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

TINH NAM PINH Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6: 566 /QP-UBND Nam Dinh, ngay 26 thang 3 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Ban mé ta cong viée va
Khung nang lwe vi tri viéc lam cia Trung tam Giam dinh Y khoa -
Phap y tinh Nam Dinh, trwe thuge S¢ Y te

UY BAN NHAN DAN TiNH NAM PINH

Can civ Ludt T6 chire chinh quyén dia phwong ngdy 19/6/2015; Ludt sira doi,
b6 sung mot so diéu ciia Ludt Té chire Chinh phii va Ludt Té chirc chinh quyén dia
phwong ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi dinh sé 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ciia Chinh phii vé vi
tri viée lam va s6 lwong nguoi lam viéc trong don vi sy nghiép cong lap;

Can cit Nghi dinh so 115/2020/NP-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phii quy
dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chirc;

Can cir Thong tw s6 03/2023/TT-BYT ngay 17/02/2023 ciia B trwong Bé Y
1é vé viéc hwong dan vi tri viéc lam, dinh mikc sé lwong nguoi lam viéc, co cdu vién
chitc theo chirc danh nghé nghiép trong don vi sw nghiép y té céng ldp;

Can cir Quyét dinh so 1704/QD-UBND ngay 28/8/2023 ciia UBND tinh
Nam DBinh vé viéc thanh lap Trung tam Giam dinh Y khoa- Phdp y tinh Nam Dinh,
triee thudce Sé Y té trén co sé t6 chirc lai T rung tam Giam dinh Y khoa tinh Nam
Pinh va chuyén chirc ning, nhiém vu gidm dinh phdp y cia Bénh vién Pa khoa
tinh Nam Dinh vé Trung tim Gidm dinh y khoa- Phdp y tinh Nam Dinh;

Theo dé nghi cua Giam doc 86 Y té tinh Nam Dinh tai To trinh sé 09/TTr-
SYT ngay 18/01/2024 va cia Gidm doc S& Ngi vu tai Bdo cdo sé 606/BC-SNV
ngay 21/3/2024 vé viéc phé duyét Pé én vi tri viéc lam va co cdu vién chire theo
chirc danh nghé nghiép cia Trung tam Gidm dinh Y khoa - Phdp y tinh Nam Dinh,
truee thude S6' Y té.

QUYET PINH:

Piéu 1. P‘hé duyét Danh muc vi tri viéc 1am va co ciu vién chirc theo
chirc danh nghé nghiép ’cﬁa Trung tim Giam dinh Y khoa - Phap y tinh Nam
Dinh, truc thudc S¢' Y te

1. Tong sd vi tri viée 1am: 13 vi tri, gom:

- Vi tri viéc lam 1anh dao, quan 1y: 04 vi tri;

- Vi tri viéc 1am chtrc danh nghé nghiép chuyén nganh: 03 vi tri;

- Vi tri viéc 1am chtrc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung: 05 vi tri;

- Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 01 vj tri.
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(Chi tiét tai Phuc luc I kém theo)

2. Ban mo ta cong viéc va Khung nang luc tung vi tri viéc lam cua Trung
tam Giam dinh Y khoa - Phap y tinh Nam Dinh, tryc thudc S& Y té (chi tiét tai
Phu luc II, Phuc luc III kém theo).

Piéu 2. T6 chirc thue hién

1. S Y té tinh Nam Dinh c6 trach nhiém:

- Chi dao Trung tdm Giam dinh Y khoa - Phdp Y tinh Nam Pinh thyc hién
viéc st dung, quan 1y vién chirc va nguoi lao dong theo ding vi tri viéc lam da
dugc phé duyét.

- B4o cdo UBND tinh (qua S& Noi vu) xem xét diéu chinh Danh muc Vi tri viéc
lam; Ban mo ta cong viéc va Khung nang luc vi tri viéc 1am khi don vi sy nghiép co6
su thay d6i vé chtic nang, nhiém vu, quyén han, co cau to chirc; don vi dugc t6 chiic
lai theo quyét dinh ctia co quan c6 tham quyén hodc c6 thay doi vé mirc d6 phirc tap,
tinh chat, dic diém, quy mod hoat dong, pham wvi, dbi tugng phuc vy, quy trinh quan ly
chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh.

2. S6 N1 vu ¢6 trach nhiém dudng dan, kiém tra, don dbc viéc thuc hién vi
tri viéc lam theo quy dinh.

Piéu 3. - Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

- Chanh Vin phong UBND tinh, Giam doc S¢ Noi vy, Giam doc So
Y té, Giam dbc Trung tAm Giam dinh Y khoa - Phép y tinh Nam Dinh; tha trudng
cac co quan, don vi ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; CHU TICH
- Bo Noi vu (dé bao cao); _—

- Luu: VP1, VPS.

Pham Dinh Nghi



(Kém theo Quyét dinh sé:

Phu luc I
DANH MUC VI TRi VIEC LAM CUA TRUNG TAM GIAM PINH Y KHOA - PHAP Y TINH NAM PINH, THUQC SO Y TE

/OP-UBND ngay /3/2024 ctia Uy ban nhén dén tinh)

_??I_ Tén vi tri viéc lam MaVTVL Hang chirc danh nghé nghiép Pon vi thue hién Ghichua
| NHOM VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN
LY
1 |Giam dbc Trung tim GDYKPY-LDBQL-01 Bac si (hang III) trd [én Ban Giam déc
2 |Pho Giam dbc Trung tim GDYKPY-LDQL-02 Bac si (hang III) trd [én Ban Giam déc
3  |Trudng phong GDbYKPY-LbQL-03
3.1 |Truong phong kham giam dinh GDYKPY-LDQL-03.1 Bac si (hang III) trd [én Phong kham giam dinh
3.2 |Truong phong Té chirc - Hanh chinh - K& toan GDYKPY-LDQL-03.2 | ac st (hang Ill) hodc tuong Phong TC-HC-KT
duong trd 1én
4 |Ph6 Truong phong GDYKPY-LDQL-04
4.1 |Ph6 Truong phong kham gidm dinh GDYKPY-LDQL-04.1 Bac si (hang III) trd [én Phong kham giam dinh
4.2 |Phé Truong phong Té chitc - Hanh chinh - Ké toan | GDYKPY-LDQL-04.2 | Dac ST (hang II) hodc twong Phong TC-HC-KT
duong trd 1én
Il [NHOM VI TRI VIEC LAM CHUYEN MON NGHIEP VU
1 |Bacsi GDYKPY-YT-01 Bac si hang 111 Phong kham giam dinh
2  |Piéu dudng GDYKPY-YT-02 Diéu dudng hang III Phong kham gidm dinh
3 |K¥ thuaty GDYKPY-YT-03 Ky thuat y hang III Phong kham giam dinh
11 (NHOM VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG
1 |Ké toan vién GDYKPY-CMDC-01 Ké toan vién Phong TC-HC-KT
2 |Chuyén vién v& téng hop GDYKPY-CMDC-02 Chuyén vién Phong TC-HC-KT Iﬁ'ieé’:‘n
3 |Chuyén vién vé quan tri cong s& GDYKPY-CMDC-03 Chuyén vién Phong TC-HC-KT
4 |Vin thu vién trung cap GDYKPY-CMDC-04 Vin thu vién trung cip Phong TC-HC-KT
5 [Nhan vién Thi quy GDYKPY-CMDC-05 Nhan vién Phong TC-HC-KT Iﬁ'ieé':‘n
IV |VI TRI VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU
1 |Nhan vién bao vé GDYKPY-HTPV-01 Phong TC-HC-KT LD hop

dong




Phu luc 1l

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
CUA TRUNG TAM GIAM PINH Y KHOA-PHAP Y, THUQC SO Y TE

(Kém theo Quyét dinh sé:

I. VTVL NHOM LANH PAO, Q

/ODb-UBND ngay

UAN LY

/3/2024 ciia UBND tinh)

Tén VIVL: Giam ddc Trung tim

Ma VTVL: GDYKPY-LDQL-01

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Sb 1 Tran Quéc Toan, P.Ngb Quyén, TP Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban cua Dang, cac van ban quy pham phap
luat lién quan dén linh vuc giam dinh y khoa, phap y.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém truée Lanh dao S¢ Y t€ vé moi hoat dong cua
Trung tam; chiu trach nhiém t6 chirc tham muu giup Lanh dao S¢ Y té vé cac van de thudc
chirc nang, nhiém vu cia Trung tdm; tryc ti€p thuc hién mot s6 cong viéc lién quan dugc

Lanh dao SO Y té giao.
2. Cac cong viéc va tiéu chi

danh gia:

TT Cac nhiém

vu, cong viéc

Nhiém vu, mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

1 Quy hoach, dé an, phat
trién, Chuong trinh Ké
hoach cong tac; Quy ché,
quy dinh noi bo dé quan

1. Chu tri xay dung Quy
hoach, Dé an phat trién Trung
tam; Chuong trinh, K& hoach
cong tac nam, quy, thang cua
Trung tAm trinh S& Y té phé
duyét;

2. Chu tri xay dyng, bd sung,
stra ddi cac Quy ché, Pé an
thuoc tham quyén: Quy ché
lam viéc, quy ché chuyén
mon, ké hoach cong tic 12
thang, 6 thang, quy, thang cua
Trung tam. DPé an vi tri viéc
lam, s6 luong nguoi lam viéc.
3. Huéng dan xay dung va
phé duyét ké hoach cong tac
nam, thang, quy cua cac don
vi thugc Trung tam.

