien hoac twong duong tré 1én
4.2 Egﬁlgrﬁﬁiffgng Cai CSCNMT-LDQL-04.2 |  Phong Cai nghién bat bugc Chuyén vién hogc tuong duong tré Ién
43 Egﬁlgﬁiﬁgg Eggsg Cai CSCNMT-LPQL-043 |  Phong Cai nghién tu nguyén | Chuyén vién hoic tuong duong tré 1én
4.4 | Ph6 Trudng phong Y té CSCNMT-LBQL-04.4 Phong Y té Bac si hang Il hoac twong duong tro 1én
Il | VITRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH ,
1 | Quan hoc vién chinh CSCNMT-CMNV-01 | Phong Y t& Phong cong tic cai Quan hoc vién hang I

nghién bit budc; Phong cong tac cai




TT Tén vi tri viéc lam Ma VTVL Pon vi thuc hién Ngach cong chirc twong wng
nghién tu nguyén
Phong Y té; Phong cong tac cai
2 | Quan hoc vién CSCNMT-CMNV-02 | nghién bat budc; Phong cong tac cai Quan hoc vién hang 11
nghién tu nguyén
Phong Y té; Phong cong tac cai
3 | Quan hoc vién trung cap CSCNMT-CMNV-03 | nghién bat budc; Phong cong tac cai Quan hoc vién hang 1V
nghién tu nguyén
4 | Bac si CSCNMT-CMNV-04 Phong Y té Bac si hang 11
Phong Y té; Phong cong tac cai
5 |Ysihang IV CSCNMT-CMNV-05 | nghién bit budc; Phong cong tic cai Y sihang IV
nghién tu nguyén
6 | Duoc si CSCNMT-CMNV-06 Phong Y té Duoc si hang 1l
7 | Dugc hang IV CSCNMT-CMNV-07 Phong Y té Duogc hang IV
8 | Picu dudng hang Il CSCNMT-CMNV-08 Phong Y té Piéu dudng hang Il
Phong Y té; Phong cong tac cai
9 | Piéu dudng hang IV CSCNMT-CMNV-09 | nghién bat budc; Phong cong tac cai Piéu dudng hang IV
nghién tu nguyén
Phong Y té; Phong cong tac cai
10 | Cong tac xa hoi vién CSCNMT-CMNV-10 | nghién bat budc; Phong cong tac cai Cong tac xa hoi vién hang 11
nghién tu nguyén
Phong Y té; Phong cong tac cai
11 | Nhan vién cong tac xa hoi CSCNMT-CMNV-11 | nghién bat budc; Phong cong tac cai Nhan vién cong tac xa hoi hang 1V
‘ nghién tu nguyén ‘
Gido vién giao duc nghé . A , ) A Gido vién giao duc nghé nghiép 1y
12 | e thuﬁ‘é &t hang I 9NC | CSCNMT-CMNV-12 | Phong cong tac cai nghién bt buoc tﬁuyét hangglll ghiep ty
Gido vién gido duc nghé om0 e | Gido vién gido duc nghe nghiép thuc
13 nghiép thuc }%énh hang Illg ‘ CSCNMT-CMNV-13 | Phong cong tac cai nghié¢n bat bugc ghémh hang I ghiep
14 | Gldo vien gido duc NGNE | ~ooNMT.CMNV-14 | Phong cong tic cai nghién bit buge | 140 Vién gido duc nghé nghi¢p hang
nghiép hang IV \Y

VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG

Linh vwe Van phong




TT Tén vi tri viéc lam Ma VTVL Pon vi thuc hién Ngach cong chirc twong wng

1 | Chuyén vién vé téng hop CSCNMT-CMDC-01 | Phong T6 chic - Hanh chinh - Quan tri Chuyén vién

o | Chuyénvién vé hanh chinh -1 oo\ cMDC-02 | Phong Té chitc - Hanh chinh - Quan tri Chuyén vién

van phong

3 Sggnsg‘-l ve hanh chinh - van [ oo\ MT.CMDC-03 | Phong Té chitc - Hanh chinh - Quan tri Can su

4 | Luu tri¥ vién hang Il CSCNMT-CMDC-04 | Phong T4 chirc - Hanh chinh - Quan tri Hang 111

5 | Luu trit vién hang IV CSCNMT-CMDC-05 | Phong Té chirc - Hanh chinh - Quan tri Hang IV

‘ Linh vuc t6 chike, can b, thi dua khen thuéng
g | Chuyen vién vé quan Iy CSCNMT-CMDC-06 | Phong T chic - Hanh chinh - Quan tri Chuyén vién
nguon nhan lyc
, Linh vuc ké hoach - tai chinh 7

7 | Phy trach ké toan CSCNMT-CMDC-07 | Phong T4 chirc - Hanh chinh - Quan tri

8 | Ké toan vién CSCNMT-CMDC-08 | Phong T6 chirc - Hanh chinh - Quan tri Ké toan vién

9 | K¢ toan vién trung cap CSCNMT-CMDC-09 | Phong T6 chic - Hanh chinh - Quan tri K& toan vién trung cap
10 | Can sy Thu quy ] CSCNMT-CMDC-10 | Phong Té chirc - Hanh chinh - Quan tri Can sy

IV | VITRI VIEC LAM HO TRQ PHUC VU

1 I;lhan vién dinh dudng, nal | cgENMT-HTPV-01 | Phong Té chitc - Hanh chinh - Quan tri Nhan vién

2 | Laixe CSCNMT-HTPV-02 | Phong T chuc - Hanh chinh - Quan tri LDHDP

3 |Baoveé CSCNMT-HTPV-03 | Phong T3 chuc - Hanh chinh - Quan tri LDHD

4 | Nhan vién vé sinh CSCNMT-HTPV-04 Phong T6 chirc - Hanh chinh - Quan tri LbHD




Phu luc I
BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC TUNG VI TRI VIEC LAM
CUA CO SO CAINGHIEN MA TUY TINH NAM DPINH, THUQC SO LAO PONG -
THUONG BINH VA XA HOI

(Kém theo Quyét dinh so: /OD-UBND ngay  18/2023 ciia UBND tinh Nam Dinh)

I. NHOM LANH PAO QUAN LY

Ma vi tri viéc lam:CSCNMT-LDQL-01
Ngay bét dau thyc hién:

Tén VTVL: Giam dbc

Pia diém 1am viéc: Thi trdn Xuan Truong, huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phap luat cia Nha nudc;
cac vin ban quy pham phéap luat, van ban chi dao, huéng dan ctia Trung wong, cua tinh, cac
vin ban co lién quan vé cong tac to chirc bd mdy, can bd; cong tac tai chinh;vé cong tac cai
nghién phuc hdi cho ngudi nghién ma tay va Noi quy, Quy ché lam viéc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam doc Co so 1a nguoi ding dau, 1anh dao, quan 1y va diéu hanh moi hoat dong cua
Co s6 theo ché do thu trudng, chiu trach nhi¢m trude phép luat va UBND tinh, Gidm ddc So
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi tinh Nam Dinh vé toan bo hoat dong cua Co so va vé viéc
thi hanh nhiém vy, cong vu cua vién chic, nguoi lao dong thude quyén; dam bao thuc hién

dan chu trong hoat dong ctua Co s& theo quy dinh cta phap luat.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gidhoan
thanh cong viéc

2.1

T6 chire thyc hign
cac nhiém vu theo
chuc nang, nhi¢m
vu dugc phan
cong theo quy
dinh cua phép luat

Chu tri viéc xay dung ké hoach t6 chirc
thuc hién nhiém vu, chi tiéu ké hoach
hang nam cuia Co sé va viéc xay dung
ké hoach, phuong an, bién phap nghiép
vu dam bao cong tac quan ly, gido duc,
cai nghién phuc hdi sic khoe, chira
bénh, lao dong, day nghé, tao viéc lam
cho ngudi cai nghién va 6n dinh an ninh
trat ty dat hiéu qua.

Nhiém vu duoc thuc hién
theo dung ké hoach, ding
quy dinh cua Pang va cua
phap luat.

2.2

Chi dao, t6 chirc
thuc hién cong tac
noi bo don vi

1. Duy tri ché d¢ lam viéc theo quy dinh
cua Nha nudc va trach nhiém cua Thu
truong don vi trong viéc thuc hién quan
Iy chit ch& gid lao dong, kiém tra, giam
sat chat luong, danh gia hiéu qua cong
vi€c cua can bg, vién chuc, ngudi lao
dong tai Co so; dam bao ky luat, ky
cuong, dao dirc cong vu trong co quan
hanh chinh nha nudc theo Chi thi cua
Thu tuéng Chinh pha, Chu tich UBND
tinh va chi dao cua Giam déc S¢;

2. Thuc hién céc chinh sach, ché d6 quy
dinh ciia Nha nudc vé nghia vy, quyén
lgi cia moi thanh vién trong Co s0,

1. B6 tri, bd tri lai cong
viéc theo dung quy dinh,
quy ché cua don vi, dam
bao cong khai, cong bang
2. Can b0, vién chuc va
ngudi lao dong duoc hd
trg kip thoi; danh giéd
nhan xét vién chirc khach
quan, cong tdm va chinh
xac; phat hién tiem nang
phat trién ciia vién chirc.

3. D¢ xuét bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi
dudng... vién chuc dap
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thuong xuyén chiam lo cai thién diéu|tng yéu cau cong viéc vi
kién lam viéc, doi séng cho can bg, vién |tri viéc lam.

chuc, nguoi lao dong va diéu kién séng, 4. Phat hién duoc cac vi
sinh hoat ctia nguoi cai nghién; pham; c6 bién phap udn
3. Quan ly, st cac ngudn kinh phi, tai |nin, xir Iy kip thoi; bao
san va trang thiét bi cia Co s& theo|cdo, hoic dé xuat vai cép
dung cac quy dinh cua Nha nude. Phong |trén d6i v6i nhitng truong
chéng tham nhiing, ling phi; hop vuot qua thAm quyén
4. Thyc hién day du ché d6 bao cao|xuly.

dinh ky va d6t xuit v6i cac co quan cip
trén theo quy dinh;

5.Giai quyét don thu khiéu nai, t6 céo
thudc thim quyén cua minh, chip hanh
cac quy dinh vé thanh tra va kiém tra
ctia Nha nudc va cap trén.

2.3 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich Uy ban nhan dan tinh, Giam ddc S& Lao
dong — Thuong binh va Xa hdi giao va theo quy dinh ctia phéap luat.

2.4 | Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam | Pap tng dugc céc yéu cau trong Ban mo
nghiép vu tuong Umg ngach cong chuc cao|ta vi tri viéc lam
nhat trong t6 chirc

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

Dugce quan ly tryc tiép Quan Iy truc tiép Ciac don vi phdi hgpchinh
vakiém duyét két qua béi

- Giam d6c S¢ Lao dong —|- Cac phong chuyén mén|- Vian phong S¢, Phong Ké

Thuong binh va Xa hdi tinh [thude Co sd; hoach-Tai chinh, Phong phong
Nam Dinh -Vién chirc, nguoi lao dong|chong t€ nan xa hoi
cua Co s0. - Phong Lao dong - TBXH céc

huyén va thanh phd Nam Dinh

3.2 - Bén ngoai

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

- Tham gia cac cudc hop co lién quan;
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau;

- Cuc Phong, chéng t€ nan xa hoi, BO Lao - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
dong — Thuong binh va X3 hoi thyc hién chuyén mon;

- Cac don vi thugc Nganh Cong an, Y t€, Toa |- Thuc hién cong tac phdi hop, xay dung va
an, Vién kiém sat; trien khai cac hoat dong chuyén moén lién

quan dén nguoi cai nghién;

- Thyc hién cac bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Thiam quyén ra quyét dinh trong cdng tic chuyén mén, nghiép vu

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

Puogc tham du cac cudc hop lién quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao.

WIN (P | =

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.




Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thyc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

Buoc uy quyén cho mot Pho Giam ddc ky thay cac van ban thudc thim quyén va
di€u hanh hoat dong cua Co s& khi di cong tac hoac nghi phép.

Chi dao xay dung phuong hudng, muc ti€u phat trién Co s¢ va cac giai phap lon
trong ké hoach dai han, trung han va hang nam vé cong tac quan ly, giao duc, cai
nghién phuc hoi strc khoe, chita bénh, lao dong, day nghé, tao viéc 1am cho nguoi cai
nghién ma tay tai Co sé.

Thiam quyén trong quan 1y vién chirc

Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho ddi ngli vién chirc quan 1y,
vién chtrc chuyén mén va nguoi lao dong thudc quyén quan ly.

Thuyc hién viéc quén 1y, st dung vién chirc theo phan cép cua UBND tinh.

DPuoc phé duyét quy hoach can b 1anh dao quan 1y cip phong thudc Co sd.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh dg, pham chat

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tbt nghiép dai hoc tré 1én:

+ Nhom nganh hoac nganh, hoac chuyén nganh: Quan tri - quan ly;
Luat; M4y tinh va Cong nghé thong tin;Cong nghé k¥ thuat; Stc
khoé; Khoa hoc giao duc va dao tao giao vién; Kinh té; Tam 1y;
Khoa hoc xa hgi, Nhan van, su pham;

+ Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vy cia
cap c6 thim quyén quyét dinh.

-Co bing cao cép 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hoac co
gidy xac nhan twong duong trinh dd cao cap ly luan chinh tri cua
co quan co6 tham quyén.

Kién thurc bo tro

- C6 trinh do quan 1y nha nudc dbi véi cong chic ngach chuyén
vién va tuong duong trd 1én hoic bdi dudng theo tiéu chuan chirc
danh nghé nghiép vién chirc tuong tng vi tri viéc lam.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cp phong va tuong
duong tro 1én;

- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duogc
ngoai ngir tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngitr Viét Nam
theo yéu ciu cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém Theo quy dinh ctia Bang va phap luat Nha nudc

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc v6i tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- PBiém tinh, trung thuc, kién dinh, biét lang nghe ¥ kién gop y.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang quy tu can bd va doan két ndi bo.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha ning niam bat, tu duy va dé xuét nhimg chi truong, giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién li€n quan dén chiic ning,
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nhi¢m vy cua Co so theo tirng giai doan, hoan canh cu thé.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai,
dé 4n thudc linh vuc cta Co so.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac dugc giao quan 1y va dinh huéng
phat trién dong thoi c6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai
kinh nghiém cho céc can b, vién chirc thudc quyén.

5.2. Yé&u cau vé€ nang luc

@)
&>

Nhom nang luc Ning lwc cu thé
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- Pao dic va ban Iinh

- T6 churc thyc hién cong viéc

- Soan thdo va ban hanh van ban

Nhém ning lyc chung |- Giao tiép tng xir

- Quan hé phdi hop

- St dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngir

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

Nhom ndng luc chuyén

. - Kiém tra thuc hién
mon

- ThAm dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

Nhom nang lyc quan 1y |- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

Wlwwlww|lhilhl|D|DR DN WW|W|W| W=

- Phat trién nhan vién

Ma vi tri viéc lam: CSCNMT-LDQL-02

Tén VTVL: Phé Giam dbc —
Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: Thi trdn Xuan Truong, huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huong dan cta Trung wong, cua tinh, cac
vin ban c6 lién quan vé cong tac cai nghién phuc hdi cho ngudi nghién ma tay va ndi quy, quy
ché 1am viéc ctia co quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Giam ddc Co sé 1a cap pho cua Giam ddc, giup Giam déc Co so quan 1y, t6 chirc
thuc hién mot hodc mot sb linh vuc cong tac thudce chirc nang, nhi€ém vu cua Co s&; chiu trach
nhiém trudc Giam ddc Co sd va trude phap luat vé nhiém vu duoc phan cong.



2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Cong viéc cu theé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

Gitp Giam dbc
Co s& to chirc
thuc hién cac
nhiém vu theo
chtrc nang, nhi€ém
vu dugc phan
cong theo quy
dinh cua phap luat

Tham muu cho Giam doc Co sé hodc
chu tri viéc xay dung ké hoach td chuc
thuc hién nhiém vu, chi tiéu ké hoach
hang nam cua Co s¢ va viéc xay dung
ké hoach, phuong an, bién phap nghiép
vu dam bao cong tac quan ly, gido duc,
cai nghién phuc hoi sic khoe, chira
bénh, lao dong, day nghé cho nguoi cai
nghi¢én ma tay theo linh vuc cong tac
duoc phan cong.

Nhiém vu duogc thuc hién
theo dting ké hoach, ding
quy dinh cua Pang, phéap
luat va quy ché cia Co so.

2.2

Giup Giam dbc
Co s6 chi dao, tO
chuc thuc hién
cong tac ndi bd
don vi

1. Duy tri ché do lam viéc theo quy dinh
cua Nha nudce va chiu trach nhiém trudce
Giam dbc Co s6 trong vi¢c thuc hién
quan 1y chit ché gio lao dong, kiém tra,
giam sat chat lugng, déanh gia hiéu qua
cong viéc cua vién chirc, nguoi lao dong
tai Co s¢; dam bao ky luét, ky cuong,
dao duc cong vu trong co quan hanh
chinh nha nudc theo Chi thi cua Thu
tudng Chinh phu, Chu tich UBND tinh
va chi dao ctia Giam dbc Co sd;

2. Giap Gidm ddc Co s6 trong vi¢c thuc
hién cac chinh sach, ché d6 quy dinh
cia Nha nudc vé nghia vu, quyén loi
ciia moi thanh vién trong Co s, thuong
xuyén cham lo cai thién diéu kién 1am
viéc, doi séng cho can b0, vién chirec,
nguoi lao dong va diéu kién sdng, sinh
hoat ciia nguoi cai nghién;

3. Gitp Giam dbéc Co so quan 1y, sir
dung cac ngudn kinh phi, tai san va
trang thiét bi ciia Co so theo dung cac
quy dinh ctia Nha nudc. Phong chong
tham nhiing, l1ang phi;

4. Giap Giam ddc Co s& thuc hién dﬁy
du ché do bao cdo dinh ky va dot xuat
v4i cac co quan cép trén theo quy dinh;
5. Giip Giam doc Co so giai quyet don
thu khiéu nai, t6 cao thudc thim quyen
ciia minh, chap hanh cic quy dinh vé
thanh tra va kiém tra cia Nha nudc va
cap trén.

1. B6 tri, phan cong cong
viéc theo dung quy dinh,
quy ché cua don vi, dam
béo cong khai, cong bang
2. Can b, vién chuc va
ngudi lao dong duoc hd
trg kip thoi; danh gié
nhan xét vién chire khach
quan, cong tam va chinh
x4c; phat hién tiém ning
phat trién cta vién chirc.
3. Tham muu, dé xuét véi
Giam doc vé bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi
dudng... vién chirc thudc
pham vi dugc giao quan
ly dap ung yéu cau cong
viéc vi tri viéc lam.

4. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap ubn
nan, xu ly kip thoi; bao
c4o, hodc dé xuét véi cap
trén d6i v6i nhitng truong
hop vuot qua thim quyén
xu ly.

2.3

Thyc hién cac nhiém vy khac do Giam déc Co sé giao va theo quy dinh ctia phép luat.




2.4

bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghiép vu tuong ng ngach céng chirc hodc
Chtrc danh nghé nghiép cao nhét trong to
churc

bép 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

Puoc quan 1y truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan 1y truc tiép Cac don vi phdi hep chinh

- Giam doc Co so

cua Co so.

- Cac phong chuyén mén|- Vin phong S&, Phong Ké
thudc Co s¢ theo phan cong; | hoach - Tai chinh, Phong Phong
-Vién chirc, nguoi lao dong|chong t€ nan xa hoi

- Phong Lao dong - TBXH

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Cuc Phong, chéng t€ nan xa hoi, BO Lao
dong - Thuong binh va X3 hoi

- Céac don vi thudc Nganh Coéng an, Y té, Toa
an, Vién kiém sat;

- 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 chuyén mon,;

- Phéi hop xur 1y, giai quyét cac noi dung lién
quan dén nguoi cai nghién tai Co so.

- Thyc 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

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

Puoc tham du cac cude hop lién quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao.

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

N wN(k|—

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta théng tin phuc vu
cho nhiém vy duogc giao.

Chi dao kiém tra viéc trién khai thyc hién cac ndi dung cong viéc trong pham vi
duoc phan cong, phat hién va dé xuat nhitng van dé can sira doi, bo sung.

Chiu trach nhiém vé ndi dung va ky thay Giam déc cac vian ban thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong va cac van ban khac dugc Gidm doc uy quyén

Puoc tham gia y kién: Quy hoach, ké hoach dai han, 5 nam, hang nam vé nhiém vu
Co s0; Cac chuong trinh, dé an, du an, dé tai khoa hoc; Cong tac xay dung co s vat
chit; Chuong trinh hanh dong thuc hi¢n nghi quyét cua Dang va Nha nudc; Dy toan
va phan bo dy toan ngin sach; Noi quy, quy ché don vi....

Thim quyén trong quén Iy vién chirc

Puoc tham gia y kién: Quy hoach, dao tao; tuyén dung; bd nhiém, mién nhiém, thoi
gilt chuc vu quan 1y; diéu dong, luan chuyén; ky luat; danh gia, xép loai chat luong
doi vaéi tap the, cd nhan thudc Co so, thuc hién chinh sach doi voi can bo;

Pugc quan 1y, st dung vién chiic thudce cac linh vuc, phong phu trach tryc tiép

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yé&u cau vé trinh do, pham chat




Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghi¢p dai hoc tr¢ 1én:

+ Nhom nganh hoac nganh, hoac chuyén nganh: Quan tri - quan ly;
Luat; May tinh va Cong ngh¢ thong tin;Cong nghé k¥ thuat; Suc
kho¢; Khoa hoc gido duc va dao tao gido vién; Kinh té: Tam 1y;
Khoa hoc xa h¢i, Nhan van, su pham;

+ Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vy cua
cap c6 thim quyén quyét dinh.

- C6 bang Trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 gidy xac nhan tuong
duong trinh do trung cap 1y ludn chinh tri cua co quan c6 tham
quyen.

Kién thirc b6 tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong dwong hoic boi dudng theo tiéu chuin chirc danh
nghé nghiép vién chirc trong tng vi tri viée lam.

- C6 chung chi bdi dudng linh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong trd 1én.

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung duoc
ngoai nglt tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém

Theo quy dinh cua DPang va phéap luat Nha nudc

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua phap luat.

- Tinh the‘irn trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Piém tinh, trung thuc, kién dinh, biét lang nghe.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bd, quy tu can bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc ndng, nhi¢ém vu cua Co s¢

- C(’) kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thuoc linh vuc cua Co so.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can

bo thudc pham vi phu trach.

5.2. Yé&u cau vé nang luc

Nhom nang luc

@
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Ning lwc cu thé
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Nhom nang luc chung

- Pao dtrc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xur

- Quan hé phéi hop

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

NINDNfWw|w| w|w |

- St dung ngoai ngt




Nhom nang luc chuyén
mon

- Xay dung van ban

- Hu6ng dan thyc hién van ban

- Kiém tra thuc hién

- ThAm dinh van ban

- T6 chue thuc hién

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay dbi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién
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Tén VTVL: Truéng phong Té chic - Hanh

chinh - Quan tri

Ma vi tri viéc lam: CSCNMT-LDQL-03.1

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Thi trAn Xuan Truong, huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hi¢n theo quy dinh ctia Pang, phap luat cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huong dan ctia Trung wong, cua tinh, cac
vin ban c6 lién quan vé cong tac cai nghién phuc hoi cho nguoi nghién ma tiy. Noi quy, Quy
ché 1am viéc va quy trinh chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trudng phong To chic - Hanh chinh - Quan tri thudc Co so 1a ngudi ding dau mot
phong chuyén mén, thuc hién cac nhiém vy tham muu, tong hop, bao dam, phuc vu cong tac
lanh dao, chi dao, diéu hanh cta Co s& theo su phan cong ciia Giam déc Co so. Truong phong
Té chtc - Hanh chinh - Quaén tri chiu trach nhiém truéc Giam ddc Co sé va trude phap ludt vé
moi hoat dong ctia phong theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tieu chi danh gidhoan thanh

TT Nhiém vu, R " 2 R oA
R Cong viéc cu thé cong viéc
Mang cong viéc
2.1|(Cha tri 1ap ké|1. Chu tri xdy dung ndi dung, ké|1. Ké&é hoach cong tic cua

hoach cong tac,

vu trong Phong

hoach cong tdc nam, 6 thang, quy,
phan cong nhi¢m |thdng ctia Phong theo quy dinh cua
don vi.
2. Phan cong cong viée cho cip pho
va tung vién chuc;
3. Chi dao huéng dan xay dung va
phé duyét ké hoach cong tic nim,
quy, thang, tuan cua vién chirc

Phong t6 chtc phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong
tac cua don vi 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
Phong; mdt cong viéc chi do
mdt nguoi chiu trdch nhi¢m
chinh.

3. Ké hoach cong tac cua ting
vién chtrc dugc phé duyét thuc
hién va du co s& dé xem xét




danh gid viéc hoan thanh
nhiém vu cua vién churc.

2.2

Chu tri to chirc
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cua
Phong

1. Kiém tra, don dbc, diéu phéi vién
chtic thyc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac

2. Theo ddi1, danh gia viéc thuc hién
ké hoach cong tac cta tiung vién
churc

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac
Phong c6 lién lién quan thyc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac
cua Phong.

4. Xu 1y cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va xin y
kién chi dao cua cap trén truc tiép
d6i véi nhing viéc vuot qua pham
vi chuc trach.

1. Hoat dong cua Phong thong
sudt; coébng viéc chung cua
Phong dugc thuc hién theo
ding quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién dd, chét
lugng cia chwong trinh, ké
hoach.

2. Banh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huéng dén
thuc hién ké hoach va co giai
phap khic phuc; két qua danh
gia thyc hién ké hoach 1 co so
cho dao tao, bdi dudng, danh
gia vién chic dé dé xuat khen
thuong, ky luat...

3. Hoat dong cua Phong dong
bd va phu hop véi hoat dong
theo ké hoach cong tic cua
don vi

4. Xt 1y chinh xac, ding tham
quyén; bao cao kip thoi

Quan 1y vién chtrc
trong Phong

1. Chiu trach nhiém hd tro, theo doi
va danh gid vién chuc theo phan
cap

2. Theo ddi dién bién nhan sy, nhu
cau nhan su cua Phong; nghién ciru,
tim hiéu va bao cio cép trén truc
tiép dé xin y kién

3. T6 chtrc thyc hién cac quy dinh,
ché do chinh sach, quy ché lam
viéc, bao mat, dao dic cong vu;
xay dung mdi truong lam viéc van
hoa chinh tri

1. Vién chac dugc hd tro kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chuc khéach quan, cong tam va
chinh xé4c; phat hién tiém nang
phat trién ciia cong chirc.

2. Phat hién duoc cac vi pham;
c6 bién phap udn nin, xir ly
kip thot; bao cao, hodc dé xuat
voi cap trén truc tlep dbi voi
nhimg truong hop vuot qua
thAm quyén xir 1y.

3. Vién chuce yén tdm cong tac,
dugc khich 1¢ sang tao va tich
cuc

2.4

Quan 1y hoat
dong chung cua
Phong

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

2. Xur 1y va to chte quan 1y vin ban
dén

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

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cio
tinh hinh hoat dong cua Phong véi
cap trén tryc tiép

5. Chi dao xady dung bdo cdo va

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phéi hop voi cac don vi lién
quan duogc ban hanh, trién khai
- Nam bat 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 dugc cip trén giao theo
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tong két cong tic nim, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh

6. Pai dién cho Phong vé mdi quan
hé cong tac; ban giao cong viéc cho
mot cAp pho phu trach khi ving mat
theo quy ché lam viéc

dung yéu cau tién do, chat
luong.

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

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi dugc chuan bj
theo dung quy trinh nghiép vu,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién d6 va dugc phé
duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé noi dung van ban

4. Cac van ban duogc ky ban
hanh dung quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trach nhiém
vé nodi dung va thyc hién ding
quy trinh ban hanh van ban

5. Lanh dao dugc cung cép
thong tin kip thoi.

6. Bdo cdo duogc cap nhat
thong tin, s6 liéu chinh xac,
ding thoi han, phan anh dung
két qua thyc hién nhiém vy,
cong viéc; dé xuat dung, kip
thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

7. Ludn cé nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tmg yéu
cau cong viéc ciia Phong theo
quy dinh.

2.5

Quan ly tai san
cua Phong

Chiu trach nhiém vé cong tac tham
muu, t6 chitc quan ly tai san theo
Uy quyeén va theo quy dinh

Tai san dugc quan ly theo quy
ché, quy dinh

2.6

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi

1. Tham dy hop don vi va céc cudce
hop theo quy ché lam viéc cua don
Vi.

2. Chu tri hop giao ban, trién khai
nhiém vu ctuia Phong.

3. Tham dy cac cudc hop, hdi nghi
theo phan cong cua Lanh dao.

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho vién chic; y kién chi
dao, quyét dinh cua céip trén
truc tiép dugc td chic thuc
hién kip thoi.