1. Cac Quy hoach, DPé 4n,
Ké hoach phéat trién cua
Trung tam phu hop vai quy
hoach, ké hoach chung cua
S6 Y té& va chic ning,
nhiém vu tham quyén Trung
tam duoc giao.

2. Céac chuong trinh, ké
hoach cong tic, quy ché,
quy dinh dugc ban hanh kip
thoi kha thi;

3.Ké hoach cong tac ting
don vi, t6 chuc thuoc Trung
tam duoc phé duyét thuc
hién va du co s& dé xem xét
danh gid muc d hoan thanh
nhiém vu.

1y Trung tdm

2 To chuc trién khai thuc
hién cac hoat dong cua
Trung tam

1. Chu tri giao ban chuyén
mon, két luan phuong an giai
quyét cong viéc trong ngay,
trong tuan, thang cta Ban
Giam dbc va cac khoa, phong
thudc Trung tam;

2. Huéng din, kiém tra cac
Ph6 Giam ddc va cap truong
cac khoa, phong cua Trung
tam vé tién do, két qua trién
khai cac ké hoach, lich cong
tac, quy trinh cong viéc theo
quy ché lam viéc caa Trung
tam;

1.Cong viéc chuyén mon
duoc trién khai va thong tin
dugc trao ddi kip thoi, dung
quy ché, quy dinh, phat hién
nguyén nhan anh huong dén
chat luong, hiéu qua cong
viéc va co giai phap khic
phuc;

2. Bdo dam viéc diéu hanh
dap tng yéu ciu cong viéc
cia Trung tam thuong
xuyén, lién tuc. Moi cong
viéc dugc giao dung nguoi
phu trach va bao dam thuc
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3. Xu 1y vin ban dén.Ra soat,
phé duyét van ban di, cac hop
ddng, ching tir thanh quyét
toan, cac bao cao...

4. Pinh ky (hoic dot xuat)
bao cdo tinh hinh hoat dong
cua Trung tam voi Lanh dao
Sa Y té.

5. Ra soét, phé duyét cac van
ban theo quy ché lam viéc
cia Trung tdm: Cac Quyét
dinh, hop déng, bao cao,
thanh quyét toan...

hién dtng tién do.

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

4. Xu ly chinh xac, ding
thaim quyén; bao céo kip
thoi.

5. Cac van ban gui Co
quan quan 1y cac cap duoc
chuan bi theo diing thé thirc,
quy trinh nghiép vu, dung
tién do, va duoc phé duyét
Kip thoi; noi dung phu hop,
kha thi. Van ban phé duyét
theo tham quyén bao dam
tinh hop phép, hop quy.

3 Panh gia va bao cdo két
qua cac hoat dong cua

a) Chu tri danh gia chat luong
vién chiic hang nam theo quy

Bao dam day du va dap tng
ché do thong tin, bao céao

don vi quy dinh. theo quy dinh.
b) Chu tri danh gia, so két,
tong két hoat dong cua don vi
theo quy din
4 Chu tri hodc tham gia cac | 1. Chu tri hodc tham du cac | 1. Tiép nhan, cung cép

nghi, hoi thao

cuoc hop, giao ban, hoi

hoi nghi hoi thao lién quan
dén hoat dong cua Trung tAm.
2. Tham du hop, hoi thao cua
S¢ Y té moi, triéu tap.

thong tin theo dung quy
dinh; kip thoi béo céo ndi
dung két qua cuoe hop voi
cap c6 tham quyen.

5 Thuc hién cac nhi€ém vy khac khi dugc Lanh dao S¢ giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

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

Quan ly truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

-Giam doc S Y té
-Ph6 Giam doc So phu trach
linh vuc.

-Ph6 Giam d6c Trung tAm
-Trudng cac phong thudc
Trung tam

- Céac phong thuoc Trung
tam.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Céc don vi trong nganh Y té

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

4. Pham vi quyén han

TT ‘ Quyeén han cu thé

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

2 Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cip cua co

uan

3 }(-])u’(_yc quyét dinh phan cong cong tc, giao nhiém vu cho can b dudi quyén

4 Puoc ky cac van ban lién quan theo quy dinh cta phap luat

4 Puoc cung cap cac thong tin thugc pham vi nhiém vu duoc giao

5 Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai S¢' Y té c¢6 lién quan dén cong tac cua
Trung tam




5. Cac yéu cau vé trinh d¢, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, phdm chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép Pai hoc tro 1én:

+ Tt nghiép bac si nhém nganh Y hoc (trir nganh Y hoc du
phong)

+Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu
cuia cap c6 tham quyén quyét dinh.
- C6 bang cao cip LLCT hoic cir nhan chinh tri hodc co gidy
xac nhan tuong duong trinh d6 cao cap LLCT cuia co quan ¢
thim quyén

Kién thuc bd tro

- C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé
nghiép bac si hodc c6 ching chi hanh nghé kham bénh, chira
bénh (dung cho cac hang chic danh bac si).

- C6 chitng chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong.

- Co chung chi giam dinh vién phap vy.

- Co ky nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung
dugc ngoai nglr trong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngi
Viét Nam theo yéu cau cua Vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cta Pang va phap luat cia Nha nudc hién
hanh

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, 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 Véi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu
cua don vi.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctu, thyc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua don vi.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac ctia don vi trong hé thdng
chinh tri va dinh hudng phat trién.

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

- Co6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trix
s6 liéu ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac
truGC mét cling nhu lau dai

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Niing luc cu thé Ca

S
>

Nhom nang luc chung

Dao durc va ban linh

To6 chuc thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xir

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

NN W wwww=

Str dung ngoai ngir
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Nhom nang lyc chuyén mon | Xay dung van ban

Hudéng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién

Tham dinh van ban, dé an

To chuc thuc hién

Nhom nang luc quan 1y Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

Phat trién nhan vién

WWWWWWWwwww

Tén VTVL: Ph6 Giam déc Trung tim | Ma VTVL: GDYKPY-LDQL-02

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S6 1 Tran Quéc Toan, P.Ngd Quyén, TP Nam

binh.

Quy trinh cong Vviéc lién quan: Cac van ban cua Dang, cac van ban quy pham phap
luat lién quan dén linh vyc giam dinh y khoa, phap

Y.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Gitp Giam ddc chi dao, diéu hanh mét s6 linh vuc cong tac thudc chie nang, nhiém vu
cua Trung tam va chiu trach nhi¢m truéec Giam doc veé linh vyc cong tac dugc phan cong;
kiém nhiém mot s6 nhiém vy, cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu cua Trung tam.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang cong Cong viéc cu thé
Viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

1 Quy hoach, dé an, phat | 1. Giap Giam doc xay dung
trién, Chuong trinh Ké | Quy hoach, D& an phat trién
hoach cong tac; Quy ché, | Trung tdm; Chuong trinh, Ké
quy dinh noi b dé quan | hoach cong tac nam, quy,
1y Trung tam thang cua Trung tam trinh S&
Y té phé duyét;

2. Gitp Giam dbc xay dung,
bd sung, sira ddi cac Quy ché,
Pé an thudc tham quyén: Quy
ché lam viéc, quy ché chuyén
mon, ké hoach cong tac 12
thang, 6 thang, quy, thang cta
Trung tam. Pé an vi tri viéc
lam, s lugng nguoi lam viéc.
3. Gitp Giam ddc xdy dung
va phé duyét ké hoach cong
tac nam, thang, quy cua cac
don vi thudc Trung tam.

1. Cac Quy hoach, Pé an, Ké
hoach phat trién cua Trung tim
pht hop véi quy hoach, ké
hoach chung cua So Y té va
chic nang, nhiém vu tham
quyén Trung tam duoc giao.

2. Céc chuong trinh, ké hoach
cong tac, quy ché, quy dinh
dugc ban hanh kip thoi kha
thi;

3.Ké hoach cong tac ting don
vi, td chuc thudc Trung tam
dugc phé duyét thuc hién va
du co so dé xem xét danh gia
mMirc do hoan thanh nhi€ém vu.

2 T6 chic trién khai thuc | 1. Giap Giam doc to chuc
hién cac hoat dong cua | trién khai cac hoat dong duoc
Trung tam phan cong phu trach theo ké

hoach.

2. Giup Giam ddc phan cong
nhiém vu cho cac vién chuc
thuoc linh vuc duogc phéan

1.Cong viéc chuyén mon
duoc trién khai va thong tin
duoc trao d6i kip thoi, ding
quy ché, quy dinh, phat hién
nguyén nhan anh huong dén
chat lugng, hiéu qua cong viéc
va co giai phap khic phuc;
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cong phu trach

3. Xir Iy van ban dén theo
linh vuc dugc phan cong phu
trach.

4. Gitip Giam dbc ra soat, phé
duyét cac van ban theo quy
ché lam viéc cta Trung tAm:
Cac Quyét dinh, hop ddng,
béo c4o, thanh quyét toan...

2. Bao dam viéc diéu hanh
dap tmg yéu cau cong viéc cua
Trung tdm thuong xuyén, lién
tuc. Moi cong viéc duoc giao
dang nguoi phu trach va bao
dam thyc hién dung tién do.

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

4., Xur ly chinh xac, dung
tham quyén; bao céo kip thoi.

5. Céc van ban gui Co quan
quan 1y cac cap duoc chuan bi
theo dung thé thic, quy trinh
nghiép vu, dang tién do, va
dugc phé duyét kip thoi; ndi
dung phu hop, kha thi. Van
ban phé duyét theo tham quyen
bao dam tinh hop phap, hop
quy.

3 Panh gia va bao cao két | a) Tham gia danh gia chét | Bao dam day du va dap tng
qua cac hoat dong cua | lugng vién chic hang niam | ché d6 thong tin, béo cdo theo
don vi theo quy quy dinh. quy dinh.

b) Giup Giam dbc danh gia,
so két, tong két hoat dong cua
don vi theo quy dinh
4 Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Lanh dao S¢, Lanh dao Trung tdm giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phoi hop chinh

- Giam ddoc Trung tdm

Vién chic lanh dao quéan ly
cap phong va vién chic thudc
mang cong viéc dugc Gidm
d6c Trung tdm phén cong

Céc Khoa/phong, don vi lién
quan truc tiép dén cong viéc
va chuyén moén nghi¢p vu
duogc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc don vi trong nganh

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

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

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

2 | Tham giay kién hoic kién nghi trong diéu dong vién chuc thudc Trung tam

3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Trung tdm trong pham vi
nhiém vu duoc giao

4 | DBugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thyuc ctua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

5 | Ky thay Giam déc theo quy ché 1am viéc cua Trung tAm (néu co)

6 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hogdc theo phan cong




5. Cac yéu cau vé trinh d¢, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, phdm chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép Dai hoc tré 1én:

+ Tt nghiép bac si nhém nganh Y hoc (trir nganh Y hoc dy
phong)

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém
vu ciia cAp c6 tham quyén quyét dinh.
- C6 bang trung cip LLCT hodc co gidy x4c nhan tuong
duong trinh do trung cAp LLCT cuia co quan c6 tham quyén.

Kién thac bd tro

- C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé
nghiép bac si hodc c6 chung chi hanh nghé kham bénh, chita
bénh (dung cho cac hang chirc danh bac si).

- C6 chitng chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y capphong.

- C6 chtng chi giam dinh vién phap y (néu 1a Pho Giam ddc
phu trach chuyén mon gidm dinh phap y)

- Co ky nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung
dugc ngoai nglr trong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngi
Viét Nam theo yéu cau cua Vi tri viée lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cta Pang va phap luat cia Nha nudc hién
hanh

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, 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 Véi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu
cua don vi.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua don vi.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac ctia don vi trong hé thdng
chinh tri va dinh hudng phat trién.

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

- Co6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trix
s6 liéu ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac
cua don vi trudc mit ciing nhu lau dai

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Niing luc cu thé Ca

S
>

Nhom nang luc chung

Dao durc va ban linh

T chuc thyuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xir

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

NN W wwww=

Str dung ngoai ngir




7

Nhom nang luc chuyén mon

Xay dung van ban

Hudéng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién

Tham dinh van ban, dé an

To chuc thuc hién

Nhom nang luc quan 1y

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

Phat trién nhan vién

WWWWWWWwwww

Tén VTVL: Trwéomng phong
kham giam dinh

Ma VTIVL: GDYKPY-LDQL-03.1

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S6 1 Tran Quoc Toan, P.Ngd Quyén, TP Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban cua Dang, cac van ban quy pham phap luat
lién quan dén Iinh vuc dugc phan cong phu trach.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

lanh dao Trung tamgiao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Tb chire, diéu hanh phong thyc hién chirc nang, nhiém vu ctia phong va cong viéc do

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Quy dinh, quy trinh, quy
ché chuyén mon; ké
hoach, chuong trinh cong
tac

1. Chu tri xay dung, bo sung,
stta d6i cac quy dinh, noi
quy, quy trinh cong vi¢c cua
Phong.

2. Xay dung ké hoach, lich
kham giam dinh y khoa, gidm
dinh phap y.

3. Quan ly bao quat chung
cong tac giam dinh cua
phong, bao cdo tién do cong
viéc khi lanh dao can.

1. Cac quy ché, quy dinh,
noi quy, quy trinh duogc
ban hanh va diéu chinh
phu hop theo quy dinh.

2. Ké hoach cong tac, lich
hoat dong cua khoa phu
hop véi Ké hoach chuyén
mon cua Trung tam dugc
Giam ddc phé duyét

To chuc trién khai thuc
hién cac hoat dong cua
phong

1. Chu tri cac cudc hop, giao
ban thuong ky, phan cong
nhiém vu cho cac vién chuc
thudc phong.

2. Xt Iy cic van ban dén
thuoc linh vuc duoc phéan
cong.

3. Ra soat cac van ban trinh
Lanh dao, cac hop ddng,
chung tir thanh quyét toan
thudce linh vuc cua phong

4. Kiém tra, huéng dan cong
viéc cua vién chuc thudc
phong

1. Cac linh vuc hoat dong
ctia phong trién khai ding
tién do

2. Cac hoat dong cua
phong duoc trién khai.

3. Cac van ban dén thuge
phong duogc thuc hién

4. Cac hop ddng, chang tir
thudc phong bao dam theo
quy dinh

5. Moi cong viéc cua
phong bao dam thuc hién
dung tién do




3 Danh gia va bao cdo két | 1. Tham gia danh gid chét | Bao dam day du va dap
qua cac hoat dong cua | lwong vién chtc cua phong | tng ché d6 thong tin, bao
phong hang nam theo quy quy dinh. | céo theo quy dinh

2.Panh gia, so két, téng két
hoat dong cua phong theo quy
dinh
4 Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Lanh dao S¢, Lanh dao Trung tam giao.

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

Pwoc quén 1y truc tiép va Quan Iy truc tiép Cic don vi phdi hep chinh

kiém duyét két qua béi

Pho truong phong va vién
chtrc dugc phan cong

Céc Phongthudc Trung
tam

Giam doc Trung tam
Phé Giam déc phu trach linh
vuc

3.2. Bén ngoai

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

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

Céc co quan chuyén mon nganh doc Cap trén
quan ly Trung tam

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

1 Puoc chia dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao;

2 Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc ciia Trung tAm, caa
Phong

3 Puogc quyét dinh phan cong, giao nhiém vu cho vién chirc dudi quyéen

4 Pugc cung cap thong tin chi dao diéu hanh cta Trung tdm trong pham vi nhiém vu
duoc giao

5 Puoc tham gia cac cudc hop co6 lién quan dén cong tac cua Phong.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Vé trinh d6, pham chét

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

- Tt nghiép Dai hoc tro 1én:

+ T4t nghiép bac si nhom nganh Y hoc (trir nganh Y hoc duy
phong)

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém
vu cta cip co tham quyén quyét dinh.
- Trinh 6 LLCT: theo quyét dinh cua cap uy, to chirc Pang
c¢6 tham quyén

Trinh d¢ dao tao

- C6 ching chi boi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé
nghiép bac si hodc c6 chitng chi hanh nghé kham bénh, chira
bénh (dung cho cac hang chirc danh bac si).

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cép phong.

- C6 chirng chi giam dinh vién phap y

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sur dung
duoc ngoai nglr trong duong bac 2 khung nang luyc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc 1am.

Kién thuc bd tro
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Kinh nghiém (thanh
cong tac)

tich

Theo quy dinh cia Pang va phap luat cua Nha nudc

Pham chét c4 nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- Co kha ning, dé xuat nhiing chii trwong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu
cua Phong.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cta phong trong hé thdng
chinh trj va dinh huéng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom néng luc

Ning luc cu thé

u
>

Nhom nang lyc chung

Dao dirc va ban linh

T6 chuc thyc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom néng lyc chuyén mon

Xay dung van ban

Huaéng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién

Tham dinh van ban, dé an

T6 chuac thuc hién

Nhom néng lyc quan ly

Tu duy chién lugc

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

NININNINWWWWWN N www w we

Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Truwéng phongTé chic —

Hanh chinh — K¢ toan

Ma VTVL: GBYKPY-LDBQL-03.2

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Sb 1 Tran Qudc Toan, P.Ngd Quyén, TP Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
To chirc, di€u hanh phong thyc hién chirc nang, nhiém vu ctia phong va cong viéc do

lanh dao Trung tam giao.

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

cOng viec

1 Quy dinh, quy|1. Tham gia xdy dung, bo|1. Cac quy ché, quy dinh, noi
trinh, quy ché | sung, sira di cac quy dinh, ndi | quy, quy trinh duoc ban hanh va
chuyén mon; ké | quy, quy trinh cong viéc cua | dieu chinh phu hop theo quy
hoach, chuong | Phong. dinh.
trinh cong tac 2. Tham gia xay dung ké | 2. K& hoach cong tac, lich hoat

hoach, lich trinh cong tic tai | dong cia phong phu hop voi Ké
chinh, t6 chic ctia Trung tim. | hoach chuyén mén cua Trung
tam duoc Giam dbc phé duyét

2 To chuc trién khai | 1. Tham gia céc cudc hop, giao | 1. Cac linh vuc hoat dong cua
thuc hién cac hoat | ban thuong ky, phan cong | phong trién khai dang tién do
dong cua phong nhiém vu cho cac vién chac | 2. Cac hoat dong cua phong

thudc phong. duoc trién khai.

2. Xir Iy cac van ban dén thuoc | 3. Cac van ban dén thudc
linh vyc dugc phan cong. phong duoc thuc hién

3. Ra soat cac van ban trinh | 4. Cac hop dong, ching tur
Lanh dao, cac hop dong, chung | thudc phong bao dam theo quy
tr thanh quyét toan thudc linh | dinh

vuc cua phong 5. Moi cong viéc ctia phong bao
4. Kiém tra, huéng dan cong | dam thuc hién dung tién do
viéc cua vién chuac thuoc

phong.