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

3. Tiép nhan, cung cip thong
tin theo ding quy dinh; kip
thdi bao céo ndi dung két qua
cudc hop cho cép c6 tham
quyeén.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.
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2.4

nghé nghiép cao nhét trong to chirc

bam nhi¢m cong viéc cua 1 vi tri viéc [am nghiép
vu tuong ung ngach cong chirc hodc Chuc danh

béap ung dugc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam

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

Puwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy truec tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Giam déc Co so
Phé Giam déc Co so phu
trach

Pho truéng phong va vién
chure thudc phong

Céac phong chuyén moén thude
Co s6 lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

- Vin phong, Phong Ké hoach - Tai chinh,
Phong phong, chng té nan xi hoi thudc So
Lao dong - TBXH

- Céc don vi khac c6 quan hé phéi hop trong

- 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 chuyén mon,;

cong tac

- 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 tac chuyén mon, nghiép vu

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

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

3 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vy duogc giao

4 Puoc tham gia cac cudc hop cé lién quan dén chire nang, nhi¢ém vu ctia Phong va cua
co quan, don vi khi dugc phan cong

Il [Thim quyén trong quan Iy vién chirc

1 |Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong vién chirc cia Phong

2  |Pugc phan cong cong tac, giao nhiém vu va danh gia vién chirc thugc phong

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yé&u cau vé trinh do, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én:

- Nganh hodc chuyén nganh vé: Hanh chinh, T chtrc nhan sy, Quan tri
nhan luc, K€ toan, Khoa hoc xa hdi, Strc khoé.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap co
tham quyén quyét dinh.

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cta cip ty, t6 chic Pang c6 tham
quyén.

Kién thuc b tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chic ngach chuyén vién
hodc bdi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé nghiép vién chic twong
ung vi tri viéc lam

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong duong.
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- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
nglr tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh cua Pang va phép luat Nha nude

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tip thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, c4n than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét,nhﬁng chu truong, giai phap giai quyét cac van
de thyc tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cua Phong

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc ctia Phong

- Hiéu biét vé linh vuc ciia Phong va dinh hudng phat trién.

- Co6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghi¢ém cho cén b tré
sau minh.

5.2. Yé&u cau vé€ nang luc

Nhom niang luc Ning luc cu thé Ca

="
>

Nhom nang luc chung |- Pao dtrc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén |- Xay dung van ban

mon

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh vén ban

- T chure thuc hién

Nhém ning lyc quan Iy |- Tu duy chién luge

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguén lyc

WWWwWww|h|d|D|D|DRIdD N WW|W|W| W=

- Phat trién nhan vién
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Ma vi tri viéc lam: CSCNMT-LDBQL-03.2
Ngay bét du thyc hién:

Tén VTVL: Truéng phong Cong tac cai
nghién bat bugc

Pia diém 1am viéc: Thj trdn Xuan Truong, huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua PBang, phap luat cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huong dan ctia Trung wong, cua tinh, cac
vin ban c6 lién quan vé cong tac cai nghién phuc hdi cho ngudi nghién ma tiy. Noi quy, Quy
ché 1am viéc va quy trinh chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phongCong tac cai nghién bét budc 1a nguoi dimg diu phong chuyén mén,
nghi¢p vu thudc Co s¢; thyc hién cac nhiém vy tham muu, téng hop bao dam, phuc vu cong
tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh ctia Co so theo sy phan cong cua Giam déc Co sé. Trudng
phong Cong tac cai nghién bét budc chiu trach nhiém trudc Giam dbc Co s& (cung Pho Giam
dbc Co so phu trach) va trude phap luat vé moi hoat dong cua phong theo chirc ning, nhiém
vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
” Tiéu chi danh gidhoan thanh
TT Nhi€ém vu, . n 2 A n
. Cong viéc cu thé cong viéc
Mang cong viéc
2.1|Cha tri 1ap ké|1. Chu tri xdy dung ndi dung, ké|1. Ké&é hoach coéng tic cua
hoach cong tac,|hoach cong tdc nam, 6 thang, quy,|Phong to chirc phu hop vdéi
phan coéng nhiém |thang cia Phong theo quy dinh cuia|chuwong trinh ké hoach cong
vu trong Phong don vi. tac cua don vi va nhiém vu
2. Phan cong cong viée cho cip pho|dugc Lanh dao giao; dugc ban
va u‘rng vién churc; hanh truéc dau nam, 6 thél’lg,
3. Chi dao huéng din xay dung va |quy, thang. 7
phé duyét ké hoach cong tac nim,|2. Phan cong cong viée cu the,
quy, thang, tuan cua vién chirc hop ly, hiéu qua, cong bang;
khong bo sot cong viéc cua
Phong; mdt cong viéc chi do
mot nguoi chiu trach nhiém
chinh.
3. K& hoach cong tac cua timg
vién chirc dugc phé duyét thuc
hién va du co s& dé xem xét
danh gid viéc hoan thanh
nhiém vu cua vién churc.
2.2|Cha tri to chuc|1. Kiém tra, d6n ddc, diéu phdi vién| 1. Hoat dong ciia Phong thong
thyc hién nhiém|chtc thuc hién chwong trinh, ké|sudt; cong viéc chung cua
vy, cong viéc cua|hoach cong tac Phong dugc thuc hién theo
Phong 2. Theo ddi, danh gia viéc thyc hién|ding quy trinh coéng viéc va
ké hoach cong tac cua ting vién hoan thanh theo tien do, chat
chtrc lugng cua chuong trinh, ké
3. Chu tri hogc phdi hop véi cac|hoach.
Phong c6 lién lién quan thuc hién|2. Panh gid kip thoi, phat hién
chuong trinh, ké hoach coéng tic|nguyén nhan anh huong dén
ciia Phong. thue hién ké hoach va co giai
phép khac phuc; két qua danh
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4. Xtr 1y cac cong viéc dot xuét
(trong pham vi dugc giao) va xin y
kién chi dao cua cép trén truyc tiép
dbi voi nhitng viéc vuot qua pham
vi chure trach.

gia thuc hién ké hoach 1a co so
cho dao tao, boi dudng, danh
gi4 vién chirc dé dé xuat khen
thuong, ky luat...

3. Hoat dong cua Phong dong
bo va phu hop véi hoat dong
theo ké hoach cong tic cua
don vi

4. Xt 1y chinh xac, dung tham
quyén; bao cdo kip thoi

Quan 1y vién chtrc
trong Phong

1. Chiu trach nhiém hd trg, theo doi
va danh gid vién chuc theo phan
cap

2. Theo d6i dién bién nhan su, nhu
cau nhan su ciia Phong; nghién ctru,
tim hiéu va bao cio cap trén truc
tiép dé xin y kién

3. T6 chirc thyc hién cac quy dinh,
ché d6 chinh sach, quy ché lam
viéc, bao mat, dao dic cong vu;
xay dung moi truong lam viéc van
hoéa chinh tri

1. Vién chuc duge hd tro kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chtrc khach quan, cong tam va
chinh xac; phat hién tiém nang
phat trién cta coéng chirc.

2 Phat hién dugc cac vi pham;
c6 bién phap udn nan, xir ly
kip thoi; bao cdo, hodc dé xuat
voi cap trén tryc tlep dbi véi
nhitng truong hop vuot qua
tham quyén xt 1y.

3.Vién chtic yén tam cong tac,
dugc khich 1¢ sang tao va tich
cuc

2.4

Quan 1y  hoat
dong chung cua
Phong

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

2. Xt 1y va to chtrc quan 1y vian ban
dén

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

4. Pinh ky (hodc d6t xuat) bao céo
tinh hinh hoat dong cuia Phong véi
cap trén tryc tiép

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

6. Pai dién cho Phong vé mdi quan
hé cong tac; ban giao cong viéc cho
mot cap pho phu trach khi vang mat
theo quy ché lam viéc

1. Quy ché 1am viéc, quy ché
phéi hop véi cac don vi lién
quan duogc ban hanh, trién khai
- Nam bat day 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
xuét dugc cip trén giao theo
dung yéu cau tién do, chat
luong.

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

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

4. Cac van ban dugc ky ban
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hanh dung quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trach nhi¢m
vé noi dung va thyc hién dling
quy trinh ban hanh van ban

5. Lanh dao dwgc cung cép
thong tin kip thoi.

6. Bdo cédo duoc cap nhat
thong tin, sd liéu chinh xéc,
ding thoti han, phan anh dung
két qua thyc hién nhiém vy,
cong vigc; dé xuét dung, kip
thoi céc van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

7. Ludbn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tmg yéu
cau coéng viéc ciia Phong theo
quy dinh.

2.5

Quan ly tai san
cua Phong

Chiu trach nhiém vé cong tac tham
muu, t6 chitc quan ly tai san theo
uy quyén va theo quy dinh

Tai san duogc quan ly theo quy
ché, quy dinh

2.6

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi

1. Tham dy hop don vi va cac cude
hop theo quy ché lam viéc ciia don
V.

2. Chu tri hop giao ban, trién khai
nhiém vu ctiia Phong.

3. Tham dy cac cudc hop, hdi nghi
theo phan cong cua Lanh dao.

1. Tiép thu va pho bién, quan
triét cho vién chirc; y kién chi
dao, quyét dinh cua cap trén
truc tiép duoc td chic thuc
hién kip thoi.

2. Cong viéc duogc trién khai
va thong tin dugc trao doi kip
thoi, dang quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cép thong
tin theo ding quy dinh; kip
thoi bao cdo ndi dung két qua
cudc hop cho cip c6 thim
quyén.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

2.4

bam nhi¢m cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép
vu tuong ung ngach cong chirc hodac Chuic danh
nghé nghi¢p cao nhat trong t6 chirc

bép Ung dugc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Giam doc Co s6

Phé Giam déc Co s phu

trach

Pho truong phong va vién
chure thudgc phong

Céac phong chuyén moén thude
Co s6¢ lién quan

3.2. Bén ngoai
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Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

- Vian phong, Phong Phong, chéng té nan xa
hoi thuoc S¢ Lao dong — TBXH
- Céc don vi khac c6 quan hé phéi hop trong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan;
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau;
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

cong tac

thyc hién chuyén mon;
- Thyc hién cac bao cdo 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 |Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

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

3 Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta théng tin phuc vu
cho nhiém vy duogc giao

4 Puoc tham gia cac cudc hop cé lién quan dén chire nang, nhiém vu ctia Phong va cua
co quan, don vi khi dugc phan cong

Il [Thim quyén trong quan Iy vién chirc

1 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong vién chirc cia Phong

2  |Pugc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu va danh gia vién chic thude phong

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang lue
5.1. Yéu cau ve trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tot nghi¢p dai hoc tro 1én:

- Nganh hodc chuyén nganh vé: Luat, Kinh té, Tam 1y, Khoa hoc
xa hoi, Nhan van, Su pham, Ky thuat, May tinh va cong nghé
thong tin; Surc khoé.

- Nganh hoic chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cia
cap c6 thim quyén quyét dinh.

- Ly luén chinh tri: Theo quy dinh cua cip uy, to chirc Pang c6
tham quyén.

Kién thuc bo tro

- C6 trinh do quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén
vién hodc boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién
chtrc tuong ng vi tri vi¢e [am

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

- Co k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglt tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phéap luat Nha nudc

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua phap luat.

- Tinh than trich nhiém cao v&i cong viéc voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.
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- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, cin than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cia Phong

- C6 khé nang to chirc trién khai nghién ciru, thyc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc cua Phong

- Hiéu biét vé linh vuc ciia Phong va dinh hudng phat trién.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

N:ing luc cu thé Ca

=
>

Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chtrc thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xur

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén
mon

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thyuc hién

- Tham dinh vian ban

- T chure thuc hién

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyuc

WWWwWww|h|D|D|D|DRIMD N W W W W | W=

- Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Truéng phong Cong tac cai Ma vi tri vigc lam: CSCNMT-LDQL-03.3

nghién tw nguyén

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Thi trAn Xuan Truong, huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huong dan cta Trung wong, cua tinh, cac
vin ban c6 lién quan vé cong tac cai nghién phuc hoi cho nguoi nghién ma tiy. Noi quy, Quy
ché 1am viéc va quy trinh chuyén mén.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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Truong phong Cong tac cai nghién tu nguyén la nguoi ding dau phong chuyén mén,
nghiép vu thudc Co sd; thuc hién cic nhiém vy tham muu, tong hop bao dam, phuc vu cong
tac lanh dao, chi dao, diéu hanh ctia Co s& theo sy phan cong cua Giam déc Co sé. Trudng
phong Coéng tac cai nghién tu nguyén chiu trach nhiém trudc Giam déc Co s (cung Pho
Giam dbc Co s¢ phu trach) va trude phap ludt vé moi hoat dong cua phong theo chic ning,
nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
TT Nhiém vu,
Madng cong viéc

Tiéu chi danh gidhoan thanh
Cong viéc cu the cong viéc

2.1|Chu tri 1ap ké|1. Chu tri xdy dung ndi dung, ké 1. K& hoach cong tac ciia Phong
hoach coéng tac,|hoach cong tdc nam, 6 thang, quy, |td0 chic phu hop véi chuong
phan cong nhiém |thang cua Phong theo quy dinh |trinh ké hoach cOng tac cua don

vu trong Phong cua don vi. vi va nhiém vu duoc Lanh dao
2. Phan cong cong viéc cho cip |giao; dugc ban hanh trude dau
phé va tirng vién chirc; nam, 6 thang, quy, thang.

3. Chi dao huéng dan xay dyng va|2. Phan cong cong viéc cu the,
phé duyét ké hoach cong tac nam, [hop 1y, hi¢u qua, cong bang;
quy, thang, tuan cta vién chirc khong bo sot céng viéc cua
Phong; mdt cong viéc chi do
mot ngudi chiu trach nhiém
chinh.

3. Ké hoach cong tac cua ting
vién chtrc dugc phé duyét thuc
hién va du co s& dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh nhiém
vu cua vién churec.

2.2|Cha tri to chuc|l. Kiém tra, d6n dbc, diéu phdi|l. Hoat dong ctua Phong thong
thuc hién nhi¢ém|vién chirc thuc hién chuong trinh, [sudt; cong viéc chung cua

vy, cong viéc cua ké hoach cong tac Phong duoc thuc hién theo
Phong 2. Theo ddi, danh gia viéc thyc|dung quy trinh cong viéc va
hién ké hoach cong tac ctia tung [hoan thanh theo tién do, chat
vién chtrc lugng cua chuong trinh, ké

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac |hoach.

Phong c6 lién lién quan thyc hi¢n |2. Panh gia kip thoi, phat hién
chuong trinh, ké hoach cong tac |nguyén Hhﬁ? anh huong dén
cua Phong. thuc hiér} ke hoach’ va co giai
4. Xt Iy cac cong viéc dot xuat|Phap khac phuc; ket qua danh
(trong pham vi duoc giao) va xin gia thuc hi¢n ké‘ hoach la co s
y kién chi dao cla cép trén truc Chf’ @%0 tao, bé} d;r&n%, danh
tiép dbi véi nhitng viéc vuot qua|gid vién chuc dé de xuat khen
pham vi chirc trach. thuong, ky ludt... ‘

3. Hoat dong cua Phong dong
bo va phu hop vdéi hoat dong
theo ké hoach cong tac cia don
vi

4. Xir 1y chinh xac, dung tham
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quyén; bao cao kip thoi

Quan 1y vién chirc
trong Phong

1. Chiu trach nhiém hd tro, theo
doi va danh gia vién chuc theo
phan cip

2. Theo ddi dién bién nhan sy, nhu
cdu nhan sy cua Phong; nghién
clru, tim hiéu va bao céo cip trén
truc tlep dé xin y kién

3. T6 chire thuc hién céc quy dinh,
ché do chinh sach, quy ché lam
viéc, bdo mat, dao duc cong vu;
xay dung moi truong lam vi¢e van
hoa chinh tri

1. Vién chitc duoc hd tro kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chtic khach quan, cong tam va
chinh x4c; phét hién tiém ning
phat trién cta céng chirc.

2. Phat hi¢n dugc cac vi pham,;
c6 bién phap udn nan, xtr 1y kip
thoi; bao cao, hoac dé xuét véi
cap trén truc tiép dbi v6i nhitng
truong hop vuot qua thim
quyén xir 1y.

3. Vién chuc yén tdm cong tac,
dugc khich 1€ sang tao va tich
cuc

24

Quan ly hoat
dong chung cua
Phong

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

2. Xtr 1y va to chirc quan 1y van
ban dén

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

4. Pinh ky (hodc dot xuit) bao cio
tinh hinh hoat dong cua Phong voi
cap trén tryc tlep

5. Chi dao xay dung bao cdo va
tong két cong tac 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 mot cap phé phu trach
khi ving mat theo quy ché lam
viéc

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop véi cac don vi lién
quan duogc ban hanh, trién khai

- Nam bat day 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
nhi€ém vy, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot xuét
duogc cdp trén giao theo dung
yéu cau tién do, chat lugng.

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

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi duge chuén bi
theo ding quy trinh nghiép vu,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién do va dugc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé
ndi 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 thyc hién diung
quy trinh ban hanh van ban

5. Lanh dao dugc cung cap
thong tin kip thoi.

6. Bao cdo dugc cép nhat thong
tin, s& liéu chinh xéc, dang thot
han, phan anh dung két qua
thuc hién nhiém vy, cong viéc;
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dé xuat ding, kip thoi cac van
dé dé trinh Lanh dao giai quyét
7. Luon cd nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéu
cdu cbng viéc cua Phong theo
quy dinh.

2.5

Quan ly tai san
cua Phong

Chiu trach nhiém vé cong tac tham
muu, t0 chirc quan 1y tai san theo
uy quyeén va theo quy dinh

Tai san dugc quan ly theo quy
ché, quy dinh

2.6

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi

1. Tham du hop don vi va cac
cudc hop theo quy ché lam viéc
cua don vi.

2. Chu tri hop giao ban, trién khai
nhiém vu ctuia Phong.

3. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi
theo phéan cong cua Lanh dao.

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho vién chuc; y kién chi
dao, quyet dinh cua cip trén
tryc tiép duogc to chuc thuc hién
kip thoi.

2. Cong vi¢e dugce trién khai va
thong tin duoc trao doi kip thoi,
ding quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cip thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi bdo
cao noi dung két qua cudc hop
cho cép c6 tham quyén.

2.7

Thuec hién cac nhiém vu khéc do cép trén truc tiép giao.

2.4

bam nhi¢m cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép
vu tuong ung ngach cong chirc hodc Chuc danh
nghé nghlep cao nhét trong t6 chirc

Dép Umng dugc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Giam doc Co so

Phé Giam déc Co s¢ phu

trach

Pho truong phong va vién
chure thugc phong

Céac phong chuyén moén thude
Co s lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Bin chit quan hé

- Vian phong, Phong Phong, chng té nan xa
hoi thuoc S¢ Lao dong - TBXH

- Céc don vi khac c6 quan hé phéi hop trong
cong tac

- 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 chuyén mon;

- Thyc hién cac bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

| [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén méon, nghiép vu

1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

2

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao




21

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d0 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

Puoc tham gia cac cudc hop c6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Phong va cua
co quan, don vi khi dugc phan cong

Il [Thim quyén trong quan Iy vién chirc

1 |Tham gia y ki€n hodac ki€n nghi vé viéc ti€p nhan, di€éu dong vién chirc cua Phong

2 |Puogc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu va danh gia vién chirc thudc phong

5. Cac yéu cau vé trinh dj, ning lwe
5.1. Yé&u cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én:

- Tét nghiép dai hoc trd 1én nganh hodc chuyén nganh: Luat, kinh
té, tam 1y, khoa hoc xa hoi, nhan vin, su pham, k¥ thuat, May tinh
va cong nghé thong tin; Strc khoé.

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu ciu nhiém vu cia
cap c6 thim quyén quyét dinh.

- Ly luén chinh tri: Theo quy dinh cua cip uy, to chirc Pang c6
tham quyén.

Kién thurc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi voi cong chirc ngach chuyén
vién hodc boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién
chure trong ung vi tri viée lam

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

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va str dung duoc
ngoai ngir tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngit Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh cua Bang va phap luat Nha nudc

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khéc

- Co kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia Phong

- Co kha nang t6 churc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai,
de &n thugc linh vuc cua Phong

- Hiéu biét vé linh vyc ctia Phong va dinh huéng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can
bd tré sau minh.
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5.2. Yé&u cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Ca

=1
>

Nhom nang luc chung |- Pao duc va ban linh

- T6 chtrc thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén |- Xay dung van ban

mon - Hudng dan thuc hién van ban

- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh vian ban

- T6 chure thuc hién

Nhom nang lyc quan 1y |- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

WWWwww|dh|D|D|DR|IE DN W W|W|W| W[ =

- Phat trién nhan vién

Ma vi tri viéc lam: CSCNMT-LDQL-03.4

Tén VTVL: Truéng phong Y té —
& phons Ngay bit diu thuc hién:

Dia diém lam viéc: Thi trdn Xuan Truong, huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢c 1ién quan: Thyc hién theo quy dinh ctia Bang, phap luat ctia Nha nudc;

cac van ban quy pham phap luét, van ban chi dao, huong dan cua Trung wong, cua tinh, cac
van ban c6 lién quan vé cong tac cai nghién phuc hoi cho ngudi nghién ma tay. Noi quy, Quy
ché 1am viéc va quy trinh chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong Y té 1a nguoi dimg ddu phong chuyén mén, nghiép vu thudc Co so;
thuc hién cac nhiém vu tham muu, téng hop bao dam, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao,
diéu hanh ciia Co s theo sy phan cong cua Giam doc Co so. Truong phong Y té chiu trach
nhiém trude Giam ddc Co sé, Pho Giam dbc Co sd phu trach va trude phap ludt vé moi hoat
dong cua phong theo chirc ndng, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhi€ém vu,
Madng cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gidhoan 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 tdc nam, 6 thang, quy,
thang cua Phong theo quy dinh ctua
don vi.

2. Phan cong cong viée cho cip pho
va tung vién chuc;

3. Chi dao huéng dan xay dung va
phé duyét ké hoach cong tic niam,
quy, thang, tuan cta vién chirc

1. K& hoach cong tic cua
Phong t6 chuic phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong
tac cua don vi va nhiém vu
dugc Lanh dao giao; dugc ban
hanh truéc dau nim, 6 thang,
quy, thang.

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

3. Ké hoach cong tac ciia ting
vién chuc dugc phé duyét thuc
hién va du co s& dé xem xét
danh gid viéc hoan thanh nhiém
vu cua vién churc.

2.2

Cha tri to chirc
thuc hién nhiém
vu, cong viéc cua
Phong

1. Kiém tra, d6n déc, diéu phdi vién
chtc thyc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac

2. Theo doi, danh gid viéc thuc hién
ké hoach cong tac cia ting vién
chirc

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac
Phong c6 lién lién quan thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac
cua Phong.

4. Xt 1y cac cong viée dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va xin y
kién chi dao cua cép trén truc tiép
dbi v6i nhirng viéc vuot qua pham
vi chire trach.

1. Hoat dong cua Phong thong
sudt; coébng viéc chung cla
Phong duoc thuc hién theo
ding quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién do, chat
lugng ciia chwong trinh, ké
hoach.

2. PBanh 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 dao tao, bdi dudng, danh
gi4 vién chirc dé dé xuat khen
thuong, ky luét.

3. Hoat dong cua Phong dong
bd va phu hop véi hoat dong
theo ké hoach cong tic cua
don vi

4. Xt 1y chinh xac, dung tham
quyén; bao cao kip thoi

Quan 1y vién chuc
trong Phong

1. Chiu trach nhiém hd tro, theo ddi
va danh gid vién chtc theo phan
cap

2. Theo di dién bién nhan sy, nhu

1. Vién chac duge hd tro kip
thoi; ddnh gid nhan xét cong
chtrc khach quan, cong tdm va
chinh xé4c; phat hién tiém ning
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cau nhan sy ciia Phong; nghién ciru,
tim hiéu va bao cdo cap trén truc
tiép dé xin y kién

3. Tb chtrc thyc hién cac quy dinh,
ché d0 chinh sach, quy ché lam
viéc, bao mat, dao dic cong vu;
xay dung moi truong lam viéc van
hoa chinh tri

phat trién ciia cong chic.

2 Phat hién duoc cac vi pham;
c6 bién phap udn nin, xir ly
kip thot; bao cao, hodc dé xuat
voi cap trén tryc tlep dbi véi
nhitng truong hop vuogt qua
thAm quyén xtr 1y.

3.Vién chtrc yén tam cong tac,
dugc khich 1€ sang tao va tich
cuc

2.4

Quan 1y hoat
dong chung cua
Phong

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

2. Xt 1y va to chtc quan 1y vin ban
dén

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

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao céo
tinh hinh hoat dong cuia Phong véi
cAp trén truc tiép

5. Chi dao xay dung bdo cdo va
tong két cong tdc nim, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh

6. Pai dién cho Phong vé mbi quan
hé cong tac; ban giao cong viéc cho
mdt cAp pho phu trach khi vang mat
theo quy ché lam viéc

1. Quy ché 1am viéc, quy ché
phéi hop voi cac don vi lién
quan dugc ban hanh, trién khai
- Nim bit day 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 dugc cip trén giao theo
dung yéu cau tién do, chat
luong.

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

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi duoc chuin bi
theo dung quy trinh nghi¢p vu,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién d6 va duoc phé
duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé noi dung van ban

4. Cac van ban duogc ky ban
hanh dang quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trach nhi¢m
vé nodi dung va thyc hién dling
quy trinh ban hanh van ban

5. Lanh dao dugc cung cép
thong tin kip thoi.

6. Bdo cédo duoc cap nhat
thong tin, sd liéu chinh xac,
ding thoi han, phan anh dung
két qua thyc hién nhiém vy,
cong vigce; dé xuit dung, kip
thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

7. Ludon c6 nguodi chiu trach
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nhiém diéu hanh dap tng yéu
ciu coéng viéc ctia Phong theo
quy dinh.
2.5|Quan 1y tai san|Chiju trach nhiém vé cong tac tham|Tai san dugc quan 1y theo quy
cua Phong muu, to chitc quan 1y tai san theo|ché, quy dinh
iy quyén va theo quy dinh
2.6 |Chu tri hoac tham|1. Tham dy hop don vi va céc cudc|1. Tiép thu va phé bién, quan
gia cac cudc hop, [hop theo quy ché 1am viéc cua don |triét cho vién chuc; ¥ kién chi
hoi nghi Vi. dao, quyet dinh cua cip trén
2. Chi tri hop giao ban, trién khai|truc tiép dugc 0 chic thyc
nhiém vu cta Phong. hién kip thoi. q
3. Tham du céc cudc hop, hdi nghi|2. Cong viéc duge trién khai
theo phan cong ctia Lanh dao. va thong tin dugc trao doi kip
thoi, ding quy dinh.
3. Tiép nhan, cung cép thong
tin theo ding quy dinh; kip
thoi bao cdo ndi dung két qua
cudc hop cho cip c6 tham
quyeén.
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.
2.4 |Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc 1am |Pap tmg dugc cac yéu cau trong Ban mo
nghiép vu tuong tng ngach cong chire hodc |ta vi tri viée lam
Chtrc danh nghé nghiép cao nhat trong to
chure

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

Puoc quan 1y truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phdi hep chinh

Giam déc Co so
Phé Giam déc Co s phu
trach

Ph6 truong phong va vién
chtrc thudc phong

Céc phong chuyén mon thudc
Co s lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

- Phong Phong, chéng té nan xa hoi thudc So
Lao dong - TBXH

- Trung tdm Y té huyén Xuan Trudng va cic
co 56 y té khac ¢o lién quan.

- Céc don vi khac c6 quan hé phéi hop trong
cong tac

- Tham gia cac cudc hop co lién quan;

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau;

- Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc
thuc hién chuyén mon,;

- Phdi hop, hd trg giai quyét cic van dé lién
quan dén nhiém vu duoc giao vé diéu tri cho
nguoi cai nghién ma tuy;

- Thyc hién cac bao céo 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 |Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao
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2 |Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d0 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao

Puoc tham gia cac cudc hop c6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Phong va cua
co quan, don vi khi dugc phan cong

Il [Thim quyén trong quan Iy vién chirc

1 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, didu dong vién chirc ctia Phong

2  |Puogc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu va danh gia vién chirc thudc phong

5. Cac yéu cau vé trinh dj, ning lue
5.1. Yé&u cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghié¢p Pai hoc tré lél} nhom nganh strc khoé (trir nganh Y hoc
du phong). Truong hop t6t nghiép dai hoc tro 1én voi nganh hoac
chuyén nganh dao tao khac phai c6 bang tot nghiép trung cap y trd
1én.

- Ly luén chinh tri: Theo quy dinh cua cap uy, to chitc Pang c6
tham quyén.

Kién thurc b tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi voi cong chirc ngach chuyén
vién hodc bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién
chtrc tuong Ung vi tri vi¢e [am

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong.

- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglt tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh cua Dang va phap luat Nha nudc

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phdp luat cua Nha nude, quy dinh
cua phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cua Phong

- C6 khé nang t6 chirc trién khai nghién ciru, thyc hién cac d@ tai,
deé an thudc linh vuc cua Phong

- Hiéu biét vé linh vyc ctia Phong va dinh hudng phat trién.