3 Panh gia va bao | 1. Tham gia danh gia chat | Bao dam day du va dap tng ché
cdo két qua cac | luong vién chic ciua phong | do thong tin, bao cao theo quy
hoat dong cua | hang nam theo quy quy dinh. dinh
phong 2. Panh gia, so két, tong két

hoat dong cua phong theo quy
dinh
4 Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Lanh dao S¢, Lanh dao Trung tam giao.

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

Pwoc quan Iy truc tiép va Quan ly truc tiép Cic don vi phoi hop
kiem duyét ket qua bai chinh
Vién churc thugc mang cong Céac Phong thugc Trung
- Trudéng Phong = A A A
Viéc dugc phan cong tam

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc Phong thu¢c Trung tdm

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
Thuyc hién cac bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

pham vi nhiém vu dugc giao

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao Trung tdm trong

3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc dd xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao

4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong ctia Trudng

Phong.
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5. Cac yéu cau vé trinh d¢, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, phdm chat

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao - T6t nghiép Dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh hodac nganh hoac chuyén nganh Quan tri - quan ly,
Ké toan, Ké toan — kiém toan, quan trj - quan 1y.

+ Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vy cia
cap co tham quyén quyét dinh.
- Trinh d6 LLCT: theo quyét dinh cua cap ay, t6 chie Pang co thim quyén

Kién thuc bo tro - C6 chung chi b6i dudng lanh dao, quan 1y cip phong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc
ngoai ngt twrong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngr Viét Nam
theo yéu cau cua vij tri viéc lam.

- C6 chiing chi bdi dudng theo tiéu chuan chac danh nghé nghiép
hign gitr.

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

Pham chét c4 nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua phap
luat.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

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

- C6 kha ning t6 chic trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon ctia Phong.

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

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Ca

[=
>

Nhém nang luc chung Dao dirc va ban linh

T06 chuc thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom néng lyc chuyén méon | Xay dung van ban

Hudng dan thyc hién vin ban

Kiém tra thuc hién

Tham dinh van ban, dé an

To6 chuc thuc hién

Nhom nang luc quan 1y Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

NINNNIN W W W WWNNww ww w

Phat trién nhan vién
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Tén VTVL: Phé
phong kham giam dinh

Ma VTVL: GBYKPY-LDQL-04.1

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S6 1 Tran Qudc Toan, P.Ngb Quyén, TP Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Giup Truéng Phong diéu hanh mot s linh vuc cong tac thudc chuc nang, nhiém vu
ctia Phong va chiu trach nhiém trudc Trudng phong vé linh vyc cong tac duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT Cac nhiém vu, céng viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, mang cong Cong viéc cu thé cong viéc
Vviéc

1 Quy dinh, quy trinh, quy | 1. Quan 1y mang cong viéc | -Ké hoach cong tac, lich hoat
ché chuyén moén; ké|dugc truong phong phan | dong cia phong phu hop véi
hoach, chuong trinh cong | cong. K& hoach chuyén moén cua
tac 2. Xay dung ké hoach, phan | Trung tim dugc Giam dbc phé

cong cong viéc cho nhan vién | duyét.

trong phong cta tung linh | - Béo céo kip thoi day du vé
vuc giam dinh y khoa-phap y. | cong tac giam dinh khi duogc
3. Nam bt duoc sb liéu kham | yéu cau.

giam dinh theo thang, quy,

nam dé bao cao truong phong

khi duoc yéu cau.

2 Danh gia va bao cdo két | 1. Tham gia danh gia chat | Bao dam day du va dap tng
qua cac hoat dong cua | luong vién chic cia phong | ché do thong tin, bao cao theo
phong hang nam theo quy quy dinh. | quy dinh

2. Panh gia, so két, tong két
hoat dong cia phong theo quy
dinh
3 Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Lanh dao S¢, Lanh dao Trung tdm giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

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

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

- Trudng Phong

Vién chirc thugc mang cong
viéc dugc phan cong

Céc Phong thudc Trung tdm

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Céc Phong thugc Trung tdm

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

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

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

Pugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao Trung tim trong
pham vi nhiém vu duoc giao

3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 x4c thyc cua thong tin phuc vy cho

nhiém vu duoc giao

4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong ctia Trudng

Phong.
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5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, phdm chat

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh d¢ dao tao - T6t nghiép Dai hoc tré 1én:
+ Tt nghiép bac si nhém nganh Y hoc (trir nganh Y hoc du
phong)

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém
vu cua cap co tham quyén quyét dinh.
- Trinh d6 LLCT: theo quyét dinh cua cip uy, to chic Dang
c¢6 tham quyén

Kién thuc bo tro - C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé
nghiép bac si hodc c6 chung chi hanh nghé kham bénh, chita
bénh (dung cho cac hang chirc danh bac si).

- C6 chirng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong.

- C6 chting chi giam dinh vién phap y (néu phu trach cong tac
giam dinh phap y)

- Co ky nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung
dugc ngoai nglr twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngi
Viét Nam theo yéu cau cua Vi tri viée lam.

Kinh nghiém (thanh tich | Theo quy dinh ctia Bang va phap luat cia Nha nudc
cong tac)

Pham chét c4 nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, 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 Véi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi 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
cua Phong.

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

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cta phong trong hé thng
chinh trj va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom néang luc Ning luc cu thé Ca

[=N
>

Nhém nang luc chung DPao dirc va ban linh

T06 chuc thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén mon | Xay dung van ban

Hudng dan thyc hién vin ban

Kiém tra thuc hién

Tham dinh van ban, dé an

WWWWWIN N wWwwWwwwwe

T6 chuc thuc hién
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Nhom nang luc quan 1y Tu duy chién lugc 2
Quan ly sy thay doi 2
Ra quyét dinh 2
Quan 1y nguon lyc 2
Phat trién nhan vién 2
Tén VTVL: Ph6 phong Té chirc — Ma VTVL: GBYKPY-LDQL-04.2
Hanh chinh — Ké toan Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: S6 1 Tran Qudc Toan, P.Ngd Quyén, TP Nam
binh.
Quy trinh cong vi¢e lién quan: Cac van ban cua Pang, cac van ban quy pham
phap luat lién quan dén linh vuc cong tic cua
phong.

1.Muc tiéu vi tri viéc lam:
Gitp Trudng Phong diéu hanh mét sb linh vuc cong tac thudc chirc nang, nhiém vu cta
Phong va chiu trach nhiém truéc Trudng phong vé linh vire cong tac dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT Cic nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang cong Cong viéc cu the thanh cong viéc
Viéc

1 Quy dinh, quy trinh, quy | 1. Tham gia xay dung, b | 1.Cac quy ché, quy dinh,
ché chuyén moén; ké |sung, sira doi cac quy dinh, | néi quy, quy trinh duoc
hoach, chuong trinh cong | ndi quy, quy trinh cong viéc | ban hanh va diéu chinh
tac cua Phong. phu hop theo quy dinh.

2. Tham gia xdy dung ké | 2.K& hoach cong tac, lich
hoach, lich trinh cong tac | hoat dong cua phong phu
tuan, thang, quy, nim cua | hop véi Ké hoach chuyén

phong moén cua Trung tam dugc
Giam ddc phé duyét
2 T6 chuc trién khai thuc | 1. Tham gia cac cudc hop, | 1. Cac linh vuc hoat dong
hién cic hoat dong cua | giao ban thuong Ky, phan | cua phong trién khai dung
phong cong nhiém vu cho cac vién | tién do
chirc thugc phong. 2. Cac hoat dong cua

2. Xt Iy cic van ban dén | phong dugc trién khai.
thuoc linh vuc dwgc phan | 3. Cac van ban dén thuoc
cong. phong duogc thuc hién

3. Ra soat cac van ban trinh | 4. Cac hop dong, ching tir
Lanh dao, cac hgp dong, | thuoc phong bao dam theo
chang tr thanh quyét toan | quy dinh

thudce linh vuc cua phong 5. Moi cong viéc cua
4. Kiém tra, huéng din coéng | phong bao dam thuc hién
viéc cua vién chuac thugc | ding tién do

phong.

3 Danh gia va bao cao két | 1. Tham gia danh gia chat | Bao dam day du va dap
qua cac hoat dong cua | luong vién chtc cua phong | tng ché do thong tin, bao
phong hang nam theo quy quy dinh. | cdo theo quy dinh

2. Panh gia, so két, tong két
hoat dong cia phong theo quy
dinh

4 Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Lanh dao S¢, Lanh dao Trung tam giao.
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3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y truc tiép va Quan ly truc tiép Cic don vi phdi hep chinh

kiém duyét két qua béi

- Truéng Phong

Vién chirc thugc mang cong | Cac Phong thudc Trung tam

viéc dugc phan cong

3.2. Bén ngoai

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

Cac Phong thudc Trung tam - Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

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

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

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

2 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao Trung tim trong

pham vi nhiém vu duoc giao

3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thyc cua thong tin phuc vy cho

nhiém vu duogc giao

4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cia Truong

Phong.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép Pai hoc trg 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh Quan tri - quan 1y,
Ké toan, Ké toan - Kiém toan, quan tri - quan 1y.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua
cap c6 tham quyén quyet dinh.
- Trinh d6 LLCT: theo quyét dinh cua cap ty, to Chuc Pang c6 tham quyen

Kién thuc bd tro

- C6 chirng chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc
ngoai ngir tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngr Viét Nam
theo yéu cau caa vj tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cta Bang va phap luat cua Nha nudc

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, 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 thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bd.