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

5.2. Y&u cau vé€ nang luc
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Nhom nang luc

Ning luc cu thé

(=T
>

Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xtr

- Quan hé phéi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén |- Xay dung van ban

mon

- Hudng dan thyc hién van ban

- Kiém tra thuc hién

- ThAm dinh van ban

- T6 chue thuc hién

Nhom ning lyc quan Iy |- Tu duy chién luge

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

WwWwWww wid|djD|d(BRINDIMDNW|IWW|W|W/|=

Tén VTVL: Phé Truéng phong To chirc -

Hanh chinh - Quan tri

Ma vi tri viéc lam: CSCNMT-LDQL-04.1

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc: Thi trdn Xuan Truong, huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hi¢n theo quy dinh cua Bang, phap luat cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, hudéng dan cua Trung vong, cua tinh, cac
van ban c¢6 lién quan. N6i quy, Quy ché 1am vi¢c va quy trinh chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

Phé trudng phong T6 chirc - Hanh chinh - Quan tri la cap pho, gitip Truong phong T
chtrc - Hanh chinh - Quan trj chi dao, diéu hanh mét s6 linh vuc cong tac cua phong, chiu trach
nhiém trude 1anh dao Co sd, trudng phong va trude phap luat vé ndi dung, cong viée duge phan
cong. Chap hanh va thuc hién nghiém nhitng cong viéc khac do lanh dao Co s va trudng

phong giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac

nhiém vu, cong viéc

TT Nhi€ém vu,
Maéng cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1 | Tham gia quan ly,
diéu hanh mét sb
cong viéc do
truong phong
phén cong

1. Giop Truong phong quan ly,
diéu hanh mot sé mang coéng viéc
ctua Phong.

2. Tham gia x1r Iy cac cong viéc dot
xuét (trong pham vi dugc giao) va
b4o cdo xin ¥ kién chi dao cia
Truéng phong d6i v6i nhimg viée
vuot qua pham vi chuc trach duogc

1. Ndm bt dugc tinh hinh hoat
dong chung cua Phong; nim
bat diy du cac thong tin vé
cong viéc thudc mang cong
viéc dugc giao phu trach.

2. Céc cong vi¢c, nhi€ém vu
quan ly dugc giao hoan thanh
dung quy trinh, dung tién do.
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giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thyc hi¢én cong viéc cua
Phong.

4. Piéu hanh Phong khi dugc
Truéng phong Gy quyén.

3. Hoan thanh chirc trach,
nhiém vu thay Trudng phong
trong thoi gian dugc uy quyén.

2.2

Thuc hién ché d6
hoi hop

1. Dinh ky (hodc dot xuit) bao cdo
tinh hinh hoat dong ctia mang cong
viec duogc giao phu trach véi
Truéng phong hodc cap trén truc
tiép ctia Truong phong khi co yéu
cau.

2. Tham dy céac cudc hop, hoi nghi
vé cong tac co lién quan cua Phong
theo phan cong cia Truéng phong.

1. Truéng phong, Lanh dao
cap trén truc tiép cua Trudng
phong dugc cung cap thong tin
kip thoi.

2. Tiép nhén, cung cip thong
tin theo ding quy dinh.

2.3

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

1. Ké hoach dugc xady dung
theo dung nodi dung ké hoach
cong tac cua Phong

2. Cong viéc dugc thuc hién
theo dung tién d6 ké hoach

2.4

Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do Trudng phong giao.

2.5

Dbam nhi€m cong vi¢c cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu
tuong ung ngach cong chirc hoac Chirc danh nghé
nghi¢p cao nhat trong to chirc

Dap tmg dugc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy truc tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Trudng phong

Vién chtrc thugc mang cong
viéc dugc phan cong

Céac phong chuyén moén thude
Co s lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Bin chit quan hé

- Vin phong, Phong K& hoach — Tai chinh,
Phong Phong, chéng té nan xa hoi thuoc S&
Lao dong — TBXH

- Céc don vi khac c6 quan hé phéi hop trong
cong tac

- Tham gia cac cudc hop co lién quan;

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau;

- Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc
thuc hién chuyén mon,;

- Thye hién cac bao cdo 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  |Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugce giao.
Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia Lanh dao trong pham vi
2  |nhiém vu dugc giao.
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Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

Trudng phong.

Puoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cua

Il [Thim quyén trong quan Iy vién chirc

1 |[Puogc tham gia y kién vé viéc ti€p nhan, di€éu dong vién chirc cua Phong

2  |Dugc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho vién chirc dudi quyén

5. Cac yéu cau vé trinh dj, ning lwe
5.1. Yé&u cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré lén:

- Nganh hodc chuyén nganh vé: Hanh chinh, T6 chtc nhan su,
Quan tr1 nhan luc, K¢ toan, Khoa hoc xa héi, Strc khoé.

- - Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta
cap co6 tham quyén quyét dinh.

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cia cip uy, to chitc Pang c6
tham quyén.

Kién thuc b tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cong chirc ngach chuyén
vién hodc bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién
chure twong ung vi tri viée lam

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

- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglt tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cua DPang va phéap luat Nha nudc

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phdp luat cua Nha nudc, quy dinh
cua phap luat.

- Tinh thﬁrn trach nhiém cao véi cong viée v6i tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cia Phong

- C(’) kha nang t6 chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai,
deé an thudc linh vuc cua Phong

- Hiéu biét vé linh vyc ctia Phong va dinh hudng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can
b0 tré sau minh.

5.2. Yéu cau vé nang lyc




30

Nhom nang luc

Ning luc cu thé

(=T
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Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xtr

- Quan hé phéi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén

mon

- Xay dung van ban

- Hudng dan thyc hién van ban

- Kiém tra thuc hién

- ThAm dinh van ban

- T6 chue thuc hién

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

WwWwWww wid|djD|d(BRINDIMDNW|IWW|W|W/|=

Tén VTVL: Phé Truwéng phong Cong tac cai

nghién bit budc

Ma vi tri viéc lam: CSCNMT-LDQL-04.2

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc: Thi tran Xuan Truong, huyén Xuin Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hi¢n theo quy dinh cua Bang, phap luat cua Nha nudc;

cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huong dan ctia Trung wong, cua tinh, cac
van ban c6 lién quan vé cong tac cai nghién phuc hoi cho ngudi nghién ma tay. Noi quy, Quy
ché 1am viéc va quy trinh chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho truong phong Cong tac cai nghién bat budc la cap pho, giup Truong phong Cong
tac cai nghién bat budc chi dao, diéu hanh mot sd linh vuc cong tac cua phong, chiu trach
nhiém trudc 1anh dao Co s, truong phong va trudce phap ludt vé ndi dung, cong viéc dugc phan
cong. Chap hanh va thuc hién nghiém nhitng cong viéc khac do lanh dao Co s va trudng
phong giao.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu,
Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tieu chi danh giahoan thanh
cong viéc

2.1

Tham gia quan Iy,
diéu hanh mot sd
cong viéc do
truong phong
phén cong

1.

Giap Truong phong quan ly,

diéu hanh mot s6 mang cong viéc
ctua Phong.

2. Tham gia x1r Iy cac cong viéc dot
Xuat (trong pham vi dugc giao) va
bao cdo xin ¥ kién chi dao cua
Trudng phong d6i v6i nhimg viée

1. Ndm bt dugc tinh hinh hoat
dong chung cua Phong; nim
bat diy du cac thong tin vé
cong viéc thudc mang cong
viéc dugc giao phu trach.

2. Céc cong vi¢c, nhi€ém vu
quan ly dugc giao hoan thanh
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vuot qua pham vi chuc trach duoc
giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gi4 tinh
hinh thyc hi¢én céng viéc cua
Phong.

4. Piéu hanh Phong khi dugc
Truéng phong Gy quyén.

dung quy trinh, dung tién do.

3. Hoan thanh chtc trach,
nhiém vu thay Trudng phong
trong thoi gian dugc ty quyen.

2.2

Thuc hién ché d6
hdi hop

1. Dinh ky (hodc dot xuit) bao cdo
tinh hinh hoat dong ciia mang cong
viec duogc giao phu trach véi
Truéng phong hoic cip trén truc
tiép ctia Truong phong khi co yéu
cau.

2. Tham du cac cudc hop, hdi nghi
vé cong tac co lién quan ciia Phong
theo phan cong cua Trudéng phong.

1. Truéng phong, Lanh dao
cap trén truc tiép cua Trudng
phong dugc cung cap thong tin
kip thoi.

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

2.3

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

1. Ké hoach dugc xdy dung
theo ding ndi dung ké hoach
cong tac cua Phong

2. Cong viéc dugc thyc hién
theo dung tién do ké hoach

2.4

Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudéng phong giao.

2.5

bam nhi€m céng viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu

tuong ung ngach

cong chitc hoic Chirc danh nghé

nghiép cao nhat trong t6 chuc

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phdi hep chinh

Trudng phong

Vién chirc thuéc mang cong
viéc dugc phan cong

Céc phong chuyén moén thudc
Co s lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

- Phong Phong, chdng té nan xa hoi thudc So
Lao dong - TBXH

- Céc don vi khac c6 quan hé phéi hop trong
cong tac

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan;

- Cung cap cac thong tin theo yéu ciu;

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién chuyén mon,;

- Thyc hién cac bao céo 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 |Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.
9 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta Lanh dao trong pham vi
nhiém vu dugc giao.
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Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

Puoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cua
Trudng phong.

Il [Thim quyén trong quan Iy vién chirc

1 |[Puogc tham gia y kién vé viéc ti€p nhan, di€éu dong vién chirc cua Phong

2  |Dugc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho vién chirc dudi quyén

5. Cac yéu cau vé trinh dj, ning lwe
5.1. Yé&u cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tét nghiép dai hoc tr¢ lén:

- Nganh hoidc chuyén nganh vé: Luat, Kinh t&, Tam 1y, Khoa hoc
x4 hoi, Nhan van, Su pham, Ky thuat, May tinh va cong nghé
thong tin; Strec khoé.

- Nganh hoic chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cia
cap c6 thim quyén quyét dinh.

- Ly luén chinh tri: Theo quy dinh cua cip uy, to chirc Pang c6
tham quyén.

Kién thirc bo tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén
vién hodc boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién
churc tuong ing vi tri viée lam.

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

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai ngir tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngit Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich | Theo quy dinh cua Pang va phéap luat Nha nude

cong tac)

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

- Tinh thé’n trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Diém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.
- Kha nang doan két ndi bo.
Céc yéu cau khac - C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac

van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia Phong

- C6 khé nang to chirc trién khai nghién ciru, thyc hién cac d@ tai,
de &n thudc linh vuc cua Phong

- Hiéu biét vé linh vyc ctia Phong va dinh hudng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can
bd tré sau minh.
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5.2. Yé&u cau vé nang luc

Nhom nang luc

Ning luc cu thé

=1
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Nhom nang luc chung

- PBao dirc va ban linh

- T6 chtrc thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung Xt

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén

mon

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh vin ban

- T6 chure thuc hién

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién

WwWlwlwlww|lhiAlA|DA|RIMDINWW|W|W| W=

Tén VTVL: Phé Trwéng phong Cong tac

cai nghién ty nguyén

Ma vi tri viéc lam: CSCNMT-LDQL-04.3

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Thi tran Xuan Truong, huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢c lién quan: Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phép luat cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luét, van ban chi dao, hudng dan cta Trung wong, cua tinh,céc
van ban c6 lién quan vé cong tac cai nghién phuc hoi cho ngudi nghién ma tay. Noi quy, Quy
ché 1am viéc va quy trinh chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho truong phong Cong tac cai nghién tu nguyén la cap pho, giup Trudng phong Cong
tac cai nghién ty nguyén chi dao, diéu hanh mot s linh vuc cong tac cua phong, chiu trach
nhi¢m trude 1anh dao Co s, trudng phong va trude phap luat vé ndi dung, cong vi¢e dugc phan
cong. Chap hanh va thuc hién nghiém nhitng cong viéc khac do lanh dao Co s va trudng
phong giao.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Miéng cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gidhoan thanh
cong viéc

2.1

Tham gia quan ly,
diéu hanh mét sb
cong viéc do
truong phong
phén cong

1. Gigp Truong phong quan ly,
diéu hanh mot sé mang coéng viéc
cua Phong.

2. Tham gia xtr ly cac cong viéc dot
xuét (trong pham vi dugc giao) va
b4do cdo xin ¥ kién chi dao cia

1. Ndm bat duoc tinh hinh hoat
dong chung cua Phong; nim
bit day du cac thong tin vé
cong viéc thudc mang cong
viéc dugc giao phu trach.

2. Cac cong viéc, nhi€ém vu
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Truéng phong d6i v6i nhimng viée
vugt qua pham vi chuc trach dugc
giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thyc hién céng viéc cua
Phong.

4. Diéu hanh Phong khi duogc
Truéng phong Gy quyén.

quan 1y dugc giao hoan thanh
dung quy trinh, dung tién do.

3. Hoan thanh chtc trach,
nhiém vy thay Trudng phong
trong thoi gian dugc ty quyeén.

2.2

Thuc hién ché d6
hdi hop

1. Pinh ky (hodc dot xuit) bao cao
tinh hinh hoat dong ctia mang cong
viéc dugc giao phu trach véi
Truéng phong hodc cip trén truc
tiép ctia Truong phong khi co yéu
cau.

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

1. Truéng phong, Lanh dao
cap trén truc tiép cua Trudng
phong dugc cung cp thong tin
kip thoi.

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

2.3

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan ctia bd phan dugc giao phu trach

1. Ké hoach dugc xay dung
theo ding ndi dung ké hoach
cong tac cua Phong

2. Cong viéc dugc thuc hién
theo dung tién d6 ké hoach

2.4

Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do Truéng phong giao.

2.5

bam nhi¢ém cong viéc cuaa 1 vi tri viéc lam nghiép
vu tuong tng ngach cong chic hodc Chic danh
nghé nghi€p cao nhat trong t6 chirc

bép tng dugc cic yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Ciac don vi phdi hep chinh

Trudng phong

Vién chirc thuéc mang cong
viéc dugc phan cong

Céc phong chuyén mon thudc
Co s6 lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Bin chit quan hé

- Phong Phong, chéng té nan xa hoi thudc S¢&

Lao dong — TBXH,;

- Céc don vi khac c6 quan hé phéi hop trong

cong

tac

- 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 chuyén mon;

- Thyc hién cac bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén méon, nghiép vu
1 |Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duge giao.
9 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta Lanh dao trong pham vi

nhi¢m vu dugc giao.
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Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

Puoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cua
Trudng phong.

Il [Thim quyén trong quan Iy vién chirc

1 |[Puogc tham gia y kién vé viéc ti€p nhan, diéu dong vién chirc cua Phong

2  |Dugc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho vién chirc dudi quyén

5. Cac yéu cau vé trinh dj, ning lwe
5.1. Yé&u cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tét nghi¢p dai hoc tr¢ 1én:

- Nganh hoidc chuyén nganh vé: Luat, Kinh t&, Tam 1y, Khoa hoc
x4 hoi, Nhan van, Su pham, Ky thuat, May tinh va cong ngh¢
thong tin; Strec khoé.

- Nganh hoic chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cia
cap c6 thim quyén quyét dinh.

- Ly luén chinh tri: Theo quy dinh cua cip uy, to chirc Pang c6
tham quyén.

Kién thirc bo tro - C6 trinh do quan 1y nha nudc dbi véi cong chic ngach chuyén
vién hodc boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién
churc tuong ing vi tri viée lam.

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

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va str dung duoc
ngoai ngir tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngit Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m (thanh tich| Theo quy dinh cua Pang va phap luat Nha nudc

cong tac)

Pham chit canhan |- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi
truong, chinh sach cia Pang, phdp luat cua Nha nudc, quy dinh
cua phap luat.

- Tinh thé’n trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Diém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két ndi bo.
Céc yéu cau khac - C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac

van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia Phong

- C6 khé nang to chirc trién khai nghién ciru, thyc hién cac d@ tai,
de &n thugc linh vuc cua Phong

- Hiéu biét vé linh vyc ctia Phong va dinh hudng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can
bd tré sau minh.
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5.2. Yé&u cau vé nang luc

Nhom nang luc

Ning luc cu thé

=1
>

Nhom nang luc chung

- PBao dirc va ban linh

- T6 chtrc thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung Xt

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén

mon

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh vin ban

- T6 chure thuc hién

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién

WwWlwlwlww|lhiAlA|DA|RIMDINWW|W|W| W=

Tén VTVL: Phé Trudng phong Y té

Ma vi tri viéc lam: CSCNMT-LDQL-04.4

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Thi tran Xuan Truong, huyén Xuan Trudng, tinh Nam DPinh

Quy trinh cong vi¢c 1ién quan: Thyc hién theo quy dinh ctia Bang, phap luat ctia Nha nudc;

cac van ban quy pham phap luét, van ban chi dao, huong dan cua Trung wong, cua tinh, cac
van ban c6 lién quan vé cong tac cai nghién phuc hoi cho ngudi nghién ma tay. Noi quy, Quy
ché 1am viéc va quy trinh chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé truong phong Y té 13 cap pho, giup Truong phong Y té chi dao, diéu hanh mot sb
linh vuc cong tac cia phong, chiu trach nhiém trudc lanh dao Co s, truéng phong va trude
phap luat vé ndi dung, cong viéc duoc phan cong. Chip hanh va thuc hién nghiém nhiing cong
viéc khac do 1anh dao Co s¢ va trudng phong giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Tham gia quan 1y,
dieu hanh mot so
do

1. Giap Truong phong quan ly,
diéu hanh mot s6 mang cong viéc

cong  viéc
truong
phén cong

phong

cua Phong.

2. Tham gia x1r Iy cac cong viéc dot
Xuat (trong pham vi dugc giao) va
bio céo xin y kién chi dao cua
Trudng phong d6i véi nhimng viée

1. Nam bét duoc tinh hinh hoat
dong chung ctua Phong; nam
bat diy du cac thong tin vé
cong viéc thudc mang cong
viéc dugc giao phu trach.

2. Céac cong viéc, nhiém vu
quan 1y dugc giao hoan thanh
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vuot qua pham vi chuc trach duoc
giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gi4 tinh
hinh thyc hién céng viéc cua
Phong.

4. Piéu hanh Phong khi dugc
Truéng phong Gy quyén.

dung quy trinh, dung tién do.

3. Hoan thanh chtc trach,
nhiém vu thay Trudng phong
trong thoi gian duge ty quyén.

2.2

Thuc hién ché d6
hdi hop

1. Dinh ky (hodc dot xuit) bao cdo
tinh hinh hoat dong ciia mang cong
viec duogc giao phu trach vdéi
Truéng phong hoic cip trén truc
tiép ctia Truong phong khi co yéu
cau.

2. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi
vé cong tac co lién quan ctia Phong
theo phan cong ctuia Trudng phong.

1. Truéng phong, Lanh dao
cap trén truc tiép cua Trudng
phong dugc cung cap thong tin
kip thoi.

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

2.3

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy,
thang, tuan cta bd phan dugc giao phu trach

1. Ké hoach dugc xdy dung
theo ding ndi dung ké hoach
cong tac cua Phong

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

2.4

Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudéng phong giao.

2.5

bam nhi¢m cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép
vu tuong Ung ngach cong chirc hodc Chuc danh
nghé nghi€p cao nhat trong t6 chirc

bép tng dugc cic yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phdi hep chinh

Trudng phong

Vién chirc thuéc mang cong
viéc dugc phan cong

Céc phong chuyén mon thudc
Co s lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

- Phong Phong, chdng té nan xa hdi thudc So
Lao dong - TBXH

- Trung tdm Y té huyén Xuan Trudng va cac
co sd'y té khac o lién quan.

- Céc don vi khac c6 quan hé phéi hop trong
cong tac

- 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 chuyén mon,;

- Phéi hop, hd tro giai quyét van dé lién quan
dén diéu tri cho ngudi cai nghién ma tay;

- Thyc hién cac bao céo 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

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
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Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong pham vi

2 nhi¢m vu dugc giao.

3 Puoc yéu ciu cung cép thong tin, danh gid mirc d§ xac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vy duogc giao.

4 Puoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cua

Trudng phong.

Il [Thim quyén trong quan Iy vién chirc

1 |Puogc tham gia y kién vé viéc ti€p nhan, di€éu dong vién chirc cua Phong

2  |Dugc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho vién chirc dudi quyén

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yé&u cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tét nghi¢p Dai hoc tro lél”l nhoém nganh strc khoé (trtr nganh Y hoc
du phong). Truong hop t6t nghiép dai hoc tré 1€n v6i nganh hoac
chuyén nganh dao tao khac phai c6 bang tot nghiép trung cap y trd
1én.

- Ly luén chinh tri: Theo quy dinh cua cap uy, to chirc Pang c6
tham quyén.

Kién thirc bb tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén
vién hodc bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién
chure twong ung vi tri viée lam

- C6 chtng chi bdi dudng ldnh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong.

- Co k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duogc
ngoai ngit trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglt Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich| Theo quy dinh cua Bang va phap luat Nha nudc

cong tac)

Pham chit ca nhan |- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi
truong, chinh sach cia PBang, phap luat cia Nha nude, quy dinh
cua phap luat.

- Tinh thﬁrn trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két ndi bo.
Céc yéu cau khac - C6 kha ning, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac

van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia Phong

- C(’) kha nang t6 chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai,
deé an thudc linh vuc cua Phong

- Hiéu biét vé linh vyc ctia Phong va dinh hudng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can
b0 tré sau minh.

5.2. Y&u cau vé nang luc
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Nhom nang luc Ning luc cu thé Ca

(=T
>

Nhom nang luc chung |- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xtr

- Quan hé phéi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén |- Xay dung van ban

mon - Hudng dan thyuc hién van ban

- Kiém tra thuc hién

- ThAm dinh van ban

- T6 chue thuc hién

Nhom ning lyc quan Iy |- Tu duy chién luge

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

WwWwWww wid|djD|d(BRINDIMDNW|IWW|W|W/|=

- Phat trién nhan vién

I1. VI TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH

Ma vi tri viéc lam:CSCNMT-CMNV-01

Tén Vi tri viéc lam: Quan hgc vién chinh

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Thi trdn Xuan Truong, huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luét cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luét, van ban chi dao, huong dan cua Trung wong, cua tinh, cac
van ban c6 lién quan vé cong tac cai nghién phuc hoi cho ngudi nghién ma tay. Noi quy, Quy
ché 1am viéc va quy trinh chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Xay dyng cdc chuong trinh hoat dong ngoai khoa va chinh khéa cho ngudi cai nghi¢n
ma tay; cac ndi quy, quy ché caa co so cai nghlen ma tay; dé Xuat cac bién phap quan ly,
giam sat ngudi cai nghién thuc hién ndi quy, quy ché cua co sé cai nghién ma tay; huéng dan
nguoi cai nghién thuc hién lich sinh hoat, hoc tap, lao dong, lao dong tri liéu va cac hoat dong
khac theo ndi quy, quy ché cua co so cai nghién ma tay.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi d4nh gia
T Nhiém vu, mang R T 2 hoan thanh cong
A " Cong viéc cu the viée
cong viéc ¢

a) Chu tri hoic tham gia xdy dung ké hoach, | Pam bao quy trinh
Thuc hién cac hoat|chuong trinh, ndi dung tai liéu huéng dan|céng tic va theo
2.1 |dong chuyén mon,|cac hoat dong theo quy trinh cai nghién ma|dung ké hoach vé
nghié¢p vu. tay; tién do, chat lugng
b) Chu tri hodc tham gia xay dung cac ndi|va hi€u qua coOng
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quy, quy ché cua co so cai nghién ma tay;
dé xuit cic bién phap quan ly, giam sat
ngudi cai nghién thyuc hién ndi quy, quy ché
cua co s¢ cail nghién ma tay;

c) Chu tri hoac tham gia xay dung cac
chuong trinh hoat dong ngoai khoa va chinh
khoéa cho nguoi cai nghién ma thy;

d) Tryc tiép t6 chic hudng dan ngudi cai
nghién thyc hién lich sinh hoat, hoc tap, lao
dong, lao dong tri li¢u va cac hoat dong
khac theo nodi quy, quy ché cua co sé cai
nghién ma tly;

d) Truc tiép t6 chic xdy dung ké hoach
trién khai cac hoat dong theo quy trinh cai
nghién ma tuy.

viéc.

2.2

Phoi
hién.

hop thuc

Phoi hop véi cac don vi lién quan tham muu
va thuc hién nhiém vu lién quan dén linh
vuc dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém
vu dugc giao thong
sudt, tao duoc mbi
quan hé cong tac
phat trién hidu qua
Cao.

2. Noi dung phdi
hop dugc hoan
thanh  dat  chat
luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.3

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 du day du,
chuan bj tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

2.4

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dung, thuc hi¢n
ké hoach theo ding
ké hoach cong tac
cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop true tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Truéng phong

- Pho truong phong phu

trach (néu co)

Céc vién chuc chuyén mon
khac trong don vi

Céac phong nghiép vu thudc Co
s& c6 lién quan

3.2. Bén ngoai
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Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

* Céc co quan, t6 chirc, don vi co hoat dong |+ Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
lién quan dén nganh, linh vyc thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin théng ké.
* Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién céng viée duge giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cuia cip trén.

5. Cac yéu cau vé trinh @9, niang luc
5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én v4i chuyén nganh luat, kinh té,
tam ly, khoa hoc xa hoi, nhan van, su pham;

B6i dudng, ching
chi

C6 ching chi hoac chirng nhan dao tao boi dudng kién thirc chuyén
sau ve tu van, diéu trj, cai nghién ma tuy do co quan, td chtrc ¢6 thAm
quyén cip theo khung chuong trinh do B6 Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi ban hanh.

Kinh nghi¢ém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ciia chirc danh nghé nghiép

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh cha truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cia nha nude, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

« Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

« Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

« Kha nang doan két ndi bo.

¢ Chiu dugc &p luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khéc

- C6 kha ning, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
vén dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha nang t6 chutre trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé
an thuoc linh vuc chuyén moén ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc coéng tic chuyén moén cta Phong va dinh
hudng phét trién..
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5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc

a

SO

u
>

* Pao duc va ban linh

* T6 chirc thuc hién cong viée

* Soan thao va ban hanh van ban

Nhom ning luc chung  |» Giao tiép tng xir

« Quan hé phéi hop

* Str dung ngoai ngir

* Str dung cong nghé thong tin

Wlwibh|dbd DT

mon

* C6 nang lyc chu tri t6 chirc, chi dao va thuc hién
cac hoat dong nghiép vu cong tac quan hoc vién

o

co quan, don vi va ca nhan lién quan trong
trinh thuc hién nhi€ém vu vé cong tac quan

INhoém nang lyc chuyén (vién;

* C6 nang luc t6 chic phoi hgp hi€u qua véi cac

qué
hoc

nhi¢m vy ve cong tadc quan hoc vién)

« C6 ning luc tong hop, khai quéat cac hoat dong
lién quan dén chuyén mon, nghiép vu dé c6 nhiing
dé xuat gidi phap nang cao hi¢u qua thyc hién

« C6 kha ning hudng dan nghiép vu cong tac quan
hoc vién phu hgop véi chuyén nganh dugc dao tao

Tén Vi tri viéc lam: Quan hoc vién

Ma vi tri viéc lam: CSCNMT-CMNV-02

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Thi trAn Xuan Truong, huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cta Pang, phap luat cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huong dan ctia Trung wong, cua tinh, cac
van ban c6 lién quan vé cong tac cai nghién phuc hoi cho ngudi nghién ma tay. Noi quy, Quy
ché 1am viéc va quy trinh chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

T chirc xay dung ké hoach trién khai cac hoat dong theo quy trinh cai nghién ma tay;
xay dung ké hoach, chuong trinh, ndi dung tai liéu hudng dan cac hoat dong theo quy trinh
cai nghién ma tiy; dé xuat cac bién phap quan 1y, giam sat nguoi cai nghién thuc hién noi
quy, quy ché caa co s& cai nghién ma tiy; T6 chirc huéng dan ngudi cai nghién thuc hién lich
sinh hoat, hoc tap, lao dong, lao dong tri liéu va cac hoat dong khac theo ndi quy, quy ché caa
co so cai nghién ma tuy.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT ia 3 X X n .n
Nhiém vu, mang Céng viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc A
Thuc hién cac hoat|a) T6 chirc xay dung ké hoach trién khai |[Pam bao quy trinh
2.1 |dong chuyén mon, |cac hoat dong theo quy trinh cai nghién ma|cong tac va theo

nghi¢p vu. tay;

dung ké hoach vé
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b) Pé xuit xay dyng ké hoach, chuong
trinh, ndi dung tai liéu hudng dan cac hoat
dong theo quy trinh cai nghién ma tay;

c) bé xuit xdy dung cac ndi quy, quy ché
clia co sO cai nghién ma tay; dé xuat cac
bién phap quan ly, giam sat nguoi cai
nghién thuc hién ndi quy, quy ché cua co
sO cai nghién ma tuy;

d) Tb chirc thuc hién cac hoat dong sinh
hoat chuyén dé vé tim hiéu phap luat, hoc
ndi quy, quy ché, vin hoa thé thao cho
nguoi cai nghién;

d) T6 chirc hudng din ngudi cai nghién
thyc hién lich sinh hoat, hoc tap, lao dong,
lao dong tri li€u va cac hoat dong khac
theo ndi quy, quy ché ciia co s& cai nghién
ma tay.

tien dg, chat lugng
va hi¢u qud cong
viéc.

2.2

Phéi hop thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu va thuc hién nhiém vu lién quan dén
linh vuc 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
chit luong, theo
dung tién do ké
hoach.

2.3

Thuc hién nhiém
vu chung, héi hop.

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

Tham du déy du,
chuén bj tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

2.4

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dung, thuc hi¢én
ké hoach theo dung
ké hoach cong tic
cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.

2.5

Thuc hién cadc nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop true tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Truéng phong

- Pho truong phong phu

trach (néu co)

Céc vién chuc chuyén mon
khac trong don vi

Céac phong nghiép vu thudc Co
sO c0 lién quan
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3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

* Cac co quan, t6 chirc, don vi co hoat dong |* Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
lién quan dén nganh, linh vuc thuc hién cong viéc chuyén mon.

« L4y thong tin thong ké.

* Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu

4.3 dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu

4.4 cho nhiém vu duoc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cip trén.

5. Cac yéu cau vé trinh @9, niang luc
5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én véi chuyén nganh luat, kinh té, tam 1y,

Trinh do dao tao e
. *~ |khoa hoc xa hoi, nhan van, su pham;

C6 chimg chi hodc chtrng nhan dao tao boi dudng kién thic co ban vé tu

Boi dudng, | van, diéu tri, cai nghién ma tay do co quan, to chirc ¢6 thim quyén cap
chung chi theo khung chuong trinh do By Lao dong - Thuong binh va Xa hdi ban
hanh.

Kinh nghiém o i
(thanh tich cong|Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua churc danh nghé nghiép
tac)

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

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

« Diém tinh, nguyeén tac, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két ndi bo.

* Chiu duoc &p luc trong cong viéc.

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

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuce tién lién quan dén chuc nang, nhi¢ém vu ctia Phong.

Cac yéu cau|- C6 kha nang td chirc trién khai nghién cuu, thyc hién céac dé tai, dé an
khéc thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mén cua Phong va dinh huéng
phat trién..

Pham chat ca
nhan
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5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Ca

=
)]

* Pao duc va ban linh

* TG chirc thuc hién cong viéce

* Soan thao van ban

Nhom ning lyc chung |+ Giao tiép tng xtr
« Quan hé phdi hop

* Str dung ngoai ngtr

NINWWwWw w| w|=

* Str dung cong nghé thong tin

* C6 kha nang doc lap, thuc hién thanh thao cac
phuong phap, nghiép vu quan hoc vién cai nghién| 3
ma tiy

« C6 kha nang nam bt 1y thuyét va phuong phap
thuc hanh trong qua trinh thuc hién nhiém vu vé 3
cong tac quan hoc vién;

Nhom nang luc chuyén - - n
non * C6 kha nang chu tri, phoi hop vdi cac to chir,
cd nhan trong qua trinh thuyc hién nhiém vy vé
cong tac quan hoc vién, chiu trach nhi€ém ca nhan

ve ket qua thuc hién nhi€ém vy dugc giao

« C6 kha niang huéng din nghiép vu, phod bién
kinh nghiém va tham gia nghién ctu khoa hoc 3
trong linh vuc quan hoc vién.

Tén Vi trf viéc 1am: Quan hoc vién trung | Ma vi tri viéc lam: CSCNMT-CMNV-03
cap Ngay bét dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: Thi trAn Xuan Truong, huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cta Pang, phap luat cia Nha nudc;

cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huong dan ctia Trung wong, cua tinh, cac
vin ban c6 lién quan vé cong tac cai nghién phuc hoi cho nguoi nghién ma tiy. Noi quy, Quy
ché 1am viéc va quy trinh chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung noi quy, quy ché quan 1y ngudi cai nghién tai co s& cai nghién ma
ty theo quy dinh; Huéng dan trién khai thuc hién noi quy, quy ché caa co so cai nghién ma
tiy; Tham gia xay dung cac chuong trinh hoat dong ngoai khoa va chinh khoa vé noi dung,
thoi gian sinh hoat, hoc tap, cac hoat dong van héa thé thao, vui choi giai tri, lao dong, lao
dong tri liu cho ngudi cai nghién ma tay; Truc tiép thuc hién lich sinh hoat, hoc tap, lao
dong, lao dong tri liéu va cac hoat dong khac theo ndi quy, quy ché cua co so cai nghién ma
tuy.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

a) Thuc hién mot ) nghi¢p vu c6 yéu cau
don gian vé cong tac to chirc quan 1y ngudi
cal nghién ma tay theo quy dinh;

b) Tham gia xay dung ndi quy, quy ché
quan ly nguoi cai nghién tai co s¢ cai
nghién ma tay theo quy dinh;

¢) Huéng dan trién khai thyc hién ndi quy,
quy ché ctia co so cai nghién ma tay;

d) Tham gia xay dung cac chuong trinh
hoat dong ngoai khoa va chinh khoa vé noi
dung, thoi gian sinh hoat, hoc tap, cac hoat
dong van hoa thé thao, vui choi giai tri, lao
dong, lao dong tri liéu cho nguodi cai
nghién ma tly;

d) Truc tiép thuc hién lich sinh hoat, hoc
tap, lao dong, lao dong tri li€u va cac hoat
dong khac theo ndi quy, quy ché cua co so
cai nghién ma tay.

bam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat lugng
va hiéu qua cong
viéc.

2.2

Phoi hop thuc hién.

Phoi hgp véi cac don vi lién quan tham
muu va thyc hién nhiém vy lién quan dén
linh vuc dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
subt, tao duoc mdi
quan hé cong tac
phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat

chat lugng,  theo
ding tien do ké
hoach.

2.3

Thuc hién nhiém
vu chung, héi hop.

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

Tham dy day du,
chuén bj tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

2.4

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 tic
cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.

2.5

Thuc hi¢n cadc nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong
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Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hep truc tiép

kiém duyét két qua boi trong don vi Cac don vi phoi hep chinh

- Truéng phong

- Phé Truéng phong phu Céac vién chuac chuyén mon | Cac phong nghi¢p vu thuoc Co

. L. 4 khac trong don vi sO ¢o lién quan
trach (néu co) & ' q
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

» Cac co quan, td chuc, don vi co hoat dong | * Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
lién quan dén nganh, linh vyc thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

* Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém vu

4.3 dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cua thong tin phuc vu

4.4 cho nhiém vu duoc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cip trén.

5. Cac yéu cau vé trinh @9, niang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

C6 bang tot nghiép trung cip trd 1én véi chuyén nganh luat, kinh té,

Trinh 6 dao tao tam ly, khoa hoc xa hi, nhan van, su pham;

C6 chimg chi hodc chirng nhan dao tao boi dudng kién thirc co ban vé
B6i dudng, ching |tu van, diéu tri, cai nghién ma tay do co quan, to chirc ¢6 tham quyén
chi cap theo khung chuong trinh do B6 Lao dong - Thuong binh va Xa
ho1 ban hanh.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan ctia chirc danh nghé nghiép

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia co quan.
« Tinh than trach nhiém cao véi cong vige, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

* Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

« Diém tinh, nguyén tac, cAn than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc &p luc trong cong viéc.

Pham chat c4a nhan

- Hiéu biét vé linh vuc cong tdc chuyén moén cua Phong va dinh

4 n A kh 4 . ) 2
Cac yéu cdu khac huong phat trién..
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5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Ciap do

* Pao duc va ban linh 2
* T6 chirc thuc hién cong viéc 2
* Soan thao van ban 2

Nhom nang luc chung  |o Giao tiép tng xtr 2
« Quan hé phdi hop 2
* Str dung ngoai ngtr 1
* Str dung cong ngh¢ thong tin 1
* Co kha nang doc lap, thuc hién thanh thao cac
phuong phap, nghiép vu quan hoc vién cai nghién| 2
ma tuy
* C6 kha nang lam vi¢c theo nhom trong qua trinh 5

Nhém nang luc chuyén [thuc hién nhiém vu vé cong tac quan hoc vién;

mon « C6 kha nang huéng din nghiép vu, phd bién )
kinh nghi€ém trong linh vuc quan hoc vién
« C6 k¥ nang phdi hop véi cac to chic, ca nhan
trong qua trinh thuc hién nhiém vu duoc giao vé 2
cong tac quan hoc vién.

Ma vi tri viéc lam:CSCNMT-CMNV-04

Tén Vi tri viéc lam: Bac si

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Thi trAn Xuan Truong, huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

ché 1am viéc va quy trinh chuyén mon.

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cta Pang, phap luat cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huong dan ctia Trung wong, cua tinh, cac
van ban c6 lién quan vé cong tac cai nghién phuc hoi cho ngudi nghién ma tay. Noi quy, Quy

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham, kham va gidm sat cac ké hoach cham séc va di€u tri, chita bénh doi vo1 doi

tuong cai nghién ma tuy tai Co sd.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, miang

n A Cong viéc cu the
cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

1. Kham bénh, chira bénh: Kham bénh, chira
bénh thong thuong cho ngudi bénh; X tri
cap ctru théng thudng, phat hién kip thoi
Thuc hién cac hoat | bénh vuot qua kha ning diéu tri bio céo bac
2.1 |dong chuyén mon, |si cdp cao hon dé c6 huéng xir tri hoac
nghiép vu. chuyén di diéu tri ¢ tuyén trén hoic theo linh
vuc chuyén khoa; Tham gia hoi chan chuyén
moén; Thyc hién quan 1y va cai tién chét
lugng kham, chira bénh: phat hién va bdo cao

bam bao quy trinh
nghi¢p vu chuyén
mon cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hiéu qua cong
viéc.
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sai sOt chuyén mon k¥ thudt, tham gia giam
sat, kiém tra, danh gia chat luong kham bénh,
chira bénh trong pham vi chuyén mén dugc
giao.

2. Théng tin, truyén thong, gido duc sic
khoe: Xac dinh nhu ciu va nhimg ndi dung
can huéng dan, gido duc strc khoe; Thuc hién
tur van, truyén théng, gido duc stic khoe; danh
gia hoat dong tu van, truyén thong, gido duc
stic khoe; Pé xudt bién phap quan 1y st
khoe trong pham vi dugc giao.

3. Tu vin cho nguodi bénh hodc gia dinh
nguol bénh lya chon céc dich vu y té phu
hop;

4. Van hanh va sir dung duogc thiét bi y té
phuc vu chan doan, can thiép diéu tri, cép ciru
trong pham vi duoc giao;

5. Tham gia gidm dinh y khoa, giam dinh
phap y, giam dinh phép y tdm than thudc
chuyén khoa hodc linh vuc lién quan theo quy
dinh cta phép luat;

6. Pao tao va nghién ctru khoa hoc vé y hoc:
Tham gia bién soan tai liu chuyén mon;
tham gia xay dung quy ché, quy trinh ky
thuat chuyén mon thudc linh vyc dugc giao;
Tham gia huéng dan vién chirc, hoc sinh,
sinh vién chuyén nganh y; Tham gia hodc
thuc hién dé tai nghién ctru khoa hoc.

Phdi hop voi cac don vi lién quan tham

1. Cong viéc, nhi€ém
vu duoc giao thong
sudt, tao duoc mdi
quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2.2 | Phéi hop thyc hién. | muu va thyc hién nhiém vu lién quan dén .. e
linh vyc dugc phan cong 2. Noi dung phoi hop
: . ' du:gc hoan thanh dat
chat luong, theo
ding tien do ké
hoach.
= .| Tham duy cac cudc hop lién quan dén linh Tha;m du d_a}y (‘iu’,
Thuc hién nhiém A N \ .. . |chuan bi tai li¢u va y
2.3 A vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vi|, .z . 1:A
vu chung, héi hop. AR kién phat biéu theo
theo phéan cong. A X
yéu cau.
Xay dung, thuc hién
A \ A1k A s s » | ké hoach theo dung ké
24 X73y (%ungA va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan hoach cong tic cia
cua ca nhan. . .
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
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3. Cac moi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truc tiép

trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

- Trudng phong

- Ph6 truéng phong phu

trach (néu co)

Céc vién chuc chuyén mon
khac trong don vi

Céc phong nghi¢p vu thuoc Co
sO ¢o lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

* Cac co quan, to6 chuc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc

» Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cac théng 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

Quyén han cu thé

4.1

DPuoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

43 Duogc cung

cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chtrc trong pham vi nhiém vy

duoc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4.5

Duoc tham gia cac cudce hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép Bac si nhom nganh Y khoa (trir nganh Y hoc du phong);

- C6 chimg chi boi dudng theo ti€u chuan chitc danh nghé nghiép bac si
hodc c6 chung chi hanh nghé kham bénh, chita bénh (dung cho céc hang

Boi dudng, churc danh bac si).

ching chi - Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit twong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh  nghiém

(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ciia chirc danh nghé nghiép

Phim chit
nhan

ca

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua PBang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctia phép luat.
- Tinh than trach nhi€ém cao v&i cong viée voi tap thé, phoi hop cong tac

tot.
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- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, cén than.

- Khé nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- C6 kha nang, dé¢ xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢ém vu cia Phong
- Co6 kha nang t6 chuc trién khai nghién clru, thuc hién cac dé tai, dé an

Et?gc thuQc th vyc cua Phong _ .
- Hi€u biet v¢ linh vyc cua Phong va dinh hudng phat trién.
- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén bg tré
sau minh.
5.2. Yéu cau nang lyc
Nhom nang luc Tén nang luc Cap d
* Pao duc va ban linh 3
« T6 chuc thuc hién cong vi¢e 3
* Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom néng luc chung | Giao tiép ung xur 3
« Quan hé phéi hop 3
* Str dung ngoai ngir 2
* St dung cong nghé thong tin 2

mon

INhom nang luc chuyén

« Hiéu biét quan diém, chu truong dudng 16i cua
Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc vé
cong tac bdo v€, cham soc va ning cao suc khde 3
nhan dan; nim dugc dinh huéng phat trién chuyén
mon, k¥ thuat chuyén nganh

« C6 k¥ ning chan doan, xu tri, theo doi va du
phong cac bénh thuong gip va cdp ciu thong 3
thuong;

« Ap dung cac phuong phap y hoc trong cong tac

\ A <o~ 1o 3
phong bénh va chita bénh
* Thyc hién dugc cong tac tu van, gido dyc strc

X % 3
khde cho doi tugng.
« Co k¥ ning giao tiép, cong tac voi dbi tuong 3

phuc vu va dong nghiép

Tén Vi tri viéc lam: Y si

Ma vi tri viéc lam: CSCNMT-CMNV-05

Ngay bét du thyc hién:

Dia diém lam viéc: Thi tran Xuan Trudng, huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hi¢n theo quy dinh cua Bang, phép ludt cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luét, van ban chi dao, huong dan ctia Trung wong, cua tinh, cic
van ban ¢6 lién quan vé cong tac cai nghién phuc hoi cho ngudi nghién ma tiy. Noi quy, Quy
ché 1am viéc va quy trinh chuyén mon.
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién ké hoach cham soc va di€u tri, chita bénh déi vdi doi tuwong cai nghién ma
tuy tai Co s& theo phéac do, chi dinh cua Bac si

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

nghiép vu.

1. Tuyén truyén van dong, trién khai thuc
hién cac bién phap chuyén mén vé cai
nghién phuc hdi;

2. Tham gia so ctru ban dau, kham bénh,
chita bénh thong thuong cho hoc vién tai
co sO va quan 1y stc khoe cho dbi tuong
khu vuc phuy trach;

3. Xay dung ké hoach hoat dong va lua
chon chuong trinh uu tién vé chuyén mén
y té trong pham vi phu trach;

4. Xay dung tu thudc, huéng dan st dung
thudc an toan va hop 1y, c6 ké hoach quan
1y cac nguon thudc; xdy dung phat trién
thudc nam, két hop tmg dung y hoc dan toc
trong phong va chira bénh;

5. Phat hién va bao cdo kip thoi bénh dich,
6 dich, tic nhan gay bénh, yéu t6 nguy co
gy dich, bénh dbi véi stc khoe cua can
b0, hoc vién tai co so;

6. Tham gia t6 chitc phong chong dich,
bénh, bién phap ngan ngira nguy co ddi voi
strc khoe cong dong;

7. Quan 1y cac chi s strc khoe, quan 1y hoc
vién mac cac bénh truyén nhiém man tinh
theo chi dinh cua bac si tai co sé va téng
hop béo céo, cung cap thong tin kip thoi,
chinh xac theo quy dinh cua phap luat;

8. Tham muu cho cip trén vé cac nhiém vu
chuyén moén trong cong tac diéu tri, phuc
hoi sirc khoe.

bam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hiéu qua cong
viéc.

2.2

Phéi hop thuc hién.

Phoi hgp véi cac don vi lién quan tham
muu va thuc hién nhiém vu lién quan dén
linh vuc dugc phéan cong.

1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
subt, tao dugc mbi
quan h¢ cong tac
phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo
dung tién do ké
hoach.
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, A * A A ~ Th 3 [ ’
i .~ | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh an du d.%y c‘iu’
Thuc hién nhiém n A . .. . |chuan bi tai liu va y
2.3 n vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi|, .« 1R
vu chung, hoi hop. AR kién phat biéu theo
theo phan cong. A A
yéu cau.
Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung
24 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan |ké hoach cong tac
' cua ca nhan. cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép Csc don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua béi trong don vi
- Trug h¢ . .
ru’cfng P 9 e . Céac vién chtc chuyén mon | Cac phong nghi¢p vu thuoc Co
- Ph6 truong phong phy khéc trong don vi s& ¢o lién quan
trach (néu co) '
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé

» Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

* Cac co quan, t6 chirc, don vi co hoat dong |+ Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
lién quan dén nganh, linh vyc thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cong viéc chuyén mon dugc giao.

Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhiém vu

4.3 duoc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu

4.4 cho nhiém vy duogc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cuia cip trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yé&u cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao [Tt nghiép trung cip: Y si da khoa; Y siy hoc c6 truyeén;

Boi dudng,

chémg chi Theo quy dinh churc danh nghé nghiép
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Kinh nghiém  [Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ciia chitc danh nghé nghiép

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu trwong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua phép luat.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac
Pham chit ca|tot. o

nhan - Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Khé nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau

Khac - Hiéu biét vé linh vuc ctia Phong va dinh huéng phat trién.

5.2. Yéu cau vé cac ning luc

u
>

Nhom nang luc Tén nang luc Ca

* Dao dic va ban linh

* T6 chirc thuc hién cong viée

INhom nang luc chung |» Soan thao van ban

* Giao tiép ung xur

« Quan hé phéi hop

* Str dung ngoai ngir

RIRINDNININININS

* Str dung cong nghé thong tin

« Hiéu biét quan diém, cha truong dudng 16i cia
Dang, chinh sach, phap ludt cia Nha nudc veé

cong tac cham soéc suc khoe, nang cao suc khoe 2
nhan dan
L . | Xac dinh cac triéu chung bénh ly thong thuong 5
Ntfom nang lyc chuyén |3 véy 5 anh huong dén stc khoe déi tuong
mon
« Phat hién, can thiép va du phong cac yéu t6 anh 5

huong dén strc khoe ddi tuong

* Co ky nang t6 chire thuc hién va theo ddi cac noi
dung cham séc sttc khoe ban dau va quan 1y stic 2
khoe, quan 1y bénh nghé nghiép

Ma vi tri viéc lam:CSCNMT-CMNV-06

Tén Vi tri viéc lam: Dwgre si

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: Thi tran Xuan Truong, huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cta Pang, phap luat cia Nha nudc;
cac vin ban quy pham phép luat, vin ban chi dao, huéng dan ctia Trung wong, cua tinh, cac
van ban c6 lién quan dén nghiép vu duoc giao; Noi quy, Quy ché 1am viéc va cac quy trinh
chuyén mon.
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam
C6 kha nang dam nhiém céc cong viéc trong linh vuc dugc mdt cach chuyén nghiép,
hi¢u qua. Co6 kha nang quan ly, diéu hanh va cung ung thude tdt phuc vu cong tac chira bénh
cho dbi twong cai nghién ma tuy.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

a) Lap ké hoach va thuc hién viéc cung
mg, bao quan, cip phat, st dung thudc,
hoa chét, nguyén liéu, vat tu y té tiéu hao;
b) T chirc thyc hién pha ché thudc (thube
mat, tai miii hong, da lleu) thudc thtr, hoa
chat sat khuin, bao ché thubc dong Y,
thudc tir duoc liéu va vi thube y hoc c6
truyén;

¢) Thyc hién cong tac bao dam chat luong
thube pha ché tai don vi;

d) Tham gia hoi chan khi ¢6 yéu cau;

d) Thong tin, tu van, hudéng dan sir dung
thudc; giam sat ké don va st dung thudc,
danh gia viéc str dung thudc;

e) Theo ddi, tong hop, bao cdo thong tin
lién quan dén tac dung khong mong mubn
ctia thudc;

g) Tham gia xay dyng quy trinh, hudng
dan chuyén moén vé cong tac dugc, bao
gém: kiém nghiém, bao ché, héa sinh,
duoc liéu, cép phat thudc;

h) Huéng dan vé chuyén mén, k¥ thuat cho
can b0 y té;

k) Chiu trach nhiém vé cong tac thong ké,
bdo cdo.

bam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hiéu qua cong
viéc.

2.2

Phéi hop thuc hién.

Phoi hgp véi cac don vi lién quan tham
muu va thyc hién nhiém vy lién quan dén
linh vuc dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
sudt, tao dugc mdi
quan hé cong tac
phat trién hiéu qua
Cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat

chat luong, theo
ding tién do ke
hoach.

2.3

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 du déy du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo

yeu cau.
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Xay dung, thuc hién

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan ke hoach theo diing

2.4 A ké hoach cong tac cta
cua ca nhan. ) .
don vi, co quan va
nhiém vu duoc giao.
2.5 | Thuc hién cac nhi¢m vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tiép va | Quan hé phéi hop truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua béi trong don vi

- Truc h¢ : .
I'L}’O‘Ilg qp Ong‘ Céc vién chic chuyén mon | Cac phong nghiép vu thudc Co

- Pho truong phong phu . : . 1A

, I khac trong don vi sO ¢o lién quan
trach (néu co)

3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc cé6 quan hé chinh Ban chit quan hé

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

» Céc co quan, td chirc, don vi co hoat dong |+ Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
lién quan dén nganh, linh vyc thuc hién cong viéc chuyén mon.

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

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhi¢ém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao Tot nghiép dai hoc nhom nganh Dugc hoc.

chi

Boi dudng, ching |duoc)

- C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép duoc
hodac c6 ching chi hanh nghé dugc (dung cho cac hang chic danh

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglr turong duong bac 2 Khung ning luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ciia chirc danh nghé nghiép

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cta DPang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua phap
luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac
vén dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia Phong

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thuoc linh vuc cua Phong

- Hiéu biét vé linh vuc ctia Phong va dinh hudng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bd
tré sau minh.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* Dao dic va ban linh 3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 3
* Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom ning liuc chung [+ Giao tiép tng xir 3
« Quan hé phéi hop 3
* Str dung ngoai ngtr 2
* Str dung tin hoc 2
« Hiéu biét quan diém, chu truong, dudng 16i cia
Dang, chinh sich, phép luat cua Nha nudc vé 3
cong tac bao v¢, cham soc va nang cao stc khoe
nhin dan
* Co6 k¥ ndng t6 churc va thuc hanh tot trong cac
linh vuc kiém nghiém, ton trir, phan phdi va tu 3
Nhom nang luc chuyén van st dung doi voi nguyén liéu lam thude, céc
mon dang thudc;
« C6 k¥ nang thuc hién va kiém tra viéc thuc hién 3
cac quy dinh, phap luat vé duoc
« Xay dung va trién khai ké hoach vé cong tac 3
duogc trong co s¢
« Thong tin thudc va tham gia gido duc vé thudc 3
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Tén Vi tri viéc lam: Dwge hang IV

Ma vi tri viéc lam:CSCNMT-CMNV-07

Ngay bét ddu thyc hién:

Pia diém 1am viéc: Thj tran Xun Truong, huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cta Pang, phap luat cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luét, van ban chi dao, huong dan ctia Trung wong, cua tinh, cac
vin ban c6 lién quan dén nghiép vu dugc giao; Noi quy, Quy ché 1am viée va cac quy trinh
chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién viéc nhdp - xuit, sap xép, bao quan thudc, vat tu y te thuc hién lao dong
trong kho, vé sinh, an toan kho; kiém tra, kiém soat thudc, vat tu y té thong thuong trong
cong tac cham séc diéu tri cho ddi tugng cai nghién ma tuy.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

a) Du tru, cdp phat va bao quan thudc
thong thudng, hoa chat, nguyén liéu, vat
tuy té tiéu hao trong pham vi nhiém vu
dugc giao;

b) Pha ché mét s6 thudc thong thuong,
bao ché thudc déng y, thudc tir dugc
liéu;

c) Tro giup cho vién chic dugc ¢ céc
chtc danh cao hon pha ché thudc dung
cho céc chuyén khoa;

d) Thyc hién xét nghiém hoa sinh theo
ding quy trinh;

d) Tham gia kiém soat, kiém nghiém
chat lugng thudc, hoa chét, dugc licu;

e) Thyc hién cic quy dinh, huéng dan,
quy trinh chuyén mon, kiém soat nhiém
khuan va an toan lao dong trong cong
tac duoc;

g) Tham gia téng hop, b4o cdo thong tin
lién quan dén tac dung khéng mong
mudn ctia thuoc
h) Quan 1y so sach, thong ké, bao céo
theo quy dinh;

k) Tham gia nghién ctru khoa hoc

bam bdo quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua
cong viéc.

2.2

Phéi hop thuc hién.

Phoi hgp véi cac don vi lién quan tham
muu va thyc hién nhiém vu lién quan
dén Iinh vuc dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc mbi quan h¢
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
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chéit luong, theo ding
tién do ke hoach.

Thyc hién nhiém Tham du cac cudc hop lién quan dén|Tham dyu day du, chue}n

2.3 vu chune. héi ho linh vyc chuyén moén ¢ trong va ngoai |bi tai licu va y kién
' & NOLROP- | 4on vi theo phan cong. phat bi€u theo yéu cau.

Xay dung, thuc hién ké

A \ A 1% A L s hoach theo dung ké

24 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, hoach cong tac ciia don

tuan cua ca nhan. ) . o
vi, c0 quan va nhi¢ém

vu dugc giao.

2.5 | Thuc hién cac nhiém vy khéac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y tryc tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép . S ,
kiem duyét két qua béi trong don vi Cac don vi phoi hop chinh
- Truéng phong Cac vién chic chuyén mon | Cac phong nghi¢p vu thuoc Co
- Pho Trudng phong (néu co) | khac trong don vi s& ¢6 lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

» Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

* Cac co quan, t6 chirc, don vi co hoat dong |* Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
lién quan dén nganh, linh vyc thuc hién cong viéc chuyén mon.

« L4y thong tin thong ké.

« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon dugc giao.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém vu

4.3 duoc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu

4.4 cho nhiém vy duogc giao.

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong clia cp trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau Ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao [Tt nghiép Cao dang Duoc.
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(thanh tich cong
tac)

Boi dudng, |- C6 ching chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép dugc
ching chi hodc c6 chiing chi hanh nghé dugc (dung cho cac hang chirc danh dugc)
Kinh nghi¢ém

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ciia chirc danh nghé nghiép

Phim chét
nhan

ca

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua DPang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cta phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac cau

khac

yéu

- Co kha nang, dé xuét nhirng chu treong, giai phap giai quyét cac van dé
thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia Phong

- C6 kha ning to chuc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc ctia Phong

- Hiéu biét vé linh vuc ctia Phong va dinh hudng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bg tré

sau minh.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

@)
SO

Tén nang luc

u
)]

Nhom ndng luc chung

* Dao dic va ban linh

* T6 chirc thuc hién cong viée

* Soan thao van ban

* Giao tiép ung xu

« Quan hé phdi hop

* Trinh d§ ngoai ngix

R R INININININS

* Trinh d0 tin hoc

INhom nang luc chuyén

mon

« Hiéu biét quan diém, chu truong, dudng 16i cta
Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc vé
cong tadc bdo v¢, cham soc va nang cao stc khoe
nhan dan

* C6 kha nang thyc hanh dung quy trinh chuyén
mon;

* Co6 kha nang x4c dinh nhu cau, 1ap ké hoach
cung Ung thuoc

« C6 kha nang huéng dan doi twong s dung
thudc an toan, hop 1y va hi¢u qua.
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Ma vi tri viéc lam:CSCNMT-CMNV-08

Tén Vi tri viéc 1am: Piéu dwéng hang III

Ngay bét du thyc hién:

Pia diém 1am viéc: Thj trdn Xuan Truong, huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cta Pang, phap luat cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luét, van ban chi dao, huong dan ctia Trung uong, cua tinh, cac
vin ban c6 lién quan dén nghiép vu dugc giao; Noi quy, Quy ché 1am viée va cac quy trinh
chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Lap ké hoach va thuc hién viéc cham soc, theo di tinh hinh strc khoé ctia hoc vién,
phan anh kip thoi dién bién bénh 1y hodc tu tuéng cia hoc vién cho trudng phong va y, bac si
diéu tri.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc o L
T " - Ti€u chi danh gia hoan
Nhlg{n vy, Tang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
1. Thyc hién day du ding y 1énh cua vy,
bac si di€u tri.
2. Cham soc, theo doi tinh hinh strc khoe
cia hoc vién, phan anh kip thoi dién
bién bénh 1y hodc tu tuéng cua hoc vién
cho Trudéng phong va y, bac si diéu tri.
4. Lap ké hoach chiam séc hoc vién toan
dién va truc ti€p thuc hién ké hoach
cham soc hoc vién toan dién theo dung
uy ché chuyén mén.
ot ¢ Pim bio quy trinh
A 5. Dy tril va chuan bi du, dung, kip thoi | . C s ,
Thuc hién cac hoat cong tac va theo ding
A A ~ | cac trang thiét bi dung cu y té, thudc, ho |, x A AL AA
2.1 |dong chuyén mon, ké hoach ve tién do,
A so bénh an cho cong tac cap ctru, kham, |  « A .
nghi¢p vu. e e . chat luong va hi¢u qua
diéu tri va cham soc hoc vién. A n
N . i : ) _ | cong viéc.
6. Van hanh, bido quan, bdo dudng
phuong tién may moc, trang thiét bi
duogc phan cong phu trach; kip thoi phat
hién hong héc va dé xuat phuong an xir
1y kip thoi. ‘
7. Thuc hién cac quy dinh vé y duc, cac
quy ché chuyén moén, cac quy trinh ky
thuat cua nganh y té va cac quy dinh cta
phdp luat lién quan dén linh vuc dicu
dudng.
1. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt,
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham |tao dugc moi quan hé
2.2 | Phoi hop thuc hién. [muu va thyc hién nhiém vu lién quan |cong tac phat trién hiéu
dén Iinh vuc dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
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chéit luong, theo ding
tién do ke hoach.