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha ning t6 chic trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thugc linh vuc chuyén moén cua Phong.

- Hiéu biét vé& linh vuc cong tac ctia phong trong hé théng chinh tri va
dinh hudng phat trién.
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16

Nhom nang luc

Niing luc cu thé

(=N
>

Nhom nang lyc chung

Pao dirc va ban linh

To6 chic thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép (g xr

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhoém nang lyc chuyén mén

Xay dyng van ban

Hudng dan thyc hién vin ban

Kiém tra thuc hién

Tham dinh van ban, dé an

T6 chuc thuc hién

Nhoém nang luc quan 1y

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

NINININNWWWWWINN W W wwlwE

I1. NHOM VTVL CHUYEN MON NGHIEP VU

Tén VTVL: Bac si (hang 111)

Ma VTVL: GBYKPY-CMNV-01

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S6 1 Tran Quéc Toan, P.Ngd Quyén, TP Nam Binh.

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

- C4c van ban cia Pang, Nha nudc ¢ lién quan dén linh
vuc giam dinh y khoa, phap y

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham gia, thyc hién: thu 1y hd so kham GDYK-PY, tién hanh kham giam dinh cho cac
doi tuong; hoan thién bién ban va ho so kham giam dinh theo quy dinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang cong
Viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh céng viéc

1 Kham giam dinh

Thu Iy hdé so kham GDPYK-
PY, truc tiép 1ap hd so va gidi
thiéu ddi tuong kham GBYK-
PY dén cac giam dinh vién
ciia Hoi dong dé kham céc
chuyén khoa; Tong hop két
qua kham chuyén khoa, du
kién ty 1& TTCT cho ting ddi
tuong va bao cio Hoi dong
trong cac phién hop hoi chan
hoi dong theo quy dinh; Hoan
thién bién ban GDPYK trinh
Hoi dong ky ban hanh theo
quy dinh.

Hoan thién hdé so kham
GDYK-PY bao gom: Gidy
gi6i thiéu kham chuyén
khoa, bién ban hop hoi
chan, bién ban hop Hoi
dong, bénh an kham giam
dinh y khoa

2 Dao tao va nghién cuu
khoa hoc

- Tham gia bién soan tai liéu
chuyén mon; tham gia xay
dung quy ché, quy trinh k¥

Tai li¢u chuyén mon tham
gia bién soan dugc phé
duyét; so luong, chat
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thuat chuyén mon thudc linh | lwuong hoc vién dugc dao
vuc dugc giao; tao; s6 lugng dé tai nghién
- Tham gia huéng dan vién | ctu khoa hoc duoc nghiém
chic, hoc sinh, sinh vién | thu dat

chuyén nganh vy;

- Tham gia hoic thyc hién dé
tai nghién ciru khoa hoc.

3 Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quén 1y truc tiép va Quan Iy truc tiép Cic don vi phdi hep chinh
kiém duyét két qua béi
Lanh dao don vi Trudng phong Vién chuc, lao dong hop
Pho trudng phong dong thuoce don vi
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc t6 chuc thude don vi; cac co quan, tO Phéi hop, trién khai thuc hién nhiém vu
chirc, don vi c6 lién quan chuyén mon.

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

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

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

3 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- T6t nghiép bac si nhém nganh Y hoc (trir nganh Y hoc dy phong)

Kién thuc bd tro

- C6 chirng chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép bac
sT hodc co chiing chi hanh nghé kham bénh, chira bénh (dung cho cac
hang churc danh bac si).

- C6 chiing chi giam dinh vién phép y (néu phu trach cong tic gidm
dinh phap y)

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc
ngoai ngir tuong duong bac 2 khung nang luyc ngoai ngr Viét Nam
theo yéu cau caa vj tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 kinh nghiém, hiéu biét vé cong tac trong linh vuc giam dinh y
khoa-phap y; phu hop vai vi tri dugc phan cong dam nhiém

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cia co quan;

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe;

- Biém tinh, cén than;

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap;

- Kha nang doan két noi bo;

- Hiéu biét va thyuc hién ding quy tic tng Xt ctia vién chirc nganh y té;

- Thuc hanh nghé nghiép theo ding quy ché, quy dinh, quy trinh
chuyén moén ky thuat va cac quy dinh khac ctua phap luat;
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- Khong ngung hoc tdp nang cao trinh d9, nang luc chuyén mon
nghiép vy,

- Trung thuc, khach quan, cong béng, trach nhiém, doan két, ton trong
va hop tac v6i dong nghiép trong thuc hanh nghé nghiép.

Céc yéu cau khac - C6 kha ning, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién
quan dén chuc nang, nhi¢m vu cua Vvi tri viéc lam Béc sf;

- C6 kha nang to chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thugc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vyc y té va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhém ning luc Ning luc cu thé Ca

u
&>

Nhoém nang luc chung Dao dirc va ban linh

T6 chic thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép (g xr

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhoém nang lyc chuyén moén | Tham muu xdy dung van ban;

Hudng dan thyc hién vin ban;

Kiém tra thuc hién van ban;

Tham dinh, gbp ¥ van ban;

T6 chuc thuc hién vin ban;

Nhém nang luc quan 1y Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

RPIRRIRFRRFRINNDNDINDWIN N W W N WS

Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Piéu duong hang | Ma VIVL: GDYKPY-CMNV-02

11 Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S6 1 Tran Quéc Toan, P.Ngd Quyén, TP Nam Dinh.

Quy trinh cong vi¢e lién quan: Céac van ban cua Pang, Nha nudc c6 lién quan dén linh
vuc giam dinh y khoa, phap y

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thuc hién chirc trach nhiém vu cua diéu dudng; hd trg trong cong tac kham giam
dinh; dao tao, nghién ctru va phat trién nghé nghiép.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
Viéc
1 Kham giam dinh Thyc hién chuc trach nhiém | - Hoan thién céc thong

vu ciia diéu dudng, phu trach | tin hanh chinh trong ho
don tiép huong dan ddi tuong | so  kham giam dinh,
dén kham giam dinh, giap | thanh phan ho so.

viéc cho bac si thy Iy hd so; | - Tong hop day da sd
téng hop bao céo s6 liéu | litu kham giam dinh
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kham GDYK-PY théng, quy, | trong thang.
nam.

2 Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quén 1y truc tiép va Quan Iy tryc tiép Cic don vi phdi hep chinh
kiém duyét két qua béi
Lanh dao don vi Trudng phong Vién chuc, lao dong hop
Pho truéng phong ddng thudc don vi
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc t6 chuc thude don vi; cac co quan, to Phéi hop, trién khai thyc hién nhiém vu
chirc, don vi c¢6 lién quan chuyén mon.

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

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

Dugc yéu cau cung Cép thong tin va danh gid mac d xéc thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

3 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghiép Pai hoc trg 1én nganh, nhom nganh diéu dudng.

Kién thuc bd tro

- C6 chiing chi boi dudng theo tiéu chuan chuc danh nghé nghiép
didu dudng hoic co ching chi hanh nghé kham bénh, chira bénh
(dung cho cac hang chirc danh diéu dudng).

- C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc
ngoai nglr tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cdng tac)

Theo quy dinh cua Bang, phap luat cua Nha nudc

Pham chét c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cuia Nha nude, quy dinh
Cua co quan;

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe;

- biém tinh, can than;

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap;

- Kha niang doan két noi bo;

- H’iéu biét va thyc hién ding quy tic ung xir ciia vién chirc nganh
y té;

- Thyuc hanh nghé nghiép theo dung quy ché, quy dinh, quy trinh
chuyén mén k§y thuat va cac quy dinh khac ctua phap luat;

- Khong ngurng hoc tap nang cao trinh d9, nang luc chuyén mon
nghi¢p vu;

- Trung thuc, khach quan, cong béng, trach nhiém, doan két, ton
trong va hop tac véi dong nghiép trong thuc hanh nghé nghiép.
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Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chic ning, nhiém vu coa vi tri viéc lam Diéu
dudng;
- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctu, thyuc hién cac dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mon;
- Hiéu biét v& linh vyc y té va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé

Ca
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Nhom nang lyc chung

Pao dirc va ban linh

To6 chire thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban;

Hudng dan thuc hién vin ban;

Kiém tra thuc hién van ban;

Tham dinh, gbp ¥ vin ban;

T6 chuc thuc hién van ban;

Nhoém nang luc quan 1y

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan Iy nguon lyc

Phat trién nhan vién

RPIRIRPRPRPOWWWWININWW NN wE

Tén VIVL: Ky thuaty hang 111

Ma VTVL: GBDYKPY-CMNV-03

Ngay bit dau thyc hién:

Dia di€ém lam viéc:

S6 1 Tran Quoc Toan, P.Ngé Quyén, TP Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban cia DPang, Nha nudc c6 lién quan dén linh
vuc gidm dinh y khoa, phap y

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thyc hién chirc trach nhiém vu ctia k¥ thuat vién; hd trg trong cong tac kham giam

dinh; dao tao, nghién ctru va phat trién nghé nghiép.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéc
1 Thuc hién chuyén mén, | -Tép nhan, huéng din ca | - Két qua thuc hién

k¥ thuat y

nhan, t6 chac gui/chuyén
mau va thu nhan, bao quan,
van chuyén mau cho kiém
nghiém;

-Chuan bi, kiém tra, giam sat
viéc chuan bi phuong tién,
dung cu, thudc, hoa chit theo
dung yéu cau ky thuat chuyén

chuyén mon, k¥ thuat y;
dam bao quy trinh Kk§y
thuat theo quy dinh;

- Phuc vu kip thoi cho
chan dodn va diéu tri,
dam bao quy trinh theo
quy dinh
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khoa;

-Théng bao kip thoi chi sb,
hinh anh lién quan dén dbi
tugng di gidm dinh cho bac
st.