Thyc hién nhiém Tham du cac cudc hop lién quan dén|Tham dy day du, chua}n

2.3 vu chune. héi ho linh vyc chuyén mén ¢ trong va ngoai |bi tai licu va y kién
' & NOLHOP- | 4on vi theo phan cong. phat bi€u theo yéu cau.

Xay dung, thuc hién ké

A \ A 1% A L s hoach theo dung ké

24 Xay dung va thuc hién k& hoach cong tac nam, quy, thang, hoach cong tac ciia don

tuan cua ca nhan. . . o
vi, c0 quan va nhi¢m

vu dugc giao.

2.5 | Thuc hién cac nhiém vy khéac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Puoc quan 1y tryc tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép

kiém duyét két qua boi trong don vi Cac don vi phoi hop chinh

- Trudng phong

. Phé truéng phong phy Céc vién chic chuyén moén | Cac phong nghiép vu thuc Co

, P khac trong don vi s ¢o lién quan
trach (néu co) g ' q
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

» Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

» Cac co quan, td chuc, don vi ¢6 hoat dong | * Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
lién quan dén nganh, linh vuc thuc hién cong viéc chuyén mon.

« L4y thong tin thong ké.

* Thyuc hién bao céo 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 duogc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon dugc giao.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢ém vy

4.3 duoc giao theo quy dinh.

Duoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic dd xac thuc cua thong tin phuc vu

4.4 cho nhi¢m vy dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong ctia cip trén.

5. Cac yéu cau vé trinh @9, niang luc
5.1. Yé&u cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d ddo tao [T6t nghiép Pai hoc nganh Piéu dudng.
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- C6 ching chi bdi dudng theo ticu chuéan chirc danh nghé nghiép diéu
dudng hodc c6 chung chi hanh nghé kham bénh, chita bénh (dung cho cac

(thanh tich cong
tac)

Boi dudng, hang chirc danh diéu dudng).

chirng chi - C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngir tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngitr Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chudn cua chirc danh nghé nghiép

Phim chét
nhan

ca

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

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac cau

khac

yéu

- Co kha nang, dé xu,ét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vy ctia Phong

- C6 kha ning to chuc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc ctia Phong

- Hiéu biét vé linh vuc ciia Phong va dinh hudng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can b tré

sau minh.

5.2. Yéu cau Vé nang luc

Nhom nang luc

@)
&>

Tén nang luc

u
)]

Nhom ndng luc chung

* Pao duc va ban linh

* T6 chirc thuc hién cong viée

» Soan thao va ban hanh van ban

* Giao ti€p ung Xt

« Quan hé phdi hop

* Str dung ngoai ngir

N INDNWWwWw i w w|=

* Str dung cong nghé thong tin

INhom nang luc chuyén

mon

« Hiéu biét vé quan diém, chu truong, dudng 16i
ctia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc vé
cong tadc bao v¢, cham soc va nang cao stc khde
nhan dan

« Hiéu biét vé stc khoe, bénh tat ctia ca nhan, su
dung quy trinh diéu dudng lam co s¢ dé lap ké
hoach cham séc va thyc hién can thiép diéu dudng
bdo dam an toan cho nguo1 bénh;

« Thyc hién k¥ thuat diéu dudng co ban, so ctu,
cap cuu va dap ung hi¢u qua khi c6 tinh huong
cap ctru
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« C6 k¥ ning tu van, gido duc stc khoe va giao 3
tiép hi¢u qua voi nguodi bénh.

« C6 k¥ ning dao tao, huan luyén, nghién ciru

khoa hoc, hop tac v6i dong nghiép va phat trién 3
nghé nghiép

Ma vi tri viéc [am:CSCNMT-CMNV-09

Tén Vi tri viéc 1am: Piéu dwéng hang IV

Ngay bét ddu thyc hién:

Pia diém 1am viéc: Thj trdn Xun Truong, huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cia Pang, phap luat cia Nha nudc;
cac vin ban quy pham phéap luat, van ban chi dao, huéng dan ctia Trung wong, cua tinh, cac
vin ban c6 lién quan dén nghiép vu dugc giao; Noi quy, Quy ché 1am viée va cac quy trinh
chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Cham séc, theo doi tinh hinh sirc khoé cta hoc vién, phan anh kip thoi dién bién bénh
1y hodc tu tudng cua hoc vién cho Trudng phong va y, béc si diéu tri.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc n o o
T Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, man N n 2 | A . n
vm Vi, mang Cong viéc cu thé thanh cong vigc
cong viéc

1. Thyc hién day du ding y 1énh cua vy,
bac si diéu tri.

2. Cham soc, theo doi tinh hinh strc khoe
cia hoc vién, phan anh kip thoi dién
bién bénh 1y hoac tu tudng cua hoc vién
cho Trudng phong va y, bac si diéu tri.

4. Lap ké hoach cham séc hoc vién toan
dién va truc tiép thuc hién ké hoach
cham soéc hoc vién toan dién theo dung
quy ché chuyén mén. Dam bdo quy trinh
Thue hién cac hoat|5. Dy trit va chuan bi du, dung, kip thoi|cong tic va theo dung
2.1 |dong chuyén mon, |cic trang thiét bi dung cu y té, thudc, hd |ké hoach vé tién do,
nghiép vu. so bénh 4n cho cong tac cap ctru, kham, |chat luong va hiéu qua
diéu tri va cham séc hoc vién. cong viéc.

6. Van hanh, bdo quan, bao dudng
phuong tién may moc, trang thiét bi
dugc phan cong phu trach; kip thoi phat
hién hong hoc va dé xuat phuong an xur
1y kip thoi.

7. Thuc hién cac quy dinh vé y dtrc, cac
quy ché chuyén mén, quy trinh k¥ thuat
ctia nganh y té va cac quy dinh cua phap
lut lién quan dén linh vyc diéu dudng.
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1. Céng viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc mobi quan h¢
Phédi hop v6i cac don vi lién quan tham |cong tac phat trién higu
2.2 | Phdi hop thuc hién. |muu va thuc hién nhiém vu lién quan|qua cao.

dén linh vuc duge phan cong. 2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét lugng, theo dung
tién do ké hoach.

Thyc hién nhiém Tham du cac cudc hop lién quan dén|Tham dy day du, chua}n

2.3 vi chune. héi ho linh vyc chuyén mén ¢ trong va ngoai |bi tai licu va y kién
. & NOTHOP- | gon vi theo phan cong. phat biéu theo yéu cau.

Xay dung, thuc hién ké

A \ A1 X A L s hoach theo dung ké

24 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, hoach cong tac ciia don

tuan cua ca nhan. ) . o
vi, co quan va nhiém

vu dugc giao.

2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Puogc quan 1y tryc tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép . . 1 e ,
kiém duyét két qua béi trong don vi Céc don vi phoi hop chinh
- Truéng phong. Cac vién chuc chuyén mon | Cac phong nghi¢p vu thuoc Co
- Pho truong phong (néu c6). |khac trong don vi s& co lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

» Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

« Cac co quan, t6 chire, don vi c6 hoat dong |+ Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
lién quan dén nganh, linh vuc thuc hién cong viéc chuyén mon.

« L4y thong tin thong ké.

« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1  Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 (Tham gia y kién vé céc vi¢c chuyén mon cta don vi.

Dugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém vu

4.3 dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu

4.4 cho nhi¢m vy dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ciia cip trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
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5.1. Yéu cau ve trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép cao dang nganh Diéu dudng.

- C6 ching chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé nghiép diéu

(thanh tich cong
tac)

Boi dudng, |y oho hoge c6 chimg chi hanh nghé kham bénh, chita bénh (ding cho cac
chung chi , ‘X ~

hang chirc danh di€éu dudng)
Kinh nghi¢m

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chudn cua chirc danh nghé nghiép

Phim chit
nhan

ca

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée vé6i 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 l1ap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac cau

khac

yéu

- Co kha nang, dé xu,ét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vy ctia Phong

- C6 kha ning to chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc ctia Phong

- Hiéu biét vé linh vuc ciia Phong va dinh hudng phat trién.

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

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc

@)
&>

Tén nang luc

u
)]

INhoém nang luc chung

* Pao duc va ban linh

* T6 chirc thuc hién cong viée

» Soan thao va ban hanh van ban

* Giao ti€p ung Xt

« Quan hé phdi hop

* Str dung ngoai ngtr

RIRLINDIN NN NS

* St dung cong nghé thong tin

mon

INhom nang luc chuyén

« Hiéu biét vé quan diém, chu truong, dudng 16i
ctia Dang, chinh sach, phap luat cia Nha nude vé
cong tadc bao v¢, cham soc va nang cao stc khoe
nhan dan

« Hiéu biét vé stc khoe, bénh tat ctia c4 nhan, st
dung quy trinh diéu dudng 1am co s¢ dé l1ap ké
hoach cham séc va thyc hién can thiép diéu dudng
bdo dam an toan cho nguo1 bénh;
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* Thyc hi¢n k¥ thuat diéu dudng co ban, so cuu,
cap ctru va dap ung hi¢u qua khi c6 tinh hudng 2
cap ctru

* CoO k¥ nang tu van, gido duc strc khde va giao

ticp hi€u qua véi nguoi bénh. 2
« C6 k¥ ning dao tao, hudn luyén, nghién cliru
khoa hoc, hop tac v6i ddng nghiép va phat trién 2

nghé nghiép

Ma vi tri viéc lam:CSCNMT-CMNV-10
Ngay bét dau thyc hién:

Tén Vi tri viéc lam: Cong tac xa hi vién

Dia diém lam viéc: Thi tran Xuén Truong, huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh ciia Pang, phap luat cua Nha nudc;
cac vin ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, huéng dan cta Trung uong, cua tinh, cac
van ban co lién quan dén nghiép vu duge giao; Noi quy, Quy ché lam viéc va cac quy trinh
chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu cho Ban Giam ddc Co s& vé thuc hién cac dich vu chuyén mon cong tac xa hoi
d6i voi nguoi cai nghién ma tay.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T " - Tiéu chi danh gia
Nhi¢m vy, mang Cong viée cu thé hoan thanh cong vige

cong viéc

a) Chi dao thuc hién cac nghiép vu cong
tac x4 hoi c6 yéu cau co ban vé 1y thuyét,
phuong phéap va k§ nang thuc hanh;

b) Sang loc, phan loai va tiép nhan ddi
tuong;

c) Panh gia tam sinh ly, tinh trang suc
khoe, nhan than va cac nhu cau s dung
dich vu cong tac xa hoi cuia doi tuong;

d) Xay dyng va thuc hién ké hoach tro|Pam bao quy trinh
Thuc hién cac hoat| giup cho doi tuong; cc}ng tac va :theq ding
2.1 |dong chuyén mén, |d) Tryuc tiép cung cap, thuc hién cac dich|ke hoach vé tien do,
nghi€p vu. vu cong tac x4 hoi ¢6 yéu cau co ban vé Iy [chat lugng va higu
thuyét, phuong phap va ky niang thyc |qua cong viéc.

hanh cong tac xa hoi nhu: tu van, tham
van, tri liéu, phuc hdi chue nang, gido
duc, dam phan, hoa gidi, bi¢n hg, tuyén
truyén;

e) Theo doi va ra soat lai hoat dong can
thiép theo sy phan cong; dé xuat didu
chinh ké hoach trg giup néu can thiét;

g) Ho trg d6i twong hoa nhap cong dong;
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h) Thu thap dir liéu, tong hop, phan tich
va du bao sy tién trién cta dbi tuong;

1) Banh gia, rat kinh nghi¢m vé hoat dong
nghi¢p vu cong tadc xa hoi trong pham vi
cong viéc dugc giao; dé xuét stra ddi, bd
sung tiéu chuan va quy trinh nghiép vu
cong tac xa hoi;

k) Chu tri hoac tham gia nghién ctru cac
chuong trinh, dé an, dé tai khoa hoc vé
cong tac xa hoi trong pham vi dugc phan
cong;

1) Chu tri hodc tham gia bién soan chuong
trinh, gido trinh, tai liu vé cong tac xa
héi va tap huin, hudng dan nghiép vu cho
vién churc va cong tac vién cong tac xa hoi
theo su phan cong.

Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham

1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
subt, tao dwoc mdi
quan h¢ cong tac phat

2.2 | Phéi hop thyc hién. | muu va thuc hién nhiém vy lién quan dén | trién hiéu qua cao.
linh vuc dugc phan cong. 2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.
. .~ | Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh Tha}n du: d&y fiu,’
Thuc hién nhiém N N \ .. . |chuan bi tai li¢u va y
2.3 A vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi |, .« e 1R
vu chung, héi hop. N kién phat biéu theo
theo phan cong. A A
yéu cau.
Xay dung, thuc hién
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, ke hoachAtheo d’ung 156
2.4 PP hoach cbéng tac cua
tuan cua ca nhan. . \
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khéac do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Truéng phong

- Pho truong phong phu

trach (néu co)

Céc vién chuc chuyén mon
khac trong don vi

Céac phong nghiép vu thudc Co
s& c6 lién quan

3.2. Bén ngoai
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Co quan, to chirc ¢cé6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

» Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

« Cac co quan, t6 chirc, don vi co hoat dong |+ Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
lién quan dén nganh, linh vuc thuc hién cong viéc chuyén mon.

« L4y thong tin thong ké.

* Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 |Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mon cia don vi.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu

4.3 duoc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu

4.4 cho nhiém vy duogc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cip trén.

5. Cac yéu cau vé trinh @9, niang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tét nghiép dai hoc tré 1én thudc cac chuyén nganh cong tac xa hoi, xa
hoi hoc, tam 1y hoc, gido duc dac biét hodc cac chuyén nganh khoa hoc
xa hd1 phu hop vo1 nhi€ém vu cong tac xa hoi.

Truong hop ¢ bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh khéac phai ¢6 chimg
chi hogc chimg nhén dao tao, boi dudng nghi€p vu cong tac xa hoi do co
s& dao tao hodc co quan, to chirc c6 thim quyén cip theo chuong trinh do
B6 Lao dong - Thuong binh va Xa hdi ban hanh hoac c6 bang tot nghiép
cao dang, trung cap, ching chi so cip nganh cong tac xa hoi;

Trinh d6 dao tao

- C6 chung chi boi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh cong tac xa hoi)

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va str dung dugc ngoai
ngtt trong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viée lam.

Boi dudng,
chung chi

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong [Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan ctia chirc danh nghé nghiép
tac)

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chil truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cua Nha nude, quy dinh cta phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac
Phim chit ca|tot. o

nhan - Trung thuc, kién dinh nhung biét 1ang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.
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- Co kha nang, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu ctia Phong

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc ctia Phong

- Hiéu biét vé linh vuc ciia Phong va dinh hudng phat trién.

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

Cac yéu cau
khac

5.2. Yéu cau vé ning luc

a
SO

NINW W w w w|=
u
>

Nhom nang luc Tén nang luc

* Pao duc va ban linh

* T6 chirc thuc hién cong viée

* Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc chung  |o Giao tiép tng xtr

« Quan hé phdi hop

* St dung ngoai nglr

* Str dung cong nghé thong ti

* C6 kha nang doc lap, thuc hién thanh thao cac
ky nang, nghi¢p vu cong tac xa hoi

w

« C6 kha niang nim bét cac 1y thuyét va phuong
phap thyc hanh trong qua trinh thyc hién nhiém 3
vu ve cong tac xa hoi phu hop;

« C6 kha nang chu tri, phdi hop véi cac to chirc,
Nhom nang lyc chuyén |c4 nhan trong qua trinh thwc hién nhiém vu vé
mon cong tadc xa hoi; chiu trach nhi¢ém cé nhan vé két
qua thyc hién nhiém vu dugc giao

« C6 kha ning huéng dan nghiép vu, phd bién
kinh nghiém va tham gia nghién ctru khoa hoc 3
trong linh vyc cong tac xa hai.

« Nhan biét nhu cau trg gitp cua ddi twong va xéac
dinh cac bién phap giai quyét.

Tén Vi trf viéc 1am: Nhén vién Cong tac xa |Ma vi tri viéc lam:CSCNMT-CMNV-11
hoi Ngay bat dau thyc hién:
Pia diém lam viéc: Thi trdn Xuan Truong, huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hi¢n theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc;
cac vin ban quy pham phép luat, vin ban chi dao, huéng dan ctia Trung wong, cia tinh, cac
vin ban c6 lién quan dén nghiép vu duogc giao; Noi quy, Quy ché 1am viéc va cac quy trinh
chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu cho Ban Giam dbc Co s& vé thue hién cac dich vu chuyén mon cong tac xa hoi
ddi v6i nguoi nghién ma tay.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhi€ém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

a) Chiu trach nhiém thyc hién mot s6
nghiép vu cong tac xa hoi ¢ yéu cau don
gian vé 1y thuyét, phuong phap va ky
nang thuc hanh theo su phan cong;

b) Tham gia vi¢c sang loc, phan loai va
tiép nhan déi twong theo su phan cong;

¢) Thuc hién danh gia tam sinh ly, tinh
trang strc khoe, nhan than va cac nhu cau
ctia ddi trong theo su phan cong;

d) Pé xuét ké hoach va truc tiép thuc hién
ké hoach tro gitip cho ddi twong, nhom
dbi twong trong pham vi cu thé dugc giao;
d) Tham gia cung cép, thuc hién cac dich
vu cong tac xa hoi co yéu cau don gian vé
ly thuyét, phuong phap va k§ nang thyc
hanh cong tac x@ hoi gém: tu van, tham
van, tri liéu, phuc hoi chuc nang, gido
duc, dam phéan, hoa giai, tuyén truyén
trong pham vi dugc phan cong;

e) Tham gia theo doi va ra soat lai hoat
dong can thi€p; dé xuat diéu chinh ké
hoach trg gitip néu can thiét theo su phan
cong;

g) Tham gia hd trg dbi twong hoa nhap
cong dong trong pham vi duoc phén cong;
h) Tham gia thu thap dir liéu, tong hop,
phan tich va dy bao sy tién trién cia d6i
tuong;

1) Chiu trach nhiém truc tiép vé viée thuc
hién mot sb nghi¢p vu céng tac xa hoi
duoc phéan cong.

s [Pam bdo quy trinh

cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hiéu qua cong
viéc.

2.2

Phéi hop thuc hién.

Phoi hop véi céc don vi lién quan tham
muu va thyc hién nhi€ém vu lién quan dén
linh vuc dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
sudt, tao dugc mdi
quan hé cong tac
phat trién hiéu qua
Cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét lugng, theo
dung tién do ké
hoach.
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Tham dy day du,

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh PRI
chuan bi tai liéu va y

Thuc hién nhiém vu

2.3 chung, hoi hop. vuc chuAyenAmon ¢ trong va ngoai don vi Kidn phat bidu theo
theo phan cong. A X
yéu cau.
Thuc hién theo ding
A s oo . |ké hoach cong t4
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan ? oach cong fac
2.4 cua don vi, co quan

cua ca nhan. \ o
va nhiém vu duoc

giao.

2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép Csc don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua béi trong don vi
- Trud hong. . .
ru:or‘ng P f) ne . Céac vién chtc chuyén mon | Cac phong nghi¢p vu thuoc Co
- Phé  truong phong  phy khéc trong don vi sO c6 lién quan
trach (néu co) '
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

» Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

* Cac co quan, t6 chirc, don vi co hoat dong |* Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
lién quan dén nganh, linh vyc thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon dugce giao.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém vu

4.3 duoc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu

4.4 cho nhiém vy duogc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ciia cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau Ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Tt nghiép trung cip trd 1én thude cac chuyén nganh cong tac xa hoi, xa
hoi hoc, tam 1y hoc, gido duc dac biét hodc cac chuyén nganh khoa hoc
Trinh d0 dao tao |xa hoi phu hop véi nhiém vu cong tac xa hoi.

- Trudng hop c6 bang t6t nghiép trung cip tré 1én chuyén nganh khac
phai c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu cong tac xi hoi do co sé dao tao




73

hodc co quan, to chirc c6 tham quyén cap theo chuong trinh do Bo Lao
dong-Thuong binh va Xa hdi ban hanh hodc c6 chung chi so cap nganh
cong tac xa hoi;

(thanh tich cong
tac)

Boi dudng, |- C6 ching chi bdi dudng tiéu chudn chirc danh nghé nghiép vién chirc
chting chi chuyén nganh cong tac xa hoi.
Kinh nghi¢ém

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ciia chirc danh nghé nghiép.

Phim chét
nhan

ca

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cta phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than, c6 ¥ thirc giir gin doan két ndi bo .

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Cac yéu cau
khéc

- Co kha nang, ,dé xuat nhitng phuong phéap giai quyét cac van dé thuc
tien lién quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning to chuc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc ciia Phong va dinh hudng phat trién.

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

5.2. Yéu cau Vé nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2
« T6 chuc thuc hién cong viéc 2
INhoém nang luc chung | Soan thao van ban 2
« Giao tiép tng xtr 2
« Quan hé phdi hop 2

mon

INhom nang luc chuyén

* C6 kha nang doc lap, thuc hién thanh thao k¥
nang, nghi¢p vu cong tac xa hoi trong pham vi 2
cong viéc dugc giao

* C6 k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban,

, 2 1
st dung dugc ngoai ngir
* Co6 kha nang lam viéc theo nhom trong qua trinh 9
thuc hién nhi€ém vu vé€ cong tac xa hoi
« C6 k¥ nang giao tiép ddi v6i dbi twong. 2
« C6 kha ning phat hién nhu ciu trg gitp cua ddi 5

tuong
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Tén Vi tri viéc 1am: Gio vién gido duc nghé
nghiép ly thuyet hang 111

Ma vi tri viéc lam:CSCNMT-CMNV-12

Ngay bét du thyc hién:

Pia diém 1am viéc: Thj tran Xun Truong, huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cta Pang, phap luat cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luét, van ban chi dao, huong dan cia Trung wong, cia tinh, cac
vin ban c6 lién quan dén nghiép vu dugc giao; Noi quy, Quy ché 1am viée va cac quy trinh
chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
C6 kién thirc vé mon hoc, mo-dun cta nganh, nghé lién quan; Hiéu biét vé thyc tién
nghé nghiép va k¥ thuit an toan, vé sinh lao dong ciia nganh, nghé duoc phan cong giang day;
Thyc hién thanh thao cac ky nang cua nganh, nghé duge phan cong giang day; To chie duoc
cac hoat dong lao dong san xuit, dich vu nganh, nghe dugc phan cong giang day.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

1. Giang day trinh d0 so cap;

2. Gido duc pham chit dao dirc nghé nghiép vl
tac phong cong nghi¢p cho hoc vién thong qua
qua trinh giang day;

3. Panh gia két qua hoc tap, két qua thi tot
nghi¢p cua hoc vién;

4. Hoan thién cic biéu mau, sd sach quéan 1y
16p hoc dugce bb tri, phan cong giang day theo
quy dinh;

5. Huéng dan thyc tap, thuc hanh két hop voi
lao dong tri liéu dé nang cao tay nghé cho hoc
vién;

6. Bién soan gido trinh, tai liéu giang day; gop
Y kién xay dung chuong trinh, ndi dung mo-
dun dugc phan cong giang day;

7. Tham gia thiét ké, xay dung phong hoc
chuyén mon; thiét ké, cai tién, tu 1am dd dung,
trang thiét bi gido duc nghé nghiép;

8. Hoc tap, bdi dudng chuén hoéa, bdi dudng
nang cao vé chuyén mén nghiép vu va kinh
nghiém giang day;

0. Ung dung céc tién bd khoa hoc ky thuat
hodc sang kién, cai tién ky thuat vao giang day
va thuc tién nghé nghiép;

10. Tham gia cac nhi€ém vu Lao dong tri li¢u,
quan 1y hoc vién va cac nhi¢m vu khéac dugc
phan cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hiéu qua cong
viéc.

2.2

Phéi hop thuc hién.

Phoi hop véi cac don vi lién quan tham muru
va thuc hién nhi¢m vu lién quan dén linh vyuc

dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
suot, tao dugc moi
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quan hé cong tac
phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo
ding tién do ké
hoach.

Tham dy day du,

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh R
chuan bi tai liu va y

Thuc hién nhiém

2.3 vu chung, héi hop. vuc chliyenA moén & trong va ngoai don vi Kidn phat bidu theo
theo phan cong. A A
yéu caul.
Xay dung, thuc hién
A ‘ o . o s |ké hoach theo dung
24 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan ké hoach cong thc

cua ca nhan. \ X
cla co quan va

nhiém vu dugc giao.

2.5 | Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Puogc quan 1y tryc tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép Csic don vi phéi hep chinh

kiém duyét két qua béi trong don vi
Lanh dao truc tiép Ca? vién chirc qhuyen mon ({ac Phcgng nghi¢p vu thudc Co
khéc trong don vi s& co lién quan
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

» Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

« Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

* Cac co quan, td chirc, don vi co hoat dong | Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
lién quan dén nganh, linh vyc thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon dugc giao.

DPugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém vu

4.3 duogc giao theo quy dinh.

DPuoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu

4.4 cho nhiém vy duogc giao.

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong clia cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
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5.1. Yéu cau ve trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Co béng tdt nghiép dai ‘h(_)c hoac dai hoc su pham tré 1én chuyén nganh
phu hop véi nganh, nghé giang day;

Boi
chung chi

dudng,

- C6 chimg chi su pham day nghé day trinh d¢ trung cap nghé, cao ding
nghé hoic chimg chi bdi dudng su pham béc 2 hodc ching chi boi dudng
nghiép vu su pham gido vién trung cip chuyén nghiép hodc biang tét
nghiép cao dang chuyén nganh su pham hodc chimg chi nghiép vu su
pham day trinh do trung cap hoic tuong duong trg 1én.).

- Co6 trinh d0 ngoai nglr bac 2 (A2) theo quy dinh tai Thong tu
s6 01/2014/TT-BGDDT hoic twong duong trd 1én;

- C6 trinh db tin hoc dat chudn k¥ ning st dung cong nghé thong tin co
ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT hoic twong
duong tr¢ 1én;

- C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido
vién gido duc nghé nghiép 1y thuyét hang I11.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua chirc danh nghé nghiép

Phim chat ca

nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctia phép luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cia Phong

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc ctia Phong

- Hiéu biét vé linh vuc ctia Phong va dinh huéng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghi¢m cho can bg tré
sau minh.

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc

INhom nang luc chung

* Dao dirc va ban linh

* T6 chirc thyc hién cong viée

» Soan thao va ban hanh van ban

* Giao tiép Ung xu

« Quan hé phéi hop

N WWwW wi w w|=

* Str dung ngoai ngtr
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* Str dung tin hoc

Nhom ndng luc chuyén
mon

« Nim virng kién thtc cua nganh, nghé duoc
phén cong giang day; c6 kién thoe vé nganh,
nghe lién quan; c6 hiéu biét vé thuc tién san
xuét, dich vu cua nganh, nghe,

« Nim vitng myc tiéu dao tao, ndi dung chuong
trinh dao tao cua nganh, nghé dugc phan cong
giang day; ké hoach dao tao cua co sé;

« Biét t6 chic dao tao nganh, nghé duoc phin
cong giang day. Nam viing ky thuat an toan, vé
sinh lao dong cuia nganh, nghé;

* Str dung c6 hi€u qua va an toan cac phuong tién
day hoc, trang thiét bi day hoc. Biét ung dung
cong nghé thong tin dé nang cao hiéu qua giang
day, chat luong dao tao.

« C6 hiéu biét co ban vé phuong phap nghién ctru
khoa hoc gido duc, gido duc nghé nghiép va cong
nghé; c6 kha nang tham gia nghién ctou khoa
hoc, ung dung tién bd khoa hoc k¥ thuat hoac
sang kién, cai tién k¥ thuat vao giang day.

Tén Vi tri viéc lam: Gido vién gido duc Ma vi tri viéc lam:CSCNMT-CMNV-13

nghé nghiép thwe hanh hang 111 Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Thi trdn Xuan Truong, huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

chuyén mon.

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap ludt cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, huéng dan ctia Trung wong, cua tinh, cic
vin ban co lién quan dén nghiép vu duogc giao; Noi quy, Quy ché 1am viéc va cac quy trinh

1. Muc tiéu vi tri vi¢c lam

- Thyc hién thanh thao cac k¥ ning cta nganh, nghé duoc phan cong giang day; To
ch}'rc dugc cac hoat dong lao dong san xuat, dich vu nganh, r}ghé dugc phan cong giang day;
Nam viing k¥ thuat an toan, v€ sinh lao dong ctia nganh, nghé dugc phan cong giang day.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Thuc hién cac
2.1 |hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

qua qua trinh giang day;

nghi¢p cua hoc vién;

1. Giang day trinh d6 so cip;
2. Giao duc pham chat dao dirc nghé nghiép
va tac phong cong nghiép cho hoc vién thong

3. Panh gia két qua hoc tap, két qua thi tot

4. Hoan thién cac biéu mau, so sach quan 1y
16p hoc dugc bo tri, phan cong giang day theo

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.
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quy dinh;

5. Hudng dan thyc tap, thuc hanh két hop véi
lao dong tri liéu dé nang cao tay nghé cho hoc
vién;

6. Bi€n soan gido trinh, tai liu giang day; gop
¥ kién xdy dung chuong trinh, ndi dung mé-
dun dugc phan cong giang day;

7. Tham gia thiét ké, xay dung phong hoc
chuyén mon,; thiét ké, cai tién, tu lam dd
dung, trang thiét bi gido duc nghé nghiép;

8. Hoc tip, boi dudng chudn hoa, bdi dudng
ning cao vé chuyén moén nghiép vu va kinh|
nghiém giang day;

0. Ung dung cac tién bo khoa hoc ky thuat
hodc sang kién, cai tién ky thuat vao gidng
day va thyc tién nghé nghiép;

10. Tham gia cac nhi¢m vu Lao dong tri li€u,
quan 1y hoc vién va cac nhiém vu khac duoc
phan cong.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu|

1. Coéng viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan h¢
cong tac phat trién hiéu

2.2 P.hAOI hop  thuc va thuc hién nhiém vu lién quan dén linh vuc| qué cao.
hién. A n Z.
dugc phan cong. 2. No1 dung phoi hop
dugc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién do ké hoach.
Thuc hién nhiém | Tham du céc cudc hop lién quan dén linh | Tham du dﬁy du, chuefln
2.3 |vu chung, hoi|vyc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vi|bi tai liéu va y kicn
hop. theo phan cong. phat biéu theo yéu cau.
Xay dung, thyc hién ké
A . A 1 X A L s hoach theo ding ké
24 Xg}y d}rngrva ‘Ehl_rc hién ké hoach cong tic ndm, quy, thang, hoach cong tac ciia don
tuan cua cé nhan. C 2
vi va nhiém vu duoc
giao.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vy khéc do cap trén phin cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Truong phong.
- Pho truong phong
trach (n€u co)

Céc vién chic chuyén mon

phu khac trong don vi

Céc phong nghi¢p vu thuoc Co
s& c6 lién quan

3.2. Bén ngoai
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Co quan, to chirc ¢cé6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

* Cac co quan, t6 chirc, don vi co hoat dong |+ Thu thap cac thong tin can thiét cho viée
lién quan dén nganh, linh vyc thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

* Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon dugc giao.

43 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi nhi¢ém vy
" [dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu
" |cho nhi¢ém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip trén.

5. Cac yéu cau vé trinh @9, niang luc
5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang t6t nghiép cao ding nghé chuyén nganh phu hop véi nganh,
nghé giang day hodc c6 ching chi k¥ ning nghé phu hop dé day thuc
hanh trinh do trung cip theo quy dinh (C6 mot trong cac ching chi ky
nang nghe phu hop véi nganh, nghé giang day dé day thuc hanh trinh do
Trinh d6 ddo tao |trung cip sau: Chimg chi k¥ ning nghé qudc gia Bac 2 hoic ching nhin
bac tho 4/7, 3/6 hodc ching nhan nghé nhan uu ta, nghé si vu td, thay
thudc wu ta tro 1én hodc chimg chi k¥ nang thyc hanh nghe trinh dg cao
dang nghé hoic bang tot nghiép cao dang nghé hoic bang tot nghiép cao
dang hodc twong duong trg 1én).

- C6 chung chi su pham day nghé day trinh d6 trung cap nghé, cao dang
nghé hodc chimg chi bdi dudng su pham bac 2 hodc ching chi boi dudng
nghiép vu su pham gido vién trung cip chuyén nghiép hoic bang tét
nghiép cao dang chuyén nganh su pham hodc chimg chi nghiép vu su
pham day trinh d9 trung cip hodc tuong duong trd 1én.

Boi dudng,|- Co trinh d ngoai nglr bac 2 (A2) theo quy dinh tai Thong tu
chung chi s0 01/2014/TT-BGDDT hodac twong duong trd 1én;

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co
ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT hoic twong
duong trd lén;

- C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido
vién gido duc nghé nghiép thyc hanh hang III.

Kinh nghiém  [Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chudn cua chtc danh nghé nghiép
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Phim chét
nhan

ca

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than, c6 ¥ thirc giir gin doan két ndi bo .

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

Cac yéu
khac

cau

- Co kha nang, dé Xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia Phong

- C6 kha ning to chuc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc ctia Phong

- Hiéu biét vé linh vuc cua Phong va dinh hudng phat trién.

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

5.2. Yéu cau Vé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc

@)

SO

u
)]

Nhom nang luc chung  |» Giao tiép tng xtr

* Dao dic va ban linh

* T6 chirc thuc hién cong viée

* Soan thao va ban hanh van ban

« Quan hé phdi hop

* Str dung ngoai ngtr

N INWWwWw w w|=

* Str dung cong nghé thong tin

mon

INhom nang luc chuyén

« Nam virng kién thtc cua nganh, nghé duoc
phan cong giang day; co kién thac vé nganh,
nghe lién quan; c6 hiéu biét vé thuc tién san
xuat, dich vu cua nganh, nghe,

« Nam viing muc tiéu ddo tao, ndi dung chuong
trinh dao tao cua nganh, nghé dugc phan cong 3
giang day; ké hoach dao tao cua co sd;

« Biét t6 chic dao tao nganh, nghé duoc phan
cong giang day. Nam ving k¥ thuat an toan, vé 3
sinh lao dong ctia nganh, nghé;

* St dung c6 hi€u qua va an toan cac phuong tién
day hoc, trang thiét bi day hoc. Biét ung dung
cong nghé thong tin dé nang cao hiéu qua giang
day, chat lugng dao tao.

« C6 hiéu biét co ban vé& phuong phap nghién ctru
khoa hoc gido duc, gido duc nghé nghi¢p va cong
ngh¢; c6 kha ning tham gia nghién cuu khoa 3
hoc, ung dung tién bo khoa hoc k¥ thuat hoac
sang kién, cai tién k¥ thuat vao giang day.
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Tén Vi tri viéc 1am: Gio vién gido duc nghé

nghiép hang IV

Ma vi tri viéc lam:CSCNMT-CMNV-14

Ngay bét du thyc hién:

Pia diém 1am viéc: Thj tran Xun Truong, huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh ctia Pang, phap luat cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luét, van ban chi dao, huong dan ctia Trung wong, cua tinh, cac
vin ban c6 lién quan dén nghiép vu dugc giao; Noi quy, Quy ché 1am viée va cac quy trinh
chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién thanh thao cac ky ndng cua nganh, nghé dugc phan cong giang day; T
chtrc dugc cac hoat dong lao dong san xudt, dich vu nganh, nghe duogc phan cong giang day;
Nim virng k§ thuét an toan, vé sinh lao dong cuia nganh, nghé dugc phan cong giang day.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

nghi¢p vu.

1. Giang day trinh do so cap;

2. Gido duc pham chit dao durc nghé nghiép vl
tac phong cong nghi¢p cho hoc vién thong qua
qua trinh giang day;

3. Panh gia két qua hoc tap, két qua thi tot
nghi¢p cua hoc vién;

4. Hoan thién cic biéu mau, sd sach quan 1y
16p hoc dugce bb tri, phan cong giang day theo
quy dinh;

5. Hudng dan thuc tap, thuc hanh két hop véi
lao dong tri licu dé nang cao tay nghé cho hoc
vién;

6. Bién soan gido trinh, tai liéu giang day; gop
Y kién xay dung chuong trinh, ndi dung mo-
dun dugc phan cong giang day;

7. Tham gia thiét ké, xay dung phong hoc
chuyén mon; thiét ké, cai tién, tw 1am do dung,
trang thiét bi gido duc nghé nghiép;

8. Hoc tap, boi dudng chuan héa, bdi dudng
nang cao vé chuyén mén nghiép vu va kinh
nghiém gidng day;

0. Ung dung céc tién bd khoa hoc ky thuat
hodc sang kién, cai tién k§ thuat vao giang day
va thuc tién nghé nghiép;

10. Tham gia cac nhiém vu Lao dong tri li€u,
quan ly hoc vién va cac nhi€ém vy khéac dugc
phan cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hiéu qua cong
viéc.

2.2

Phéi hop thuc hién.

Phoi hop véi cac don vi lién quan tham muu
va thyc hién nhiém vu li€én quan dén linh vuc

dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
subt, tao dugc mdi
quan h¢ coOng tac
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phat trién hiéu qua
Ccao.

2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo
ding tién do ké
hoach.

Tham dy day du,

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh R
chuan bi tai lidu va y

Thuc hién nhiém

2.3 vu chung, héi hop. vuc chliyenA moén ¢ trong va ngoai don vi kién phat biéu theo
theo phan cong. A A
yéu cau.
X?ly dung, thyc hién
A \ A1 X o L s | ké hoach theo dling
24 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan ké hoach cong thc

cua ca nhan. \ A
cua don vi va nhiém

vu dugc giao.

2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép Csic don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua boi trong don vi
- Tru¢ hé . .

ru’czrng P ? e . Céc vién chic chuyén mon|Cac phong nghiép vu thude Co
- Phoé truong phong phu|, .. : . 1A

, L, khéc trong don vi s& co lién quan
trach (néu co)

3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc 6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

« Cac co quan, t6 chire, don vi c6 hoat dong |+ Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
lién quan dén nganh, linh vuc thuc hién cong viéc chuyén mon.

« L4y thong tin thong ké.

* Thyuc hién bao céo 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 duogc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctua don vi.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu

4.3 duoc giao theo quy dinh.

Dugc yéu cau cung cap thong tin va ddnh gia muc do xac thuc cta thong tin phuc vu

4.4 cho nhi¢m vy dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cip trén.

5. Cac yéu cau vé trinh @9, niang luc
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5.1. Yéu cau ve trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tt nghiép trung cip chuyén nghiép hoic trung cip nghé hoic
trung cap tré 1én chuyén nganh dio tao phu hop véi nganh, nghé giang
day hodc c6 mét trong cac ching chi ky nang nghé phu hop phu hop véi
nghé giang day dé day trinh d6 so cap: Chimg chi k¥ ning nghé qubc gia
bac 1 hoac ching nhan bac thg 3/7, 2/6 hoac chiing nhan nghé nhan cap
tinh, thanh phd truc thudc Trung wong hodc twong duong trd 1én.

- C6 chung chi su pham day nghé trinh do so cip nghé hodc chung chi
boi dudng su pham bac 1 hodc chuing chi nghi€p vu su pham day trinh do
so cip hodc trong dwong tré 1én.

- Co6 trinh d0 ngoai ngit bac 1 (Al) theo quy dinh tai Thong tu

(thanh tich cong
tac)

Boi dudng, | 6 01/2014/TT-BGDDT hodc twong duong trd 1én;

chirng chi - C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ nang st dung cong nghé thong tin co
ban theo quy dinh tai Thong tu so 03/2014/TT-BTTTT hodc tuong
duong tr¢ 1én;
- C6 ching chi b(zf)i dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido
vién gido duc nghé nghiép hang IV.

Kinh nghi¢m

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ciia chirc danh nghé nghiép

Phim chit ca

nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctia phép luit.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than, c6 ¥ thirc giir gin doan két ndi bo .

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Cac cau

khac

yéu

- C6 kha nang, ,dé xuét nhitng phuong phap giai quyét cac van dé thuc
tien lién quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céac dé tai, dé an
thudc linh vuc ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc ctia Phong va dinh hudng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bg tré

sau minh.

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc

INhom nang luc chung

* Pao duc va ban linh

* T6 chirc thyc hién cong viée

» Soan thao van ban

* Giao tiép ung Xt

« Quan hé phéi hop

R ININDIN NN

* Str dung ngoai ngtr
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* Str dung tin hoc 1
« Ndm virng kién thc cia mé-dun duoc phan 9
cong giang day;

« Co kién thirc vé ciac mo-dun lién quan trong 5
nghé;

Nhém ning lyc chuyén | Hiéu biét vé& thuc tidn nghé nghiép va nim
mon viing k¥ thuat an toan, vé sinh lao dong cua 2
nganh, nghé dugc phan cong giang day;

« Thyc hién thanh thao cic k¥ ning nghé quy
dinh trong chuong trinh mo-dun dugc phan cong
giang day; biét to chirc lao dong san xuit, dich
vu nganh, nghé dugc phan coéng giang day

I11. VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG
Ma vi tri viéc lam: CSCNMT-CMDC-01
Ngay bét dau thyc hién:

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé tong hop

Dia diém lam viéc: Thi tran Xuan Truong, huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cia Pang, phap luat cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luét, van ban chi dao, hudng dan ctia Trung wong, cua tinh, cic
vin ban co lién quan dén nghiép vu duogc giao; Noi quy, Quy ché lam viéc va cac quy trinh
chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu giup lanh dao co quan, don vi chi dao, theo déi va t6 chirc trién khai thuc
hién cac nhiém vy thudc linh vuc cong tac dugce phan cong va phdi hop voi cac don vi lién
quan tryc tiép thuc hién viéc tiép nhan, tu van, quan ly, phuc vu nguoi cai nghién tai co so.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
TT Cac nhi€ém vu, cong viéc
Nhiém vu, miang Cong viéc cu thé

cong viéc

1 Nhiém vu tong hop
1. B4do céo dinh ky hang thang, Bao
cdo dinh ky hang thang, quy, 6 thang,
9 thang, nam tinh hinh thuc hién nhiém
vu va phuong hudng nhiém vu ky to1;
2. Tong hop bao cao cac van dé hoat
dong cua don vi theo yéu cau cua
Thyc hién cdc | Nganh nhu: tinh hinh an ninh trdt tu, | Dam bdo quy trinh cong tac

Tiéu chi danh gia
hoanthanh cong viéc

11 hoat dong cong tac Phong chay chita chay, cong|va theo ding ké hoach vé
" | chuyén mon, tac phong chéng tham nhiing, cong tac|tién dg, chat luong va hi¢u
nghiép vu. phong chéng lut bio, cong tac to chirc|qua cong viéc.
can bo,...

3. Thuong xuyén cép nhat va bio cdo
S Lao dong TBXH, Cuc PCTNXH sd
lugng ra, vao ddi v&i cac dién dbi
tuong vao cai nghi¢n tai Co s0;

4. Tong hop, thong ké, phan loai nguoi
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cai nghién;

5. Lap s6 theo ddi cac dién dbi tuong
vao cai nghi¢n tai Co s¢; Quan 1y trén
may tinh danh séach, s6 lugng ngudi cai
nghién va cac thong tin vé ngudi cai
nghién dé téng hop, thong ké, phan
loai;

6. Kiém tra va chuan bj cac loai gidy to
can thiét dé sin sang tiép nhan hoc
vién ciing nhu giai quyét cac thu tuc
khac;

7. Tham tra hd so tiép nhan ngudi cai
nghién theo cac quy dinh hi¢n hanh va
huéng dan cia S¢ Lao dong Thuong
binh va Xa hoi;

8. Truong hop du dicu kién vé ho so, y
bac sy don vi tién hanh kiém tra sitrc
khoe, kiém tra bénh 4n (néu c0);

9. Truong hop du diéu kién vé van dé
sitc khoe thi tién hanh kiém tra tham
lau, 1ap bién ban kiém tra thim lau va
tiép nhan d6i twong theo quy dinh;

10. Lam tha tuc tiép nhan ngudi cai
nghién theo quy dinh;

11. Pua dan ngudi cai nghién ban giao
vé phong Y té thuc hién quy trinh cat
con.

1.2

Phéi hop thuc
hién.

Phoi hop véi cac don vi lién quan tham
muu va thuc hi€n nhiém vu cé lién
quan dén linh vuc nhiém vu duoc phan
cong.

I. Cong viéc, nhi€ém vu
duoc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qué cao.

2. N6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

1.3

Thuc hién nhiém
vu chung, héi

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, chuin bj
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

Nhi¢m vu truyén thong

2.1

Xay dung quy
dinh, quy ché vé
truyen thong

Tham gia xdy dung quy ché nguoi
phat ngdn, quy ché cung cap thong tin
cho bao chi va cac quy ché, quy dinh
khac (néu c6) vé hoat dong truyén
thong cua co quan theo phan cong

Dy thao van ban dugc xay
dung kip thoi, phu hop véi
thue té, ding quy dinh cia
phép luat

2.2

Huéng dan, kiém
tra, don doc thuc
hién

Tham gia xdy dung huong dan vé
cong tac truyén thong, cung cap thong
tin cho béo chi

Kiém tra, don ddc viéc thuc hién cong
tac truyén thong, thong tin cho bao chi

cua cac co quan theo quy dinh.

C6 vin ban huéng dan, bao
céo kiém tra, danh gia va co
dé xuat kip thoi, dung quy
dinh
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Dé xuét giai phap nang cao hiéu qua
cua cong tac truyén thong

Tham muu va to chirc cong tac tuyén
truyén ve sy kién va hoat dong cua co
quan.

Hoat dong| Tham gia tham muu cung cdp thong|Hoan thanh dung ké hoach,
2.3 |chuyén mon, | tin trong viéc xay dung tin, bai vé hoat|dam bao chét lugng, hi¢u
nghi¢p vu dong cua co quan. qua theo yéu cau
Thong tin, tuyén truyén vé hoat dong
clia co quan trén Trang/Cong thong tin
dién tur.
1. Cong viéc, nhiém vu
, Phéi hop véi cac don vi lién quan gﬁgz riléaio igznﬁé S:g;’ :[[22
2.4 |Ph6i hop thuc|tham muu hoach dinh va thue thi| " S0 o qud cab 8
" | hién. chinh séach lién quan dén nganh, linh i '

vuc nhiém vu dugc phan cong.

2. Noi dung phoi hop dugc
hoan thanh ,dat ché}t luong,
theo dung tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém

Tham dy cac cudc hop li€n quan dén

Tham du day du, chuan bi

2.5 [vu chung, hoi|linh vuc chuyén mén & trong va ngoai |tai liéu va y kién phat biéu
hop. don vi theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
3 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nidm, quy,|hoach theo ding ké hoach
" |thang, tuan cda cé nhan. cong tic cua co quan va
nhiém vu dugc giao.
1. Phoi hop vé6i cac phong chuyén mon|
thuc hién viéc tiép nhén, tu van, quan
1y nguoi cai nghién tai co so.
2. Tham gia huéng dan nguoi cai
Tiép nhén, tu van, nghi¢n thyc hién lich sinh hoat,
4 quéu.lﬂly ngu:éi cqai hgc tap, la9 d{)ng,’ lao dén% .tri liéu va Thue hién theo quy dinh
nghién tai co sd. |cac hoat dong khac theo noi quy, quy
ché cua co so cai nghién ma tay;
3.Thyc hi¢n nhi€ém vu phuc vu nguoi
nghién ma ty trong qua trinh Diéu tri
cat con, giai doc cho ngudi nghién ma
tuy.
5 [Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cép trén phan cong.

3. Ciac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiep trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

- Truong phong.

- Phé truéng phong phu trach

(néu co).

Céc vién chuc chuyén

mon khac trong don vi. Co

Céc phong chuyén mon thude

SO

3.2. Bén ngoai
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Co quan, to chirc c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, t6 chtc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vyuc ctua

Co so

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép 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 béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon dugc giao.

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu

dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mitc 46 xac thyc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao.

4.5 |Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta thu truong.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én voi:

- Nhém nganh hodc nganh, hoac chuyén nganh: Quan tri - Quan ly,
Luat, Quan 1y nha nudc, Bao hiém, May tinh va Cong nghé thong tin.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu ciia cap
c6 tham quyén quyét dinh

Kién thurc bo tro

- C6 chung chi boi dudng kién thic, k§ nang quan 1y nha nuéc doi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duogc
ngoai ngilt tvong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cia ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén moén ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tic chuyén moén cua Phong va dinh huéng

phat trién.
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5.2. Yé&u cau vé nang luc

a
SO

NINDNWww w w|=
u
>

Nhom nang luc Tén nang luc

* Pao duc va ban linh

* T6 chirc thuc hién cong viée

* Soan thao va ban hanh van ban

Nhom ning lyc chung | Giao tiép Gng xtr

« Quan hé phéi hop

* Str dung ngoai ngir

* Str dung cong nghé thong tin

* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

w

« Kha niang hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

Nhom nang luc chuyén |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3
mon (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 3
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé& hanh Ma vi tri viéc lam: CSCNMT-CMDC-02
chinh - van phong Ngay bt dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: Thi trAn Xuan Truong, huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh ctia Pang, phdp luat ciia Nha nudc;
cac vin ban quy pham phdap luat, vin ban chi dao, huéng dan cua Trung uong, cua tinh, cic
vin ban co lién quan dén nghiép vu duoc giao; Noi quy, Quy ché 1am viéc va cic quy trinh
chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri, tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va to chtre trién khai
thuc hién vé hanh chinh - vin phong va quan tri cong sé thudc linh vuc cong tic dugce phan
cong va phdi hop véi cac don vi lién quan truc tiép thuc hién viéce tiép nhén, tu van, quan 1y,
phuc vu nguoi cai nghién tai co so.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhi€ém vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
1 Nhiém vu hanh chinh - vin phong
1.1 |Xay dyng van|Tham gia xdy dung va theo ddi va t6|Cong tic hanh chinh, vin
ban, k& hoach,|chic trién khai thwc hién vé hanh phong duoc thyc hién theo
chuong trinh, d&|chinh - vin phong thudc linh vuc cong |quy dinh.
an, du an. tac dugc phan cong; td chirc cac ky
hop; chudn bi cac diéu kién phuc vu
cac ky hop va cac hoat dong co quan,
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don vi.

1.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh thyc
tién dé kip thot tham muu, dé xuat voi
lanh dao xem xét, chi dao xtr Iy nhitng
van dé thudc linh vuc cong tac dugc
phén cong.

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

1.3

Kiém tra, so két,

tong két vigc
thuc hién cac
van ban.

Phoi hop to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc
thuyc hién linh vyc dugc phan cong
theo doi.

Véan ban bao cao két qua
kiém tra duwogc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

14

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia gop y cdc Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam viéc ctia Lanh
dao khi dugc phan cong.

No6i dung tham gia gop ¥
dugc hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

1.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Tham gia t6 chure trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phéan cong.

- Xay dung va theo doi viéc thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac, lich
lam viéc dinh ky va dot xuat cua co
quan, don vi

- Gilip lanh dao co quan, don vi t6
chic cac ky hop; chuan bi cac diéu
kién phuc vu cac ky hop va cac hoat
dong co quan, don vi.

- Xay dung chinh quyén dién tir.

- Gitp lanh dao co quan, don vi to
chuc tiép dan; thyuc hién cong tac vin
thu, luu trit; nhan don thu khiéu nai, to
c4o va chuyén lanh dao co quan, don
vi xem xét, giai quyét theo tham
quyén; tong hop, theo ddi, bao cdo
viéc thuc hién quy ché lam viéc cua co
quan, don vi va thuc hién quy ché dan
chu ¢ co so theo quy dinh cua phap
luat.

- Chu tri, phdi hop va theo ddi viéc
thuc hién ké hoach; tong hop, théng keé
két qua thuc hién thudc linh vuc duoc
phén cong theo quy dinh cta phap luat.

bam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

Nhiém vu quén t

ri cong s¢

2.1

Xay dung va theo

chuong trinh, ké
hoach cong tac,
lich lam viéc dinh
ky va dot xuat cua
co quan, don vi.

doi1 viéc thuc hién

Tham gia xay dung va theo doi va
tochirc trién khai thuc hién vé quan tri
cong s¢ thudc linh vuc cong tac
dugcphan cong;

Cong tic hanh chinh, van
phong duoc thyc hién theo
quy dinh

2.2

Cong tac bdo

Tham gia theo ddi, nam tinh hinhthyc

Bido dam dung tien do, ké
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dam diéu kién
lam viéc cua co
quan, don vi va
cia vién chuec,
nguoi lao dong

tién dé kip thoi tham muu, déxuat véi
lanh dao xem xét, chi dao xtr Iy nhiing
van dé thudc linh vuc cong tac dugc
phén cong.

hoach,thoi gian, chat luong
theo yéu cau cua cap trén

2.3

Cong tac bao
dam v¢€ sinh moi1
truong,  phong
lam viéc; duy tri
canh quan san
vuon cua co
quan, try sé lam
viéc

T6 chuc, danh gia va bao cdo viéc thuc
hién linh vuc dugc phan congtheo doi.

Thuc hién dung thoi han
quy dinh.

2.4

Cong tac phong
chéng chay nd,
dam bao an
ninh, an toan tru
s&

T6 chuc, danh gia va bao cdo viéc thuc
hién linh vuc dugc phan cong theo doi.

bam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua congviéc.

2.5

Cong tic mua
sim tai  san,
trang thiét bi,
hang hoa cong
cy, dung cu, vat
tu, van phong,
van phong
pham. ..

T6 chirc, danh gia va bao cao viécthuc
hién linh vuc dugc phan cong theo doi.

Dbam bao quy trinh cong tac
vatheo ding ké hoach vé
tién do,chat luong va hiéu
qua congviéc

2.6

Cong tac phuc
vu cac cudc hop,
tiép khach, budi
lam viéc;

T6 chirc, danh gia va bao cao viécthuc
hién linh vuc dugc phan cong theo doi.

Dbam bao quy trinh cong tac
vatheo ding ké hoach vé
tién 6, chat luong va hiéu
qua cong vige

2.7

Theo doi, quan

ly ve mat
st dung, sua
chitra, bao tri,
bdo dudng, tai
san  c6  dinh,
trang thiét bj lam
viéc, cong cu,

dung cu phuc vu
cong tac chuyén
mon.

To chuc, danh gia va bao cédo viéc thuc
hién linh vuc dugc phan cong theo doi.

bam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong vige

2.8 |Th hién ca .2 . 2 . .. |Pam ba trinh cong ta
ue ¢ AC | Tham gia to chuc trién khai thyuc hién| bao q,uy £ cong S
hoat dong| . . n A va theo dung ké hoach vé
n . = |cac hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu| .z ., z N
chuyén mon, A A A tién do, chat lugng va hiéu
. theo nhiém vu dugc phan cong. A .
nghiép vu. qua cong viéc

Ti€p nhan, tu van,
quan 1y nguoi cai
nghién tai co sd.

1. Phoi hop véi cac phong chuyén mon|
trong thyc hién viéc tiép nhan, tu van,
quén Iy ngudi cai nghién tai co so.

2. Tham gia huéng din nguoi cai

Thyce hién theo quy dinh
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nghién thyc hién lich sinh hoat,
hoc tap, lao dong, lao dong tri li¢u va
cac hoat dong khac theo ndi1 quy, quy
ché cua co so cai nghién ma tay;

3. Thuc hién nhiém vu phuc vu nguoi
nghién ma tay trong qué trinh Piéu tri
cat con, giai doc cho ngudi nghién ma
tuy.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham

1. Cong viéc, nhiém wvu
dugc giao thong suodt, tao
dugc mo1 quan hé cong tac

Phoi hop thuc|muu hoach dinh va thyc thi chinh sach| ., [~ .z . ", \
4 | . A X \ - .~ | phat trién hi¢u qua cao.
hién. lién quan dén nganh, linh vuc nhiém n e
vu dugc phan cong. 2. NQI Qung pho I}O‘p duge
T hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké hoach.
Thuc hién nhiém | Tham dy céc cudc hop li€n quan dén|Tham du dﬁy du, chuan bi
5 |vu chung, hoi|linh vuc chuyén mén & trong va ngoai |tai liéu va ¥ kién phat biéu
hop. don vi theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
6 Xay dqu va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,|hoach theo dung ké hoach
thang, tuan cua ca nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhi¢ém vu duogc giao.
7 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phin cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quén Iy truc tiép va
kiem duyét két qua baéi

Quan hé phdi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

- Trudng phong.

- Pho truong phong phu trach

(néu co).

Céc vién chac chuyén
mon khac trong don vi.

Céc phong chuyén moén thudc
Co so

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chtrc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, Iinh vyuc ctia

Co so

- 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 viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vy
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid muc do xac thuc ctua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu truong.
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cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghi¢p dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hoac ngén}}, hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan ly, Luat,
Quan Iy nha nudc, Bao hiém, May tinh va Cong nghé thong tin;

- Nganh hoac chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cip co
tham quyén quyét dinh

Kién thirc bo tro

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va str dung dugc ngoai
ngir twong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong [Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chudn cta ngach
tac)
Pham chatca |- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong,
nhan chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, vé6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thuc, 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 duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thyc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢ém vu ciia Phong.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ctiia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic chuyén mén cia Phong va dinh hudng

phat trién..

5.2. Yé&u cau vé€ nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc

a

SO

[=T8
>

Nhom nang luc chung [+ Giao tiép ing xir

* Dao dirc va ban linh

* T6 chtrc thuc hién cong vige

» Soan thao va ban hanh van ban

« Quan hé phdi hop

* St dung ngoai nglr

NINDNWWw w| w|=

* Str dung cong ngh¢ thong tin

mon

INhom nang luc chuyén |» Kha nang tham muu xay dung cic van ban (theo

w

nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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» Kha nang huéng dan thyc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

« Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 3
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

« Tu duy chién luoc

« Quan 1y sy thay doi

Nhom nang lue quan 1y |« Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn luc

WWwiw| w

« Phat trién d6i ngi

Tén Vi tri viéc 1am: Can sw vé hanh chinh - Ma vi tri viéc lam: CSCNMT-CMDC-03
van phong

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Thi trdn Xuan Truong, huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cta Pang, phap luat cia Nha nudc;
cac viin ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, huéng dan ctia Trung wong, cua tinh, cac
van ban c6 lién quan dén nghiép vu dugc giao; Noi quy, Quy ché 1am viéc va cac quy trinh
chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia theo ddi va to chirc trién khai thyc hién vé hanh chinh - vin phong thudc linh
vuc cong tac dugce phan cong va phdi hop véi cac don vi lién quan tryc tiép thue hién viéce tiép
nhén, tu van, quan ly, phuc vu nguoi cai nghién tai co so.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, d¢
an, du an.

chinh - van phong thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong; phuc vu td chirc cac
ky hop; chuin bi cac diéu kién phuc vu
cac ky hop va cac hoat dong co quan,
don vi.