2 Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y tryc tiép va Quan 1y truc tiép Cac don vi phoi hop chinh
kiém duyét két qua béi
Lanh dao don vi Trudng phong Vién chtrc, lao dong hop
Pho truéng phong ddng thudc don vi
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc t6 chuc thude don vi; cac co quan, to Phéi hop, trién khai thuc hién nhiém vu
chirc, don vi c6 lién quan chuyén mon.

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

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

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

3 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

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

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

-T6t nghiép dai hoc nhém nganh k¥ thuat y hoc.

Kién thuc bd tro

- C6 chitng chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép ki
thuat y hodc cé chiing chi hanh nghé kham bénh, chira bénh (dung cho
cac hang churc danh ky thuat y).

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va sur dung dugc
ngoai ngir tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Pang, phap luat cuia Nha nudc

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cia co quan;

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe;

- Biém tinh, cén than;

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap;

- Kha nang doan két noi bo;

-/Hiéu biét va thuc hién dang quy tic ng X cta vién chirc nganh y
te;
- Thuc hanh nghé nghiép theo dang quy ché, quy dinh, quy trinh
chuyén mon k¥ thuat va cac quy dinh khac cua phap luat;

- Khong ngung hoc tdp nang cao trinh d9, nang luc chuyén mon
nghi¢p vu;
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- Trung thuec, kh\e’tch quan, cong b'flng, trach nhiém, doan két, ton trong
va hop tac v6i dong nghiép trong thyc hanh nghe nghiép.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phép giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phén cong va lién
quan dén chuc nang, nhiém vy cua vi tri viéc 1lam Piéu dudng;

- C6 kha nang to chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thugc linh vuc chuyén mon,;
- Hiéu biét vé linh vyc y té va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom néng luc

Niing luc cu thé

u
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Nhom nang lyc chung

Pao durc va ban linh

T6 chic thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép (g xr

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhoém nang lyc chuyén mén

Tham muu xay dung van ban;

Hudng dan thyc hién vin ban;

Kiém tra thuc hién van ban;

Tham dinh, gbp ¥ van ban;

T6 chuc thuc hién van ban;

Nhoém nang luc quan 1y

Tu duy chién lugc

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

Phat trién nhan vién
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ITI. NHOM VTVL CHUYEN MON DUNG CHUNG

Tén VTVL: Ké toan vién

Ma VTVL: GBbYKPY-CMDC-01

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S6 1 Tran Quéc Toan, P.Ngd Quyén, TP Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ké toan cua don
vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don
Vi; bdo céo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi
cho céac don vi ¢6 lién quan theo quy dinh cua phap luat va
quy dinh cta don

vi thugc linh vyc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop xay dung, hoan thién vin ban quy pham phéap
luat, dir an, dé an vé cong tac ké toan ctia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta
don vi; bdo cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi thudc linh vuc
pham vi quan 1y; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong

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

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéc
1 Xay dung van ban quy | Tham gianghién cuu, xay | Cac quy dinh, van ban
pham phéap | dung cac quy dinh trinh Lanh | phap luét, chién luoc, quy
luat,chiénluoc, quy | dao chién lugc, quy hoach, ké | hoach, ké hoach, chinh
hoach, ké hoach, chinh | hoach, chinh sach, chuong | sach, chuong trlnh du an,
sach, chuongtrinh,dé an, | trinh, du 4n, déan quan trong dé an duoc cap c6 thdm
du an. cualinh vuc vé cong tac hoach | quyén théng qua.
dinh va thyc thi chinh sach vé
ké toan thudc pham vi quanly.
2

Hudéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cac quy dinh
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phu, BJ, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vyc ké
toan hodc cua dia phuong.

2. To chtc, hudéng dan, theo
doi viéc thuc hién ché do,
chinh sidch chuyén mon,
nghi¢p vuy; dé xuét cac bién
phip dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y vé nganh,
linh vuc ké toan hodc cua dia
phuong.

3. Tham gia t6 chirc cac
chuyén dé& boi dudng nghiép
vu, phé bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé nganh, linh
vuc ké toan hodc cua dia
huong

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién d9, ké
hoach,thoigianvabdodam
chat luong theo yéu caucta
céptrén.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chi,
ca nhan khic hi€u, trién
khai duoc va dat kétqué.

3. Puoc co quan, t6 chirc
16pdaotao,boidudngdanh
gid hoan thanh cong viéc
giangday.

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

Tham gia to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gid va bdo cdoviéc thuc
hiéncacquydinhhién hanh vé
chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an quan trong
cia linh vuc vé cong tac ké
toan thugc phamvi quanly.

1. Van ban bao cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hi¢n ding thoi  han
quydinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh
gia co dé xudt kip
thoi,dangkéhoach,dugccip
c6 tham quyén phéduyét.

Tham gia thim dinh cac
van ban.

Tham gia thdm dinh, gop ¥
cac quy dinh B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat
cia Qudc hoi, Uy ban

Noi dung tham gia thim
dinh, gép y duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi chu tri
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Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu,
Bd, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé an
lién quan dén nganh, linh vuc
ké toan hodc cta dia phuong.

giao

5 Thyc hién cac hoat dong [Chu tri hodc tham gia t6 chirc | Pam béao quy trinh cong
chuyén mén, nghiépvu. trién khai Ehuc Pién cé'cA hoat téf Vfl thef) dl’lr}g ke hoacl}
dong chuyén moén, nghi¢p vu | vé tién dd, chat luong va
theo nhiém vu dugc phan | hi€u qué cong viéc.
cong, cu thé:

6 IPhéi hop thuc hién. Phdi hop véi cac don vi lién | 1. Coéng viéc, nhiém vu
quan tham muu hoach dinh va | dugc giao thong suot, tao
thuc thi chinh sachlién quan | duwgc moi quan hé cong tac
dén nganh, linh vuc nhi€ém vy | phat trién hiéu qua cao.
dugc phancong. 2. Noi dung phéi hop duoc

hoan thanh dat chat
luong,theo dung tién do ke
hoach.

7 Tham du diy du, chuén bj

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

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

tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

8 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,

thang, tuan cla ca nhan.

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

9 Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan ly truc tiép

Cic don vi phoi hop chinh

- Ban lanh dao co quan.

- Trudng phong TC-HC-KT
- Pho trudéng phong TC-HC-
KT

- Cén b9, vién chuc, nguoi
lao dong co quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céccoquan,tochuce,donvicéhoatddonglién
quan dén linh vuc vé ké toan thugc pham

Vi quan ly cia donvi.

- Tham gia cac cudc hop c6 liénquan.

- Cung cép cac thong tin theo yéucau.

- Thuthélpcécth()ngtincﬁnthiétchoviécthuchién
cong viéc chuyénmon.

- Ly thong tin théngké.

- Thuec hién bao cao theo yéucéu.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

1 | Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao
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2 | Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao

3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gida mac do xac thuc cua théng tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao

4 | Pugc tham gia cac cudc hop co lién quan

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én thudc chuyén nganh ké toan, kiém toan,
tai chinh.

Kién thac bd tro

- C6 chung chi boi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép ké toan
hodc chung chi hanh nghé theo quy dinh cua phap lut.

- C6 trinh d ngoai ngr va tin hoc phu hop véi vi tri viée lam va quy
dinh cta nha nuéc

- C6 chung chi bdi dudng vé ké toan va chang chi boi dudng khac
theo yéu cau cua vi tri viéc 1am

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo tiéu chuan, diéu kién cia chirc danh nghé nghiép

Pham chét c4 nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap lyc trong cong viéc.

Cac yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi
v6i céc van dé thyc tién lién quan trong pham vi chtic nang, nhiém
vu dugcgiao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vyc cong tdc dugc phancong.

- Cokhanangdexuatnhu‘ngchutruorng,xaydu‘ngquytrlnhnmbovaglal
phapgidiquyétcacvandéthyctidnliénquandénchirenang,nhiémvuciia
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ning xtr Iy cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéclam.

- Hiéuvavandungduogccackiénthirevéphuongphapnghiénciru,tochire,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén ddmnhiém.

- Biétvéndungcéckiénthﬁccobénvénéngcaovéngénh,thvuc;cékgl
ning thuyét trinh, giang day, hudéng din nghiép vu vé& nganh,
Iinhvue.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ki thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viéclam.