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé hoan thanh cong vi¢c
cong viéc
2.1 | X4y dyng vin ban|Tham gia trién khai thyc hién vé hanh|Cong tic hanh chinh,

van phong duogc thuc
hién theo quy dinh.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo d&i, nam tinh hinh thuc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuat voi
lanh dao xem xét, chi dao xur 1y nhiing
van dé& thudc linh vuc cong tac duogc
phén cong.

Bao dam dung tién do,
ké hoach, thoi gian,
chat luong theo yéu
ciu cua cap trén.
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2.3

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

Phéi hop t6 chic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, ddnh giad va bao céo viéc
thyc hién linh vuc dugc phan cong theo
doi.

Vian ban bdo cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

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

No6i dung tham gia gép
y dugc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi
chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Tham gia td chuc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghi€p vu

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung

nghiép vu. theo nhiém vu dugc phan cong. ké , hoach vé tién do,
Tham gia x4y dung va thuc hién ché d6 |chat lugng va hi¢u qua
quan 1y ho so tai liéu, t6 chic thong ké |cOng viéc.
Iwu trir cac tai liéu, so lidu day du, chinh
xac theo yéu cau nhiém vu
2.6 | Phéi hop thuc Phéi hop va theo ddi viéc thuc hién ké|1. Cong viéc, nhiém vu
hién. hoach; tong hop, thong ké két qua thyuc |duoc giao thong sudt,

hién thudc linh vyc dugc phan cong theo
quy dinh cua phap luat

tao dugc mbi quan hé
cong tac phat trién
hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7

Ti€p nhan, tu van,
quan 1y nguoi cai
nghién tai co sé.

1. Phéi hop véi cac phong chuyén mén
thuc hién viéc tiép nhan, tu van, quan ly
ngudi cai nghién tai co sd.

2. Tham gia huéng dan ngudi cai nghién
thuc hién lich sinh hoat,
hoc tap, lao dong, lao dong tri liéu va cac
hoat dong khac theo ndi quy, quy ché
cla co s¢ cai nghién ma tay;

3. Thuc hién nhiém vu phuc vu ngudi
nghién ma tiy trong quéa trinh Diéu tri
cat con, giai doc cho ngudi nghién ma
tuy.

Thuc hién theo quy
dinh

2.8

Thuc hién nhiém
vu chung, héi hop.

Tham du céc cude hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

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

2.9

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuyc hién
ké hoach theo dung ké
hoach cong tic cua
don vi, co quan va
nhi¢m vu dugc giao.

2.10

Thyc hién cac nhi¢m vy khac do cap trén phan cong.
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3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va Quan hé phéi hop true

Cac don vi phdi hep chinh

kiém duyét két qua boi tiép trong don vi
- Trud hone. . \ . A A
P?OTtlg p ongh‘ hu trch Cac vién chtc chuyén | Cac phong chuyén mon thudec Co
zn éuOCé;‘u’Ong phong phtl ach [ 51 khac trong don vi. ]
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc cé6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Cac co quan, t6 chtc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc ctua

Co so

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién béo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctua don vi.

4.3

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vu
duogc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu duogc giao.

4.5 |PBuogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia thu trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép Cao dang tro 1én:

- Nhom nganh hoac ngénp, hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan ly, Luat,
Quan 1y nha nudc, Bao hiém, M4y tinh va Cong ngh¢ thong tin.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap co
tham quyén quyét dinh.

Kién thuc b tro

St dung thanh thao cac thiét bi van phong va céc trang thiét bi khac phuc
vu yéu cau nhiém vu

Kinh nghiém [Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ctia ngach
(thanh tich cong
tac)
Pham chat ca |- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chi truong, chinh
nhan sach cua Dang, phap luét ciia nha nudc, quy dinh ctua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.
- Trung thyc, thrfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.
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- Kha nang doan két nodi bo.
- Chiu duoc é&p luc trong cong viéc.
- Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac|- C6 kha ning, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ctia Phong.

- C6 kha ning to chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon cia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mén ciia Phong va dinh hudng phat
trién.

5.2. Yé&u cau vé nang luc

a
&>
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Nhom nang luc Tén nang luc

* Pao duc va ban linh

* T6 chtrc thuc hién cong vige

» Soan thao va ban hanh van ban

Nhom ning lyc chung |+ Giao tiép Gng xtr

« Quan hé phéi hop

* Str dung ngoai ngix

* Str ngoai cong nghé thong tin

» Kha ndng tham muu xay dung céc van ban (theo
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

N

« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc chuyén |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc van ban 5
mon (theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)

* Khé nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

* Khé nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Ma vi tri viéc lam: CSCNMT-CMDC-04
Ngay bat dau thyc hién:

Tén Vi tri viéc lam: Luwru trir vién

Dia diém 1am viéc: Thi tran Xuan Truong, huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc;
cac vin ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cua tinh, cac
van ban c6 lién quan dén nghiép vu duoc giao; Noi quy, Quy ché lam viéc va cac quy trinh
chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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Thyc hién nhi€ém vu ctia Van thu co quan: tiép nhan va xu ly van ban dén, phat hanh
van ban di cua co quan, quan 1y va sir dung con déu, thiét bi luu khoa bi mat, tham gia tham
dinh thé thic van ban do Lanh dao don vi ky ban hanh; thyc hi¢n mot ) cong vi¢c hanh
chinh do Truéng phong giao. Trién khai hoat dong Iuu trir cua co quan, t6 chirc hodc truc tiép
thuc hién cac nhiém vu luu trit c6 yéu cau cao vé trach nhiém va bao mat theo mang cong
viéc duoc phan cong va phéi hop véi cac don vi lién quan truc tiép thuc hién viée tiép nhan,
tu van, quan 1y, phuc vu nguoi cai nghién tai co s¢. Chiu trach nhiém trude trudng phong,
1anh dao don vi vé viéc thue thi nhiém vu duoc giao

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

Xay dung
chuong trinh, ké
hoach, van ban
quan 1y vé cong

Tham gia nghién ctu, dé xuit xay
dung va td chirc thuc hién cac chu:ong
trinh, ké hoach, vin ban quan ly vé
cong tac luwu trit theo tham quyén duoc

Chuong trinh, ké hoach, van
ban quan ly vé cong tac luu
trir dugc cap c6 tham quyén
thong qua.

tac luu tri. giao.
2.2 - Thu thap ho i liéu vao Luu trit , )
co 111131:’1 ap ho so, tat licu vao Luu trr Thu dung danh muc ho so
auan. - ~ +:~_ .. |ban hanh dau nam. To chirc
- Quan ly tai liéu luu trir dién tu, wan 19, bao quan hd so
huéng din 1ap hd so, tai lidu dien tir, |20 1 1
, - Phan logi, chinh 1y, xdc dinh gid tri| .- g
T6 chac thuc| ... .. > .. 72> 0 .27 “|Chinh ly, sap xép ho so tai
N .~ [ta1 liéu; thuc hién cac thu tuc ti€éu hay| .. . )
hiéncdc nghi¢p liéu theo quy dinh.

vu congtac luu
trir.

tai liéu hét gia tri.

- T6 chire st dung tai liéu luu trit.

- Giao nodp hd so, tai liéu thudc dién
nodp luu vao Luu trit lich su.

- Thuc hién ché d6 bao cdo, bao céo
thong ké co s¢ vé cong tac luu trir va
tai liéu luu trir.

Phuc vu viéc khai thac ta
li¢u dang bao quan.

Giao ndp duang, du thanh
phan tai liéu va thoi gian
ban giao. Pung sb liéu va
dung thoi gian yéu cau.

2.3

Thyc hién cong
tac van thu

- Tiép nhan, chuyen va phat hanh tai
liu, cong vin, gidy to theo quy ché
cong tac van thu, luu trit ciia co quan;

- Cap gidy gioi thiéu, gidy di duong
cho theo quy ché 1am viéc.

- Xé4c nhan gidy di duong dbi véi can
bo dén lam viéc tai co quan, don vi;

- Nhan sao tai liéu;

- Quan 1y va str dung con dau, thiét bi
luu khoa bi mat cua co quan theo ding
quy dinh;

- Tham dinh thé thirc van ban cua co
quan trudc khi ban hanh;

- Phuc vu tra ctru, khai thac tai li€éu
hién hanh;

- Quan 1y, 1ap hd so cong van di, dén
cua co quan;

- Tham muu cho linh dao mua va cap
sach, bdo, tap chi, tai liéu phuc vu

Vin ban dén dugc phan
luong xur 1y kip thoi, ding
chitc nang, nhiém vu cua
don vi va ca nhan c6 lién
quan.

Cac khau dugc dam bao van
hanh thong sudt, ding thoi
gian va quy dinh
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cong tac theo quy dinh (néu co).

Tiép nhan, tu van,
quan ly nguoi cai

1. Phéi hop véi cac phong chuyén mon
thuc hién viéc tiép nhan, tu van, quan
1y nguoi cai nghién tai co so.

2. Tham gia huéng dan nguoi cai
nghién thyc hién lich sinh hoat,
hoc tap, lao dong, lao dong tri li¢u va

24 nghién tai co so. |cac hoat dong khac theo néi quy, quy Thyc hién theo quy dinh
ché cua co sé cai nghién ma tuy;
3. Thuc hién nhiém vu phuc vu nguoi
nghién ma tay trong qua trinh Diéu tri
cit con, giai doc cho ngudi nghién ma
tuy.
2.5 |Ph6i hop thuc|Phoi hop véi cac don vi lién quan tham |1. Coéng viéc, nhiém vu
hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sach |dugc giao thong sudt, tao
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém|duoc méi quan hé cong tac
vu dugc phan cong. phat trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké hoach.
2.4 | Thyc hién nhi¢m | Tham du cac cudc hop li€én quan dén|Tham du déy du, chuan bi
vu chung, hdi|linh vuc chuyén mén & trong va ngoai |tai lidu va y kién phat biéu
hop. don vi theo phan cong. theo yéu cau.
2.5 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,|Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan clia ca nhan. hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhi¢ém vu dugc giao.
2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Ciac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

- Trudng phong.

- Pho truong phong phu trach

(néu co).

Céc vién chac chuyén
mon khac trong don vi.

Céc phong chuyén moén thudc
Co so

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chtrc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vyuc cta

Co so

- 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 thyuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyuc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon dugc giao.

4.3

DPuoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chuc trong pham vi nhi€ém vy
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh giad mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nganh luu trit. Trudng hop tdt nghiép dai hoc
tro 1én nganh khac phai c6 ching chi bdi dudng nghiép vu luu trir do co
sO dao tao co thim quyén cip hodc co bang tét nghiép cao dang, trung cip
nganh luu tri.

Kinh nghiém
(thanh tich cong | Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cia ngach
tac)
Phiam chitca |- Tuyét dbi trung thanh, tin tudéng, nghiém tic chip hanh chi truong,
nhan chinh sach cua Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- Co6 kha nang t6 chue trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai dé an
thudclinh vuc chuyén mon ctia don vi.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
kyning thuyét trinh, huéng din nghiép vu vé nganh, linh vuc.
- C6 kha nang chiu duoc ap lyc trong cong viéc va ¢ stc khoe tot

5.2. Yé&u cau vé€ nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc

a
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Nhom nang luc chung [+ Giao tiép ung xir

* Dao dirc va ban linh

* T6 chirc thuc hién cong vige

» Soan thao va ban hanh van ban

« Quan hé phdi hop

* St dung ngoai nglr

NINDNWWwWw w| w|=

* St dung cong ngh¢ thong tin
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INhoém nang lyc chuyén
mon

» Kha nang tham muu xay dung céc van ban (theo 9
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

« Kha niang hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 9
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 9
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo 9
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 9
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Tén Vi tri viéc lam: Lwu trir vién hang IV

Ma vi tri viéc lam: CSCNMT-CMDC-05

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Thi tran Xuan Truong, huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Pang, phép luat cua Nha nudc;
cac viin ban quy pham phép luat, vin ban chi dao, huéng dan ctia Trung wong, cua tinh, cac
van ban c6 lién quan dén nghiép vu duogc giao; Noi quy, Quy ché 1am viéc va cac quy trinh
chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
T chirc thuc hién cong tac luu trit cua co quan, t6 chirc hanh chinh va bao mat theo
mang cong viéc dugc phan cong; Bam nhi€ém mdt hoac mot s6 nhiém vu vin thu theo yéu cau
cua vi tri viéc lam trong bd phan van thu co quan, td chuc va phéi hop v6i cac don vi lién
quan truc tiép thuc hién viéc tiép nhén, tu van, quan ly, phuc vu ngudi cai nghién tai co so.
Chiu trach nhiém trudc truéng phong, 1anh dao don vi vé viéc thuc thi nhiém vu duoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

T6 chiie  thuc
hien mot sb
nghi¢p vu cong
tac luu trir sau.

- Thu thap ho so, tai liéu vao Luu trir
co quan.

- Quan ly tai liéu luu triv dién tu,
huéng dan 1ap ho so, tai lidu dién tu.

- Phéan loai, chinh 1y, xac dinh gia tri
tai li€u; thyc hién cac thu tyc tiéu hay
tai lidu hét gia tri.

- T chuc st dung tai li¢u luu trir.

- Giao nop hd so, tai liéu thudc dién
ndp luu vao Luu trit lich su.

- Thuc hién ché do bao céo, bao cdo
thong ké co sé vé& cong tac luu trir va
tai liéu luu trit.

Dlng quy trinh nghiép vu




101

2.2

Phoi
hién.

hop thuc

Phoi 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.

1. Coéng viéc, nhi€ém wvu
duogc giao thong subt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. N6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.3

Thuc hién cong
tac van thu

- Tiép nhén, chuyén va phat hanh tai
lidu, cong vin, gidy to theo quy ché
cong tac van thu, luu trit cia co quan;

- Cap gidy gioi thiéu, gidy di duong
cho theo quy ché lam viéc.

- Xé4c nhan gidy di duong dbi véi can
b6 dén 1am viéc tai co quan, don vi;

- Nhan sao tai licu;

- Quan 1y va str dung con dau, thiét bi
luu khoa bi mat cua co quan theo ding
quy dinh;

- Tham dinh thé thic vin ban cua co
quan trudc khi ban hanh;

- Phuc vu tra ctru, khai thac tai liéu
hién hanh;

- Quan 1y, 1ap ho so cong van di, dén
cua co quan;

- Tham muu cho 1anh dao mua va cip
sach, bao, tap chi, tai liéu phuc vu
cong tac theo quy dinh (néu co).

Vin ban dén dugc phan
ludng xur 1y kip thoi, ding
chtc nang, nhiém vu cua
don vi va ca nhan c6 lién
quan.

Cac khau dugc dam bao van
hanh thong sudt, ding thoi
gian va quy dinh

2.4

Tiép nhan, tu van,
quan ly nguoi cai
nghién tai co sé.

1. Phoi hop véi cac phong chuyén mon
thuc hién viéc tiép nhan, tu van, quan
Iy nguoi cai nghién tai co so.

2. Tham gia huéng din nguoi cai
nghién thuc hién lich sinh hoat,
hoc tap, lao dong, lao dong tri li¢u va
cac hoat dong khéac theo ndi1 quy, quy
ché cua co so cai nghién ma tay;

3. Thuc hién nhiém vu phuc vu nguoi
nghién ma tay trong qué trinh Piéu tri
cat con, giai doc cho ngudi nghién ma
tuy.

Thyc hién theo quy dinh

2.5

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 dy day du, chuan bi
tai li¢u va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.6

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan ctia ¢4 nhan.

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

2.7

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong
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Puwoc quan Iy truce tiép va Quan hé phoi hop true
kiem duyét két qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

- Trudng phong.

- Pho Trudéng phong phu trach

Cac vién chtc chuyén| Céac phong chuyén mon thudc

(néu c6) mon khac trong don vi. Co so
neu co).
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc cé6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Céac co quan, t6 chuc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vyc cua

Co so

- 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 viéc chuyén mon.

- LAy théng tin thong ké.

- Thyc hién béo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén mon dugc giao.

43 Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi€ém vy

duoc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc 46 xac thyc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao.

4.5 |Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong.

5. Cac yéu cau vé trinh dj, nang lue
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép trung cap trd 1én nganh luu trit. Truong hop tot nghiép trung
cAp tré 1én nganh khac phai c6 ching chi bdi dudng nghiép vu luu trit do
co s& ddo tao c6 tham quyén cap.

Kinh nghiém
(thanh tich cong | Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ciia ngach
tac)
Pham chat ca |- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong,
nhan chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéce, voi tap thé, phdi hop cong tc
t6t.

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

- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ép luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning to chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai dé an
thudc linh vuc chuyén mon cua don vi.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢
ky ning thuyét trinh, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
- C6 kha ning chiu dugc ap luc trong cong viée va co sirc khoe tot
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5.2. Yé&u cau vé nang luc

a
SO

RIRL NN NS
U
>

Nhom nang luc Tén nang luc

* Pao duc va ban linh

* T6 chirc thuc hién cong viée

* Soan thao va ban hanh van ban

Nhom ning luc chung  |» Giao tiép tng xir

« Quan hé phéi hop

* Str dung ngoai ngir

* Str dung cong nghé thong tin

* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

'_\

* Kha nang hudéng dan thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

INhom nang luc chuyén |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
mon (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan Iy  [Ma vi tri viéc lam: CSCNMT-CMDC-06
nguon nhin luwe Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Thi trAn Xuan Truong, huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢c 1ién quan: Thyc hién theo quy dinh ctia Bang, phap luat ctia Nha nudc;
cac vin ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, huéng dan ctia Trung wong, cua tinh, cac
vian ban co lién quan dén nghiép vu dugc giao; Noi quy, Quy ché 1am viéc va cac quy trinh
chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tryc tiép thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phin cong vé
quan Iy ngudn nhan lrc, gdm cac ndi dung: Quan 1y vién chirc; xay dung ké hoach, quy hoach
vién chire; quy dinh chuc danh nghe nghiép vién chire; mo ta, quy dinh vi tri viée lam va co
c4u vién churc theo chuc danh nghe nghiép; xac dinh s6 lugng va quan 1y s6 luong nguoi lam
viéc 1a vién chirc; chinh sach tién luong, ché do dai ngd ddi véi vién chirc; ké hoach, chu(mg
trinh dao tao, boi dudng vién chirc, ... va cac noi dung khac lién quan dén quan 1y nguoén nhan
lyc va phdi hop véi cac don vi hen quan tryc tlep thue hién viée tiép nhén, tr van, quan ly,
phuc vu nguoi cai nghién tai co s6. Tham muu, tong hop va trién khai thyc hién nhiém vu vé
cong tac thi dua, khen thudng theo phan cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia
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Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT i A 2 X n o
th{n Vi, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
1 |Nhiém vu Quaén ly nhéan luc

1.1

Xay dung va theo
doi viéc thuc hién
chuong trinh, ké
hoach cong tac,
lich lam viéc dinh
ky va dot xuit cua
co quan, don vi.

Tham gia xay dung va theo dbi va to
chtrc trién khai thuc hién vé quan tri
cong s¢& thude linh vyc cong tac dugce
phan cong;

Cong tac hanh chinh, van
phong duoc thuc hién theo
quy dinh

1.2

Cong tac bao dam
diéu kién lam vigc
cua co quan, don
vi va cua Vvién
chic, nguoi lao
dong

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuét v4i lanh dao xem xét, chi dao xir
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 ciia cip
trén

1.3

Cong tac bao dam
ve sinh moi
truong, phong lam
viéc; duy tri canh
quan san vuon
cua co quan, tru
s& lam viéc

va bao cao viéc
dugc phan cong

T6 chirc, danh gia
thuc hién linh vuc
theo doi.

Thuc hién dung thoi han
quy dinh.

1.4

Cong tac phong
chdng chay nd,
dam bao an
ninh, an toan tru
SO

va bao cao viéc
dugc phan cong

T6 chirc, danh gia
thuc hién linh vuc
theo doi.

bam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién d0, chat lugng va hiéu
quéa cong viéc.

1.5

Cong tac mua sim
tai san, trang thiét
bi, hang hoa cong
cy, dung cuy, vat
tu, van phong, van
phong pham. ..

va bao cao viéc
dugc phan cong

T6 chirc, danh gia
thuc hién linh vuc
theo doi.

bam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién d0, chat lugng va hiéu
qua cong viéc

1.6

Cong tac phuc vu
cac cudc hop, tiép
khach, budi lam
viéc;

va bao cao viéc
dugc phan cong

T6 chirc, danh gia
thuc hién linh vuc
theo doi.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién d0, chat lugng va hiéu
qua cong viéc

1.7

Theo doi, quan ly
vé mit su dung,
stra chira, bao tri,
bdo dudng, tai san
cd6 dinh, trang
thiét bi lam viéc,
cong cuy, dung cu

phuc vu cong tac

T6 chirc, danh gid va bao céo vigc
thuc hién linh vuc dugc phan cong
theo doi.

bam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat lugng va hiéu
qua cong viéc
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chuyén mon.

1.8

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Tham gia t6 chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién d0, chat luong va hiéu
qua cong viéc

2 |Nhiém vu cong tac thi dua, khen thwong
Xay dyng van , . - ,
5 I A , . A h
ban, k& hoach,| Tham muu xay dung cac quy dinh vé Cac vy c‘h,n » van baP ’
2.1 . P \ dugc cap c6 tham quyén
chuong trinh, dé|thi dua, khen thuéng. R
. thong qua.
an.
1. Van ban, tai li€u duoc
1. Huéng din trién khai thuc hi¢n cac| a7 hanh ding tién do, ke
. X - , hoach, thoi gian va bao
quy dinh vé thi dua, khen thudng. \ P A
, x . PO ) ~ = . |dadm chat lugng theo yéu
Huéng dan va|2. T chirc, huéng dan, theo doi viéc| 3z .z . "
.2 . N PR ;i , 77| cau cua cap tren.
2.2 |trién khai thyc|thyc hién ché do, chinh sach chuyén A P
A e, i o N L, .~_ | 2. Truyén dat dugc cac noi
hién cac van ban. |mé6n, nghiép vu; dé xuat cac bién A A
P e A A , |dung vé nghi¢p vu theo
phap dé nang cao hi¢u luc, hiéu qua| . .= . 2 A 1
vé thi dua, khen thuong phan cong d¢ cdc 16 chic,
’ ’ cd nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
1. Van ban béo co két qua
C2 Lz .. |kiém tra duogc thuc hién
2 z, | Tham gia t6 chtc so két, tong keét,| ., . i ! i
Kiém tra, so két, |, . N . ., & 77 |dung thoi han quy dinh.
2 P kiém tra, phan tich, danh gia va bdo . ., ,
2.3 |tong két viéc thuc| " ., A s . A .1.: | 2. NO1 dung bdo céo, danh
A i, cao viéc thuc hién cac quy dinh vé thi |~ " ~ 3 . ..
hién cac van ban. . giad co dé xuat kip thoi,
dua, khen thudng. . z Z
ding ké hoach, duogc cap
c6 tham quyén phé duy¢t.
A . |Chu tri hodc tham gia t6 chtrc trién|Dam bao quy trinh cong tac
Thuc hién cac . A, A o | . X X
. ~_ | khai thyc hién cac hoat dong chuyén|va theo dung ké hoach vé
2.5 |hoat dong chuyén| . A A A an X A
A . mon, nghi€p vu theo nhiém vu duogc |tién dJ, chat lugng va hiéu
mon, nghi¢p vu. A A A A
phan cong. qua cong viéc.
1. Phéi hop véi cac phong chuyén mén
thuc hién viéc ti€p nhan, tu van, quan
Iy nguoi cai nghién tai co so.
) ~|2. Tham gia hudng dan nguoi cai
Tieép nhén, tw van, |nghién thyc hién lich sinh hoat,
uan 1y nguoi cai 4 0 0 i liéu va ) )
3 q y ng hoc tap, lao dong, lao dong tri li¢u va Thue hién theo quy dinh

nghién tai co sd.

cac hoat dong khac theo ndi quy, quy
ché ctia co s& cai nghién ma tay;

3. Thuc hi¢n nhi¢m vu phuc vu nguoi
nghién ma tay trong qua trinh Diéu tri
cat con, giai doc cho nguoi nghién
ma tay.
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1. Coéng viéc, nhiém vy
dugc giao thong subt, tao
Phdi hop véi cac don vi lién quan thuc| duge méi quan h¢ cong tac
4 [Phéi hop thyuc hién.hién chinh sach lién quan dén nganh,| phat trién hi¢u qua cao.
linh vuc nhi€ém vu dugc phan cong. 2. Noi dung phdi hop duge
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké hoach.
. .~__[Tham du cac cudc hop lién quan dén| Tham du déy du, chuan bi
5 Thue hl@nA .nhl@mlinh vuc chuyén mon & trong va ngoai| tai liéu va ¥ kién phat biéu
vu chung, hoi hop. . A A A
don vi theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
6 Xy dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, hoach theo dung ké hoach
tuan cua ca nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu duogc giao.
7 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan Iy true tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop true tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Trudng phong.
- Pho truéng phong phu
trach (néu co)

Céc vién chic chuyén mon
khac trong don vi.

Céac phong chuyén moén thudc
Co so

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, to chtrc, don vi c¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc cua Co s&

- 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 vi¢c chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢ém vu
duogc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d¢ xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhi¢m vy dugc giao.

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh @9, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghi¢p dai hoc tr¢ 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan ly,
Luat, Quan ly nha nudc, Bao hi€ém, T6 chirc nhan sy.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua
cap c6 tham quyén quyét dinh.

Boi dudng, ching chi

« C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc ddi
voi1 cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* C6 k¥ nang str dung cong nghé¢ thong tin co ban va st dung duoc
ngoai ngir tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglt Viét Nam
theo yéu cAu cua vi tri viée lam

Kinh nghiém

Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cuia ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phéap luat ciia nha nudc, quy dinh cta
cO quan.

* Tinh tha‘@n trach nhiém cao voi cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

* Trung thyc, thﬁng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
véan dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia Phong.

- Co6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thuoc linh vuc chuyén moén ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén moén cua Phong va dinh
huéng phat trién..

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc

@)
SO

Tén nang luc

[=T8
>

Nhom nang luc chung

* Pao duc va ban linh

* T6 chirc thuc hién cong viée

» Soan thao va ban hanh van ban

* Giao ti€p ung xur

« Quan hé phdi hop

* St dung ngoai nglt

NINDINDINDINDINDIN S

* St dung cong ngh¢ thong tin

Nhom nang luc chuyén
mon

* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

N

« Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo

nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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« Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic vin ban 9
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)

« Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 9
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 9
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Tén Vi tri viéc 1am: Phu trach Ké toan

Ma vi tri viéc lam: CSCNMT-CMDC-07

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc: Thi trdn Xuan Truong, huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phép luat ctia Nha nudc;
Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu,
chi tai chinh cta don vi; bdo cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don
vi c6 lién quan theo quy dinh cua phdp luat va quy dinh cia don vi thudoc nganh linh vuc
thudc pham vi quan 1y; Noi quy, Quy ché lam viée, quy ché chi tiéu nodi bd va cac quy trinh
chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don
vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi thudc linh vuc
pham vi quan ly; chu tri, td churc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

thuyc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan
cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan
tich s liéu ké toan phuc vu cho cac
phén hanh, phén viéc phu trach, cho
cong tac quan 1y, chi dao, diéu hanh tai
don vi.

- T6 chtrc thuc hién cong tac ké toan,
1ap bao cdo tai chinh, béo cio ké toan
quan tri, bao quan, luu trit tai liéu ké
toan, cung cdp thong tin thudc phan
hanh, phan viéc duoc phan cong hoic
phu trach.

- Trién khai thuc hién cong tac tu kiém
tra tai chinh ké toan theo quy dinh.

- T6 chirc phan tich, danh gia tinh hinh
quan ly, sir dung tai san, kinh phi thudc
phan hanh, phan viéc phu trach va dé

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, miang Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
cong viéc
2.1 [Thyc hién cac|Chi tri hodc tham gia to chirc trién khai|Pam bao quy trinh cong

tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi€u qua cong viéc.
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xudt bién phap quan ly, st dung tict
kiém, c6 hiéu qua cac nguon von hoac
kinh phi.

2.2

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu thuc hi¢ cac nhiém vy lién quan
dén nganh, linh vuc nhiém vu duogc
phan cong.

1. Coéng vi¢c, nhiém 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.

2.3

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

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

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

2.4

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

tuan cua ca nhan.

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

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Pwogc quan Iy trwc tiép va kiém  Quan hé phéi hop truc
duyét ket qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Trudong phong.

- Pho truong phong phu trach

(néu co).

Céc vién chic chuyén mon | Cac phong chuyén mon thude
khac trong don vi. Co so

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc cta Co s¢

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon dugce giao.

4.3

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puogc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhi¢m vy dugc giao.

4.5

Dugc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia thu truong.
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5. Cac yéu cau vé trinh dj, ning lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- C6 trinh d§ chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh cua phap luat vé
phu trach ké toan;

Kién thirc b6 tro

- Theo quy dinh cua phap luat vé phu trach ké toan

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- Theo quy dinh cua phap luat vé phu trach ké toan

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdong, nghiém tic chap hanh cha truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc éap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang td chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai dé
an thuoc linh vuc chuyén moén ctua don vi.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
¢6 k¥ nang thuyét trinh, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.