5.2. Yéu cau vé nang lyuc
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Nhém ning luc Ning luc cu thé Ca

o
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- Pao duc va ban linh

- T6 churc thuc hién cong vige

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc chung [— Giao tidp tmg xir

- Quan hé phdi hop

- Sir dung ngoai ngir

- Su dung cong ngh¢ thong tin

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban

- Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban

- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban

Nhom nang lyc

chuyén mon - Kha nang phoi hop thuc hién cic van ban

-Khaningthamdinh,gépy cacvianban

- Tu duy chién luoc

Nhém nang lc - Quan ly sy thay doi

quan ly - Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc
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- Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Chuyén vién vé tong hop | Ma VTVL: GDYKPY-CMDC-02

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S6 1 Tran Quéc Toan, P.Ngd Quyén, TP Nam
binh.
Quy trinh cong vi¢e lién quan: Cac Quy dinh, van ban cua DPang, chinh sach,

phap luat ciia Nha nudc c6 lién quan dén linh
vuC phu trach.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién nhiém vy téng hop, theo dai va td chic trién khai thuc hién cac nhiém vu
thudc linh vuc cong tac duge phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

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

1 Tong hop, xdy dung ké| - Tong hop phan loai ting | Pam bao két qua cong tac
hoach chdm s6c ban dau. loai d6i tugng dén giam dinh; | theo dung ké hoach vé tién

danh gia ty 1& cac mat bénh | do, chat luong, hiéu qua
tat dén kham giam dinh y
khoa, cac loai thuong tich
dén kham giam dinh phép y.

- Phat hién, danh gia cac yéu
t6 nguy co giy, tic nhan giy
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bénh nghé nghiép, bénh lién
quan dén yéu t6 moéi truong,
tai nan thuong tich.

- Quan 1y chuong trinh y té;
ké hoach truyén thong gido
duc suc khoe, suc khoe lao
dong, bénh nghé nghiép, tai
nan thuong tich cho cac ddi
tuong dén giam dinh phong,
chéng bénh nghé nghiép, tai
nan lao dong.

Tham gia gép y du thao céac
thong tu vé linh vyc y té nhat
la linh vyc giam dinh y khoa-
phép y khi dugc phan cong.

NoGi dung tham gia gép y
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, cht lugng
do nguoi chu tri giao.

Tham gia to chac trién khai
thuc hién cac hoat dong
chuyén mén nhu t6 chirc cac
budi kham giam dinh, tham
gia huéng dan cac ddi tuong
dén kham giam dinh, hd trg
ghi phiéu chi dinh kham

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

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

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

2 Tham gia tham dinh cac
van ban.
3 Thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu.
chuyén khoa.
4 Thuc hién nhiém vu
chung, héi hop.
theo phan cong.
5 Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan 1y truc tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao tryc tiép

Céac don vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thuéc pham vi
quan ly cua So Y té

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

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

4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gida mac do xac thuc cua théng tin phuc vu

cho nhiém vu duoc giao.

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

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau veé trinh d6, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh bac si y hoc du phong.

Kién thuc bd tro

- C6 chting chi boi dudng kién thuc, k§ niang quan 1y nha nudc doi
V6i cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc
ngoai ngir trong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngr Viét Nam
theo yéu cAu cua vi tri viée lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo tiéu chuan, diéu kién cia chirc danh nghé nghiép

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh caa
cO quan.

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

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

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

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha ning cu thé hoa va to chuc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chii truong, xay dung quy trinh noi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhi¢m vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu,
td chuc, trién khai nghién curu, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vye dam nhiém.

- Ap dung thanh thao cac kién thtc, ki thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viée lam.
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Nhom nang luc

Niing luc cu thé
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Nhoém nang luc chung Dao dirc va ban linh

To6 chic thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép (g xr

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén mén | Xay dung van ban

Hudng dan thyc hién vin ban

Kiém tra thuc hién

Tham dinh van ban, dé an

T6 chuc thuc hién

Nhoém nang luc quan 1y Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién
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Tén VTVL: Chuyén vién vé quan
tri cong sé&

Ma VTVL: GBDYKPY-CMDC-03

Ngay bat dau thyc hién:

Dia di€ém lam viéc:

S6 1 Tran Quoc Toan, P.Ngo Quyén, TP Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

luat cua Nha nuéc

Céc Quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac cong viéc theo
dung trinh ty, thu tuc, tién do, bao dam chit lwong va dung quy dinh, quy ché lam viéc, cong
tac bao mat, quan 1y, luu trir hd so theo quy dinh thudc linh vire cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT Cac nhiém

Vu, cong viéc

Nhiém vu, mang cong
Viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

1 Xay dung van ban quy
pham phap luat, chién
lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh  sach,
chuong trinh, dé an, du
an.

- Tham gia thyc hién cong tac
mua sam tai san, trang thiét bi
lién quan dén linh vyc may
tinh, cong nghé thong tin dé
dam bao h¢ thong luén duogc
van hanh tét.

- Tham gia thuc hién bao dam
mang ludi thong tin lién lac,
mang internet dugc thong
sudt.

- Tham gia theo doi, kiém tra,
giam sat, thuc hién viéc bao
tri, bao dudng, thay thé hé
théng may tinh, phan mém sir
dung cho chuyén mon.

Céc cong viéc duogc thuc
hién theo dang cac quy
dinh cua phap luat, khong
dé xay ra sai sot.

3 Thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu.

Tham gia t6 chuc trien khai
thuc hién cac hoat dong

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
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chuyén mén, nghiép vu theo | vé tién do, chat luong va
nhiém vu dugc phan cong. hiéu qua cong viéc.

4 Thuc hién nhiém vy | Tham du cac cudc hop lién | Tham dy day du, chuan bi

chung, hoi hop.

quan dén linh vuc chuyén | tai liéu va y kién phat biéu
mon & trong va ngoai don vi | theo yéu cau.
theo phan cong.

5 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, | Xay dung, thuc hién ké

thang, tudn cua ca nhan. hoach theo ding ké hoach

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

6 Thuc hién cac nhié

m vu khac do lanh dao phong phan cong

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y truc tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi phoi hop chinh

kiém duyét két qua béi

- Ban 1anh dao co quan.

- Truong phong TC-HC-KT - Can b9, vién chtric, nguoi
- Pho truong phong TC-HC-KT | lao dong co quan

3.2. Bén ngoai

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

Cac co quan, td chuac, don vi c6 hoat | Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc thudc | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
pham vi quan 1y cua don vi. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong keé.
- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén h

an

T

Quyén han cu thé

1 | Phéi hop thuc hién

cong tac ky thuat.

2 | Puoc cung cap thong tin vé lich cong tac clia co quan, cua Lanh dao dé phuc vu cho

cong tac chuyén mon.

3 | Bugc yéu cau cung Cép thong tin, danh gia murc do xac thyuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu duoc giao.

4 | Pugc tham gia cac

cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yé&u cau V¢ trinh d9, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

T6t nghiép tir dai hoc tro 1én nganh, nhém nganh may tinh va cong
ngh¢ thong tin.

Kién thuc bd tro

C6 chung chi boi dudng kién thic, ki nang quan 1y nha nudc doi
V&1 cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
truvong, chinh sach cia Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh
Cua co quan.

- 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, cén than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két noi bo
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- Pham chat khac: theo yéu cau cua VTVL

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu duoc giao.

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

- C6 kha nang dé& xuit nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢m vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xt 1y cac tinh hubng trong
qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé Xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung duge cac kién thuc vé phuong phép nghién
ctu, to chic, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thac, ki thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cAu cua vi tri viée 1am

- Co6 ky nang stir dung cong nghé thong tin co ban va sur dung dugc
ngoai ngir trong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngr Viét Nam
theo yéu cau caa vj tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé Ca

u
>

Nhom nang lyc chung

bao dic va ban linh

T6 chic thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xir

Quan hé phdi hop

St dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom néng lyc chuyén mén | Xay dung van ban

Hudng dan thyc hién vin ban

Kiém tra thuc hién

Tham dinh van ban, dé an

Tb chirc thuc hién

Nhém nang luc quan 1y

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

RPlRRPRFRPRFRPWWWWWIN N W W wwlws

Phat trién nhan vién
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Tén VTVL: Vin thw vién trung cip

Ma VTVL: GBYKPY-CMDC-04

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

S6 1 Tran Qudc Toan, P.Ngé Quyén, TP Nam Dinh.

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuec thi chinh sach vé van thu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Trién khai hoat dong vin thu ciia co quan, t6 chirc hoic truc tiép thuc hién cac nhiém vu
van thu theo mang cong viéc duoc phan cong trong co quan, don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém
cong viéc

Vu, mang

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

1 Van hanh hé thdng
quan ly tai li¢u dién
tr cia co quan, to

Tham gia van hanh hé thong
quan 1y tai liéu dién t&r cua co
quan, to chuc; truc tiep thuc

Van hanh hé théng quan Iy
tai liéu dién tu theo quy dinh.

chuec. thi nhiém vu cua van thu co
quan theo quy dinh.
2 Luu gitt ho so, tai | Thuc hién quan 1y luu giir ho | Quan 1y, luu trir hd so, tai
liéu. so, tai liéu theo quy dinh cua | li¢u theo quy dinh trong cong

cong tac van thu; to chic viéc
thong ké luu trit cac tai liéu,
s6 lieu theo yéu cau cua
nghiép vu cong tac van thu.

tac van thu.

3 Thuc hién nghiép vu
van thu.

Tryc tiép thuc thi nhiém vu
cong tac van thu co quan va
cac nhiém vu khac duoc Cép
trén giao.

bam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé tién
d6, chat lugng va hiéu qua
cong viécC.

4 Phéi hop thuc hién.

Phéi hop voi cac don vi, ca
nhan lién quan thuc thi hoat
déng nghiép vu van thu lién
quan dén nhiém vu duoc phan
cong.

- Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao dugc moi
quan hé cong tac phat trién
hiéu qua cao.

- Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dling tién do ké hoach.