- C6 kha ning chiu dugc ap luc trong cong viée va c6 sirc khoe tot

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
* Pao duc va ban linh 2
« T6 chuc thuc hién cong viéc 2
» Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhom nang lyc chung |+ Giao tiép Gng xtr 2
« Quan hé phdi hop 2
* S dung cong nghé thong tin 1
* Str dung ngoai ngtr 1
. Ném virng va tuan thu céc quy dinh cua phap luat
vé ké toan, nguyén ly ké toan, cac ché do tai chinh, 2
thong ké, cac chuan muc ké toan va thong tin kinh té
co lién quan
« Nim duoc céfs quy dinh cu thé Véf: hinh thuc va
Nhoém nang lyc chuyén phuong phap ké toan; cac ché do ke toan ap dung 2
mon trong nganh, linh vuc ké todn nha nudc
« Biét phuong phap nghién ctru, dé xuat trién khai
hoic bo sung, sura doi quy ché quan 1y, quy trinh
nghiép vu, tong két cai tién nghiép vu quan 1y, narn 2
dugc xu thé phat trién nghiép vu trong nudc va qudc
té
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« Biét t6 chuc trién khai cac hoat dong vé quy ché
quan ly, quy trinh nghi€p vy, quy trinh luan chuyén 2
chirng tur, phuong phap quan 1y va di€éu hanh doé1 voi
nhiém vu ké toan trong don vi

« C6 kha ning tiép thu, nim bét va k¥ ning st dung
cong cu hd trg, phuong tién k¥ thuat hién dai dé trao
d6i va sir dung cac tai lidu ké toan, thong tin ké toan, 2
phan mém ké toan, ching tir dién tir va giao dich
dién tr

Ma vi tri viéc lam: CSCNMT-CMDC-08
Ngay bit dau thyc hién:

Tén Vi tri viéc lam: Keé toan vién

Pia diém 1am viéc: Thj trdn Xun Truong, huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phap luat cia Nha nudc;
Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu,
chi tai chinh ctia don vi; bao céo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don
vi ¢O lién quan theo quy dinh cua phdp luat va quy dinh cua don vi thudc nganh linh vuc
thudc pham vi quan 1y; Noi quy, Quy ché lam viéc, quy ché chi tidu noi bo va cac quy trinh
chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac ké toan cta don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don
vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cia don vi cho cac don vi thudc linh vuc
pham vi quan 1y; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mén 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 vu, miang Cong viéc cu thé thanh nhi¢ém vu
cong viéc

2.1 |[Thyc hién cac|Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai |[Pam bao quy trinh cong
hoat dong chuyén |thuc hién cac hoat dong chuyén mon, |tadc va theo dung ké hoach
mon, nghi¢p vu. |nghi€p vu theo nhiém vy dugc phan vé tién d0, chat lugng va
cong, cu thé: hi€u qua cong viéc.
- Ghi chép, tinh toan, téng hop va phan
tich s liéu ké toan phuc vu cho cac
phén hanh, phén viéc phu trach, cho
cong tac quan 1y, chi dao, diéu hanh tai
don vi.
- T6 chtrc thuc hién cong tac ké toan,
1ap bdo cao tai chinh, bao cdo ké toan
quan tri, bio quan, luu trir tai lidu ké
toan, cung cap thong tin thudc phan
hanh, phan viéc duoc phan cong hoic
phu trach.
- Trién khai thuc hién cong tac tu kiém
tra tai chinh ké toan theo quy dinh.
- T6 chirc phan tich, danh gi4 tinh hinh
quan ly, sir dung tai san, kinh phi thudc
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phan hanh, phan viéc phu trach va dé
xudt bién phap quan ly, st dung tiét
kiém, c6 hi¢u qua cac nguén von hodc
kinh phi.

Phdi hop vé6i cac don vi lién quan tham
muu thuc hi¢ cac nhiém vy lién quan
dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc
phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém vu
dugc giao thong subt, tao
dugc mbéi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat chét
luong, theo dung tién do
ké hoach.

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

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

X@y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

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

2.2 |Phéi hop thuc
hién.

2.3 | Thyc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

2.4
tuan cua ca nhan.

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan Iy true tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Truéng phong.

- Pho truong phong phu trach

(néu co)

Céc vién chuc chuyén mon
khéc trong don vi.

Céc phong chuyén mon thudc
Co so

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, to chire, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc cua Co s&

- Tham gia cac cudc hop co6 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.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

4.2

Dugc chi dong veé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon dugc giao.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém vu
duogc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta thu truong.
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5. Cac yéu cau vé trinh dj, ning lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- C6 bang tbt nghiép dai hoc trd 1én thudc chuyén nganh ké toan,
ki€ém toan, tai chinh;

Kién thuc bo tro

- C6 chimg chi boi dudng tiéu chuan chire danh nghé nghiép ké toan
hodc ching chi hanh nghé ké toan theo quy dinh ciia phap luat.

- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai ngit tuong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu cau cua vj tri viée 1am.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cia nha nude, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, thang 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.

- Téap trung, séng tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai dé
an thuoc linh vuc chuyén moén ctia don vi.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
¢6 k¥ nang thuyét trinh, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- C6 kha ning chiu duogc ap luc trong cong viée va c6 sirc khoe tot

5.2. Yé&u cau vé€ nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cfip do

* Dao duc va ban linh 2
« T6 chuc thuc hién cong viéc 2
* Soan thao va ban hanh van ban 2

Nhom ning lyc chung | Giao tiép Gng xur 2
« Quan hé phdi hop 2
 Str dung ngoai ngir 2
* Str dung cong ngh¢ thong tin 2
« Nam vitng va tuan thi cac quy dinh cua phap
luat vé ké toan, nguyén 1y ké toan, cac ché do tai 9
chinh, thong ké, cac chuan muc ké toan va thong

Nhém ning lyc chuyén tin kinh t€ c6 lién quan

mon « Nim duoc cac quy dinh cu thé vé hinh thac va
phuong phép ké toan; cac ché do ké toan ap dung 2
trong nganh, Iinh vuc ké todn nha nudce
« Biét phuwong phap nghién ctru, dé xuat trién khai 2
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hoic bo sung, stra doi quy che quan ly, quy trinh
nghiép vu, tong két cai t1en nghi¢p vu quan ly,
nam dugc xu thé phat trién nghiép vu trong nudc
va quoc té

« Biét t chirc trién khai cac hoat dong vé quy ché
quan 1y, quy trinh nghi¢p vy, quy trinh luan
chuyen ching tur, phuong phap quan ly va diéu
hanh d6i voi nhiém vu ké toan trong don vi

« C6 kha ning tiép thu, ndm bat va k§ ning st
dung cong cu hd tro, phuong tién k¥ thuat hién
dai dé trao ddi va st dung cac tai liéu ké toan,
thong tin ké toan, phan mém ké toan, chimg ti

dién tr va giao dich dién tu

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan vién trung

cap

Ma vi tri viéc lam: CSCNMT-CMDC-09

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Thi trdn Xuan Truong, huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc;
Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu,
chi tai chinh cua don vi; bao céo tinh hinh thyuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don
vi ¢O lién quan theo quy dinh ctuia phdp luat va quy dinh cua don vi thudc nganh linh vuc
thudc pham vi quan 1y; Noi quy, Quy ché lam viée, quy ché chi tiéu nodi bd va cac quy trinh
chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc thi cdc nhiém vu chuyén moén nghi¢p vu vé ké toan tai cac don vi ké toan cép co
sO trong cac co quan, td chirc, thuc hién cac cong viéc ké toan & don vi c6 khdi luong cong
viéc ké toan tai cac don vi nho, khong phat sinh nhiéu nghiép vu ké toan hodc mot phﬁn hanh
ké toan & don vi ké toan.

2. Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuyc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vy dugc phan
cong, cuy thé:

- Thu thap, kiém tra, xir 1y chtng ti,
phéan loai ching tr va dinh khoan cac
nghiép vu kinh té phat sinh thuéc phan
hanh ké toan duoc phan cong phu trach;
- M6 s, ghi s0, khoa s6 ké toan thudc
phan hanh, phan viéc dugc phan cong
phu trach;

- Lap bao céo tai chinh, bdo cdo quyét
todn ngan sadch nha nudc va bio cdo
khic hang ngay hodc dinh ky theo su

bam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d0, chat lugng va
hi€u qua cong viéc.
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phan cong ting phan viéc ké toan, chiu
trach nhiém vé su chinh xac, trung thuc
cua céc sb liéu bao cdo;

- Chuén bi céc sd liéu phuc vu kiém ke,
tham gia kiém ké tai san, huéng dan
viéc ghi chép cac biéu miu kiém ké va
tinh toan xac dinh két qua kiém ké tai
san thugc pham vi phu trach;

- Phan tich, danh gia tinh hinh quan ly,
stt dung tai san, kinh phi thudc phan
hanh, phan viéc phy trach.

2.2 |[Phdi hop thuc|Phdi hop véi cac don vi lién quan tham|1. Cong viéc, nhiém vu

phan cong.

hién. muu thyc hién cac nhiém vu lién quan |dugc giao thong suot, tao
dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc|dugc moéi quan hé cong

tac phat trién hiéu qua
Cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.

2.3 | Thuc hién nhiém|Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du déy du, chuan bi

vu chung, hdi|linh vuc chuyén mén & trong va ngoai|tai lidu va y kién phat bicu
hop. don vi theo phan cong. theo yéu cau.

2.4 | Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, | Xdy dung, thuc hién ké

tuan cua ca nhan.

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

2.5 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Pwogc quan Iy trwc tiép va kiém  Quan hé phéi hop truc
duyét két qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

- Trudng phong.
- Pho truong phong phu trach
(néu co)

Céc vién chic chuyén mon | Cac phong chuyén moén thudc
khac trong don vi. Co so

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chuc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc cta Co s&

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé

4.1 'Puogc chi dong vé phuong phap thue hién cong viée dugce giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céac viéc chuyén moén dugc giao.

Puoc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém vu

4.3 duoc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua théng tin phuc vu

4.4 cho nhiém vu duoc giao.

4.5 |Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao Co bﬁng tdt nghiép cao déng trd 1én thudc chuyén nganh ké toan,
kiém toan, tai chinh;

Kién thirc b tro - C6 chung chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép ké toan
hodc chung chi hanh nghé ké toan theo quy dinh cua phép luat.

Kinh nghiém Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ciia ngach

(thanh tich cong tac)

Pham chét ca nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,

chinh sach cua Bang, phap luat cia nha nudce, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

- Téap trung, sédng tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac - C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai dé
an thuoc Iinh vuc chuyén moén cta don vi.

- Biét van dung 9éc kién thuc cor~bén va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, huéng dan nghiép vu v€ nganh, linh vyc.

- C6 kha nang chiu duogc ap luc trong cong viéc va cé stuc khoe tdt

5.2. Yé&u cau vé nang luc

@)
&>

Nhom néang luc Tén nang luc

u
)]

* Pao durc va ban linh

* T6 chtrc thuc hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang lyc chung | Giao tiép tng xtr

« Quan hé phoi hop

* S dung ngoai ngit

RIFRINNNIN NS

* Str dung cong nghé thong tin

« Nam duge cac ché do, quy dinh ké toan nganh,
Nhom nang luc chuyén [linh vuc; céac quy dinh cu thé vé hinh thuc va 5
mon phuong phap ké toadn ap dung trong don vi, trong
nganh
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. Hleu rd va tun thu cac quy dinh cua phap luat
vé ké toan, nguyén 1y ké toan, cic ché do tai 9
chinh, thong ké, cac chuan muc ké toan va thong
tin kinh té 6 lién quan

« Nam duoc nhirng nguyén tic co ban vé quy trinh

nghiép vu, quy trinh luan chuyén ching tir trong 2
don vi

« Co6 kha nang tiép thu, nim bat cac k¥ ning can

thiét nhu k§ ning st dung may tinh, phan mém ké 9

todn, ching tur dién tir; c6 kha nang tham gia trién
khai theo diing chi dao ctia cap trén

* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 9
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Ma vi tri viéc lam: CSCNMT-CMDC-10
Ngay bat dau thyc hién:

Tén VTVL: Can sy Thu quy

Pia diém lam viéc: Thi trdn Xuan Truong, huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh ctia Pang, phap luat cua Nha nuéc;
Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic quan Iy kho, quy cua don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to ¢ gia cua don vi thudc pham vi
quan 1y; cac van ban phap luat va van ban huéng dan lién quan khac; Noi quy, Quy ché 1am
viéc, quy ché chi tiéu noi b va cac quy trinh chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lﬁm
Quan 1y tién, tai san, gidy to c6 gia duoc giao quan 1y dugc an toan, day du, kip thoi,
chinh xac, ddp tng yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vy thu quy day du, kip thoi, chinh xac,
dang quy dinh; thue thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc duoc phan cong va
phéi hop véi cac don vi lién quan truc tiép thuc hién viée tiép nhan, tu van, quan 1y, phuc vu
nguoi cai nghién tai co so.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, miang Cong viéc cu thé thanh nhiém vu

cong viéc
2.1 |Thuc hién cac|To6 chirc trién khai thuc hién cac hoat|DPam bao quy trinh cong
hoat dong chuyén |dong chuyén mon, nghiép vu theo|tac va theo dung ké hoach
mon, nghi¢p vu. |nhiém vy dugc phan cong, cu the vé tién d0, chat lugng va
- Thuc hién thu, chi tién mat, gidy to c6 |hiéu qua cong viéc.
gia, tai san quy khac trong pham vi
dugc giao.
- Bao quan an toan tuyét ddi cac loai
tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia tai
noi giao dich.
- Quan 1y, ghi chép cap nhét s6 quy va cac
s0 sach khac day di, 16 rang, chinh xac.
- Chap hanh quy dinh kiém ké tai san
cubi ngdy, nhap kho tién dé bao quan tai
san khi hét gio lam viéc hang ngay.
- Lam cac bao cio thong ké co lién quan
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khi dugc phan cong.
2.2 | Phéi hop thuc Phoi hop voi cac don vi lién quan tham|1. Cong viéc, nhi€ém vu
hién. muu hoach dinh va thyuc thi cac nhiém |dugc giao thong subt, tao
vu lién quan dén nganh, Iinh vyc nhiém |dugc mbi quan h¢ cong
vu dugc phan cong. tac phat trién hiéu qua
cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chét
lwong, theo ding tién do
ké hoach.
1. Phoi hop véi cac phong chuyén mon)
thuc hién viéc tiép nhén, tu vén, quan 1y
nguoi cai nghién tai co so.
£ . . |2. Tham gia hudéng dan nguoi cai
Tiep nhdn, twvan, | 1o thue hien lich sinh hoat,

2.3 quar.1A1y nguot (fal hoc tap, lao dong, lao dong tri li€u va|Thuc hién theo quy dinh

nghién tai co so. . A . A
cac hoat dong khac theo ndi quy, quy
ché cua co sé cai nghién ma ty;
3. Thuc hién nhiém vu phuc vu nguoi
nghién ma tay trong qua trinh Diéu tri cat
con, giai doc cho nguoi nghién ma tuy.

2.4 | Thuc hién nhiém|Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du déy du, chuan bi
vu chung, hoi|linh vuc chuyén mén & trong va ngoai tai lidu va ¥ kién phat biéu
hop. don vi theo phan cong. theo yéu cau.

Xay dung, thuc hién ké

9 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, hf)ach t,h c0 fiung ke hpach

SN e cong tac cua don vi, co
tuan cua cé nhan. N
quan va nhiém vu duogc
giao.
2.6 | Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3. Ciac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

- Trudng phong.

- Pho truong phong phu trach

(néu co)

Céc vién chuc chuyén mon

khac trong don vi. Co

Céc phong chuyén mon thudc

SO

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, to6 chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc cta Co s&

- Thu thap céc thong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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
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TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thue hién cong viée dugce giao.
4.2 | Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon dugc giao.

4.3

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhi€ém vu
duoc giao theo quy dlnh

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ciia thong tin phuc vu
cho nhiém vy duogc giao.

4.5 |Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép cao dang tro 1én:

- Chuyén nganh ké toan, kiém toan, tai chinh.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap cd
thAm quyén quyet dinh.

Kién thuc bo tro

- C6 chung chi boi dudng kién thic theo yéu cau doi véi vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién, ti€éu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Téap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan
dén chirc ning, nhiém vu cta don vi cong tac nguyén tic, can than, bao
mat thong tin.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac kho, quy va dinh hudng phat trién.

5.2. Yé&u cau vé nang lyc

Nhom nang luc

Ning lue cu thé Cap do

Nhom nang lyc chung|- Giao tiép g xir

- Dao durc va ban linh

- T6 chtrc thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

NN N

- Quan hé phéi hop

- St dung ngoai ngt

- St dung cong nghé thong tin

Nhom néang luc
chuyén moén

- Tu duy phan tich, tong hop (theo nhiém vu cua vi
tri viéc lam).

- trach nhi¢m vai cong viéc (theo nhi€ém vu cia vi
tri viéc lam).

- Kha nang nhan thic chiéu sau (theo nhi¢m vu cta 2
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vi tri viéc lam).

- Giai quyét cong viéc dat chét luong tot (theo nhiém|
vu cua vi tri viéc lam).

IV. VI TRI VIEC LAM HO TRQ PHUC VU

Tén VIVL: Nhan vién Dinh dwéng niu

an

Ma vi tri viéc [am: CSCNMT-HTPV-01

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém 1am viéc: Thj trdn Xun Truong, huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi€c lién quan: Quy ché lam viéc, cac quy trinh chuyén mon

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Ché bién moén an, ddm bao an toan v¢ sinh thyc pham tai co quan, don vi.

2. Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Thuc hién céac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

1. Ché bién thuc an theo thyc don da dugc
phé duyét; Hang ngay lay méu pham thirc
an luu trir vao ti mau pham theo quy dinh
cua Co s0;
2. Hang ngay dam bao s0 lwong ciing nhu
chat lugng khau phan 4n ctia can bd va hoc
vién, ding thoi gian;
3. Lap so6 sach thu, mua va st dung luong
thuc, thuc phém cong khai, r0 rang;
4. Quan 1y chit ché hoc vién xubng bép lam
cong tac vé sinh cling nhu ché bién thirc in
ctia ddi tuong;
5. Truc tiép chia com cho hoc vién dam bao
dang dinh suét, dung khau phan an;

6. Hang ngay don dep v¢ sinh nha &n can b
va vé sinh khu vuc xung quanh bép in dam|
bao an toan vé sinh thyuc pham;

7. Trch tlep tham gla cong tac tang gia san
xudt cai thién doi song.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cong viéc.

2.2

Thuc hién nhiém

Tham du céc cudc hop lién quan dén

Tham du day du, chuan bj

vu chung, hdi|linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai|tai lidu va y kién phat biéu
hop. don vi theo phan cong. theo yéu cau.
2.3 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, | Xay dung, thuc hién ké

tuan cua ca nhan.

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

2.4

Thyc hién cac nhi¢ém vy khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong
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Pugc quan ly trwe tiép va kiém,  Quan hé phdi hop truc

Cac don vi phdi hep chinh

duyét két qua béi tiép trong don vi
- Trud hong. :
Prrtll’f)‘nth ons he hu trach Cac vién chic chuyén mon | Cac phong chuyén mon thude
- Tho truong phong phu tach 46 trong don vi. Co so
(néu co)

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan h¢ chinh Ban chiat quan hé

Cac co quan, to chic, don vi c6 hoat dong |- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
lién quan dén nganh, linh vuc cua Co s¢  |hién cong viéc chuyén mon.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- LAy théng tin thong ké.
- Thyc hién béo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon dugc giao.

4.3

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vy
duogc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d¢ xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4.5

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

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang lue
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Trung cap tr lén:

- Nganh hoic chuyén nganh K§ thuat ché bién mon an.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cta cap
c6 tham quyén quyét dinh.

Kinh nghiém

(thanh tich cong tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cia ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tedng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh th%n trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang chiu dugc &p luc trong cong viéc va co strc khoe tot

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhom nang luc

Ning luc cu thé Cap d
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Nhom ndng luc chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chitrc thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xur

- Quan hé phdi hop

N INININIDN

Nhoém nang luc
chuyén mon

- Tu duy phan tich, tong hop (theo nhiém vu cua vi 1
tri viéc lam).

- trach nhi¢m vai cong viéc (theo nhi€ém vu cia vi
tri viéc lam).

- Kha nang nhan thirc chiéu sau (theo nhi¢m vu cia
vi tri viéc lam).

- Giai quyét cong viée dat chét luong tbt (theo nhiém 1
vu cda vi tri viéc lam).

Tén VTVL: Nhan vién Lai xe

Ma vi tri viéc lam: CSCNMT-HTPV-02

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Thi trdn Xuan Truong, huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Quy ché lam viéc

an toan cho nguoi va xe.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vy lai xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh xéc,

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tieu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Thuc hién nhiém
vu lai xe

1. Thyc hién nhiém vy khi c6 yéu
cau, liy chit ky xac nhan, tong
hop s6 km hoat dong ciia xe khi
két thuc dot cong tac.

2. B4o c4o hang thang tinh trang
hoat dong, stra chira xe.

3. Pé nghi thanh toan chi phi xing
dau xe.

1. Kip tho1, chinh xac.
2. bPam bdao an toan giao
thong.

2.2

Kiém tra an toan
Xe va vé sinh xe

Kiém tra an toan va vé sinh xe;
kiém tra cac thong s6 k¥ thuat cia
xe, dé& xudt stra chita, bao hanh,
mua sam cong cu lao dong (néu
co).

1. An toan khi lai xe.

2. Sach s€, gon gang.

3. bam bao st dung c6 hiéu
qua xe cong vu.

2.2

Truc nha xe

1. Truc bao vé tai nha xe theo ca
truc hodc theo gio hanh chinh.

2. Truc dién thoai, lién hé lanh
dao quan 1y dé bd tri xe dua don
cac doan cong tac (néu co).

3. B4do cdo kip thoi lanh dao
phong khi ¢o su cb va bién phép

1. Pam bao tai san & nha xe.
2. Bam bao dua don cac doan
cong tac kip thoi.
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\xfx 1y su co.

2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khéac do 1anh dao giao.

3. Ciac moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryc tiép vakiém duyét| Quan Iy truc tiép | Cac ca nhan,don vi phoi hop

két qua béi chinh
- Truéng phong T chirc - Hanh chinh - Dong nghiép
- Quan tr1.
3.2. Bén ngoai
Poi twong quan hé chinh Ban chiat quan hé
Cong ty Béo hiém Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan

khi duogc giao.

Cong ty stra chita, bdo dudng xe 6 t0  [Thuc hién cac giao dich stra chira, bao dudng xe.

Cong ty xang dau

Thuc hién céc giao dich cung cap xang dau xe 6 t0.

Canh sat giao thong

Thuc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi
dugc giao nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic do xac thyc cia thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao.

4.2 |Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Céac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép cac khoa dao tao 1ai xe & cac hang B2 trd 1én

Kién thuc bo tro

- Nam duoc chu truong, dudng 16i ciia Pang va phap luat Nha nudc
nodi chung.

- C6 kién thac vé Luat Giao thong duong bo, vé cong tac bao hiém
xe, cac khoan phi, 1& phi, thué c6 lién quan.

K¥ nang

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K§ ning nghé.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh duong 16i,
chu truong, chinh sach cta Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy ché,
quy dinh cua co quan.

- C0 tinh than trach nhiém, trung thuce, gitt nguyén tac; can than, kién
nhan.

- Chu ddng, linh hoat, phuc vu tot yéu ciu vé nhiém wu, cong vu
trong moi tinh huéng.

Céc yéu cau khac

- Nam chdc cac van ban phap luat lién quan dén cong tac chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Ning lue cu thé Cap dd
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Nhoém nang luc chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viée

- Giao ti€p ung Xt

- Quan hé phéi hop

Nhom néng luc chuyén mén

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang hudng dan thyc hién nghiép vu

N R

Tén VTVL: Nhan vién Bao vé

Ma vi tri viéc lam

: CSCNMT-HTPV-03

Ngay bit dau thyc hién:

Pia diém 1am viéc: Thi tran Xun Truong, huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Quy ché lam viéc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu bao v€ Try s&, noi lam viéc cia co quan theo phan cong, ddm bao
an ninh, an toan theo yéu cau cong tac cua co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Mang cong viéc Cong viéc cu thé cong viéc
2.1 Thuc hién nhiém|1. Thuc hién nhiém vu chot céng 1. Kip thoi, chinh x4c.

vu bao vé€ tru sé
CO quan

vao, cong ra co quan.

2. Thue hién nhiém vu tuan tra co
dong tru s& co quan; truc bao vé
tai tﬁng ham; truc ban tai sanh tru
sO co quan.

3. Truc camera giam sat, truc bao
chay tai trung tam va thong bao
dén cac chot khi c6 su cd.

2. Pam bao an ninh, an toan
tru s& co quan theo nhiém vu
duoc phan cong.

2.2

Ché d6 hoi hop

Puoc tham du cac cudc hop lién
quan dén cong tac theo phan cong.

Du hop theo dung quy dinh.

2.3

Xay dung va thuc
hién ké hoach
cong tic nam,
quy, thang, tuin
cua cd nhan

1. K& hoach dugc xay dung theo
dung nodi dung ké hoach cong tac
cua Phong.

2. Cong viéc dugc thuc hién theo
ding tién d6 ké hoach.

2.4

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Lanh dao phong giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép vakiém duyét| Quan Iy truc tiép | Céc c4 nhan,don vi phdi hop
két qua béi chinh
- Truéng phong T6 chirc - Hanh chinh - Pong nghiép

- Quan tri

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban chat quan hé




125

Cong an sé tai

Phéi hop thuc hi¢n cac hoat dong bao vé co quan.

Céc don vi thudc co quan

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thyc cia théng tin phuc vu

cho nhiém vu duoc giao

4.2 |Puogc tham gia cac cudc hop li€én quan

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yé&u cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d dao tao

Tét nghiép tir trung hoc pho thong tro 1én

Kién thuc b tro

- Nam duoc chu truong, dudng 16i ctia Pang va phéap luat Nha nudc noi
chung.
- C6 kién thirc vé nghiép vu bao vé.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ ning nghé.
- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chip hanh dudng 16i,
cha truong, chinh sach cua Pang, phap luat caa Nha nudc, quy ché,
quy dinh cua co quan.

- Co6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitt nguyén tic; can than, kién
nhan, kién tri; khong chu quan, néng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac

- Nam chéac céac van ban phép luat lién quan dén cong tdc chuyén mon.

5.2. Yé&u cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning lwe cu thé

@

OO~

u
>

Nhom nang luc chung - Giao tiép tmg xtr

- Pao duc va ban linh

- T6 chitrc thyc hién cong viée

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén mén - Kha nédng trién khai nhiém vu

- Kha nang lam viéc doc lap

R, RRPRPRIR R

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Tén VTVL: Nhéan vién V¢ sinh

Ma vi tri viéc lam: CSCNMT-HTPV-04

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: Thi tran Xuén Truong, huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Quy ché lam vi¢c

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hi¢n cong tac v€ sinh mdi trudong, tru sé lam viéc co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT CAac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Méng cong Cong viéc cu thé cong viéc
viéc
2.1 | Thuc hién 1. B tri, sip xép ban ghé, phong 1. Pam bao thuc hién tét, chu
cong tac phuc hop, hoi truong co quan. dao, kip thot, trang trong.
vu. 2. Chuan bi nuéc uéng phuc vu hd1 | 2. Can than, an can, sach sé.
nghi theo yéu cau cua lanh dao, don
dep, v€ sinh phong hop, hdi truong.
3. Quét don v¢ sinh san, hanh lang,
cac phong, khu v¢ sinh co quan, thu
gom réc, chat thai chuyén dén noi tap
két theo quy dinh cua Cong ty vé
sinh moi truong.
4. Kiém tra, tit cac thiét bi su dung
sau gi0 lam viéc tai khu vuc duoc
phén cong.
2.2 |Ché d6 hoi Puge tham du cic cudc hop lién | Du hop theo ding quy dinh.
hop. quan dén cong tac theo phan cong.
2.3 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, 1. Ké hoach duoc xay dung
thang, tuan ciia ca nhan. theo diing noi dung ké hoach
cong tac cua Phong.
2. Cong vi¢c dugc thuc hién
theo dung tién do ké hoach.
2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao giao.
3. Cac moi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Puwoe quan 1y truc tiép va

Quin Iy truec tiép

Cic ca nhan, don vi phoi hop

kiém duyét két qua boi chinh
- Truong phong To chiic — - Pong nghiép

Hanh chinh — Quan tri

3.2. Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc don vi ¢6 lién quan.

- Phéi hop thuc hién viéc don tiép va hudng
dan khach dén lam viéc tai co quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Phdi hop thyc hién cong tac phuc vu.

4.2 | Pugc cung cap thong tin vé lich cong tac clia co quan, ciia Lanh dao phuc vu cho
cong tac chuyén mon.

4.3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thyc ciia thong tin phuc vu
cho nhiém vy duogc giao.

4.4  Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh @0
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Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao - T6t nghiép trung hoc phd thong tré 1én.
Kién thirc b6 tro - Kién thuc vé bao vé moi truong, v¢ sinh an toan lao dong.
Kinh nghiém (thanh |- Giao tiép tét.

tich cong tac)

- Tiép nhan, xir 1y thong tin day du, nhanh chéng, chinh xéc.
- Phuc vu.

Pham chat ca nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xtr ly tinh hudng nhay bén, c6
trach nhi¢m vdi cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich su, st dung va van hanh tdt cac thiét bi
trong hoéi truong, phong hop.
- Stic khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue

Ning lwc cu thé Ca

=
>

Nhom nang luc chung - Giao tiép ng xr

- Pao dirc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viée

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén mon - Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang lam viéc doc lap

Ll L i L =]

- Kha ning huéng dan thyc hién nghiép vu