5 Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

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

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

6 X4y dung va thuc hién ké hoach coéng tic nam, quy,

thang, tuan cua ca nhan.

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

7 Thuc hién cac nhiém vu khac do Cép trén phan cong

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phdi hep chinh

- Ban lanh dao co quan.

- Truong phong TC-HC-KT
- Pho trudng phong TC-HC-KT

- Can bg, vién chirc, nguoi
lao dong co quan
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Cac co quan, td chue, don vi c6 hoat dong - Tham gia cac cudc hop khi c6 yéu cau.
lién quan den nghi¢p vu luu trir thugc pham - Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

vi nhiém vu cta Trung tdm

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

- LAy thong tin théng ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

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

N

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

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

dugc giao theo quy dinh.

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

cho nhiém vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau ve¢ trinh d9, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

- T6t nghiép trung cap tro 1én nganh hodc chuyén nganh Vin
thu - Luu trit, Luu trir hoc. Truong hop c6 bang tét nghiép
trung cap tro 1én chuyén nganh khac phai ¢6 ching chi boi
dudng nghiép vu vin thu do co s& dio tao co tham quyen cap.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cua Bang, phap luat cua Nha nudc

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach ctia Pang, phap luat cta nha nude, quy dinh
Cua co quan.

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

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chuc thyuc hién hiéu qua cac chi
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phép luat cia Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chtic nang, nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé
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linh vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xir 1y cac tinh hudng
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
Xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctu, td chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vire chuyén moén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céac kién thuc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong vi¢c theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

- Str dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi k¥ thuat phuc vu
yéu cau nhiém vu

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé Ca

=
>

Nhom nang lyc chung

Pao dirc va ban linh

To6 chuc thuc hién cong vié

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép (g xr

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhém nang lyc chuyén mon

WP WWwwlwe

Kha nang chu tri tham muu xdy dung cac van
ban (theo nhiém vu cia VTVL)

Kha niang huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 3
nhiém vu cia VTVL)

Kha niang kiém tra viéc thuc hién cic van ban 3
(theo nhiém vu cta VTVL)

Kha nang phdi hop thuc hién cic van ban (theo 3
nhiém vu ctia VTVL)

Kha ning tham dinh, gép ¥ cac van ban (theo 3
nhiém vu cia VTVL)

Nhom néng lyc quan ly

Tu duy chién lugc

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

N

Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Nhan vién | Ma VTVL: GBYKPY-CMDC-05

thia quy Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S0 1 Tran Quoc Toan, P.Ngo Quyén, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién | Cac van ban, quy dinh hién hanh v€ cong tac quan 1y kho, quy don
guan: vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san

quy, gidy to c6 gia cua don vi thudc pham vi quan ly; cac van ban
phap luat va van ban hudng dan lién quan khac

1. Muc ti€u vi tri viéclam

Quan ly tién, tai san, gidy to co gia duoc giao quan 1y duoc an toan, day du, kip thoi,
chinh x4c, dap tng yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vu thi quy ddy du, kip thoi, chinh xac,
ding quydinh; thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phancong.
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danhgia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay dung
van ban quy pham
phép luat va cac quy
dinh c6 lién quan.

Phéi hop tham gia dbi véi cac vin
banquy pham phdp luat, quy trinh
nghi¢p vy,
quydinhcoliénquandénquanlykho,qu
ydon vi; quy trinh nghiép vu lién
quan den kiém soat tién mit, tai san
quy, gidy to c6 gid thudc pham vi
quanly.

Cac van ban quy pham
phap luat,quy dinh,quy
trinh
nghiépvuliénquandénkiém
soat tién mat, tai san quy,
gidy 1o c6 gia ,dugc cap
¢6 tham quyén thongqua.

2.2

Hudéng dan vatrién
khai thuc hién cac
vanban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thyc hién cédc van ban quy pham
phap luat, quy dinh c6 lién quan vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan den kiém soat
tién mat, tai san quy, glay to co gia
thuoc pham vi quan ly theo
phancong.

2. Tb chirc thuc hién ché do, chinh
sach chuyén moén, nghi¢p vu; dé
xuat cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hiéu qua quan ly vé quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién mit,
tai san quy, gidy to co gia theo phan
cong.

1 Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau clia cap trén.

2. Thuc hién duoc cac
no6i dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac td
chirc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
kétqua.

Tham gia cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, ph6 bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé quan 1y kho, quy don
; quy trinh nghiép vu lién quan
den kiém soat tién mat,tai san quy,
gidy to c6 gia theo pham vi quanly.

3. Pugc co quan, t6 chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh.

2.3

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

Tham gia to chic so két, tong két,
kiém tra, phén tich, danh gi4 va bao
cdo vi¢c thuc hién cac quy dinh cua
phap luat vé quan 1y kho, quy don
vi; quy trinh nghiép vu lién quan
den kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy t0 ¢6 gia thudc pham vi quanly.

1. Vin ban bao cio két
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bdo cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dang ké hoach,
dugc cap c6 thim quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia ¥ kién doi
v6i cac van ban co
lién quan.

Tham gia gép y cac quy dinh cua
phap luat c6 lién quan dén linh vuc
quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan den kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to co gia
theo phan cong.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y duoc hoan
thanh theo dtng ké
hoach, chit lugng do
nguoi chu tri giao.
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2.5 | Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

nghiépvu.

Tbd chac trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu
theo nhiém vu dugc phan cong, cu
thé:

- Thuc hién thu, chi tién mat, gidy to
c6 gid, tai san quy khac trong pham
vi dugcgiao.

-Bao quan an toan tuyét déi cac loai
tién mat, tai san quy, gidy to co gia tai
noi giao dich.

- Quan ly, ghi chép cap nhat s6 quy
va cac so sach khac ddy du, 1o rang,
chinh xac.

- Chap hanh quy dinh kiém ké tai san
cubi ngay.

-Lam cac bao cao théng ké c6 lién

quan khi dugc phéan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién d0, chit
lugng va hi€u qua cong
viéc.

2.6 | Phéi hop thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuyc thi cac
nhiém vu lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vy dugc phan cong.

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

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

2.7 | Thyc hién nhiém vu

chung, hdihop.

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

Tham dy day du, chuan
bi tai ligu va y_ kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8 Xay dyng va thyc hién

tuan cua ca nhan.

ké hoach cong tac nim, quy, thang,

Xaydyng, thychién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé congviéc

3.1. Béntrong

Dugc quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan h¢ phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Céc co quan, t6 chuc, don vi
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, to chtrc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc quan 1y kho, quy don
Vvi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia thuéc pham vi
quan 1y cua donvi.

- Tham gia cac cudc hop c6 liénquan.

- Cung cép cac thong tin theo yéuciu.

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

- LAy thong tin thng ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.




37

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong vé phuong phéap thuc hi¢n cong viéc duogc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.

4.3 Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t chirc trong pham vi nhi€ém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia thd trudng.

5. Céac yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d dao tao

- Co bang cap hoac chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vuc cong
tac va vi tri viéc lam.

Kién thic bo trg

- C6 chung chi boi dudng kién thic theo yéu cau doi voi vi tri viée
lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- Theo ti€u chuan, diéu kién cua ngach.

Pham chat ca nhan

-Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu

trrong, chinh sach cia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia

co quan.

- Tinh than trach nhiém caovéi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac t6t.

- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong congviéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac

yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia don vi cong tac nguyén tic,
can than, bao mat thongtin.

- C6 kha nang td churc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyénmon;

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac kho, quy va dinh hudng phat trién.

5.2.

Yéu cau vé nangluc

Nhom ning luc

Niing luc cu thé Cap do

Nhom néng lyc chung

- Dao duc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép ng xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngi

- Su dung cong ngh¢ thong tin

NI FRPINNININDN

- Kha nang tham gia xay dung cac van ban (theo

nhiém vu cda vi tri viéc lam).
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Nhom nang luc
chuyén mon

- Kha nang thuc hi¢n cac van ban (theo nhiém vu
cua vi tri vi€c lam).

- Kha nang ki€m tra viéc thuc hi¢n cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cda vi tri viéc lam).

- Kha ndng gop y cac van ban (theo nhi¢m vu ctua
vi tri viéc lam).

- Tu duy chién luoc

Nhom nang lyc

- Quan 1y su thay doéi

quan ly

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién

R R R R e

IV. NHOM VTVL HO TRQ, PHUC VU

Tén VTVL: Nhan vién bao vé

Ma VIVL:GDYKPY-HTPV-01

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

S6 1 Tran Qudc Toan, P.Ngd Quyén, TP Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc quy dinh vé bao vé co quan; vé dam bao an ninh trat

tu co quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién nhiém vu bao vé Tru s&, noi lam viéc cua co quan theo phan cong, dam bao
an ninh, an toan theo yéu cau céng tac clia co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

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

1 Thuc hién nhiém vu bao | - Thuc hién nhiém vu chét | - Kip thoi, chinh xAc.

V¢ tru sé co quan

cong vao, cong ra co quan.

- Thuc hién nhiém vu tuan tra
co dong tru sé co quan; tryuc
bao vé tai tang ham; truc ban
tai sanh tru s¢ co quan.

- Tryc camera giam sat, truc
bdo chay tai trung tam va
thong béo dén cac chét khi co
su cd.

- Bam bao an ninh, an toan
tru s& co quan theo nhiém
vu dugc phan cong.

2 Ché d6 hoi hop

Pugc tham du cac cudc hop
lién quan dén cong tac theo
phén cong.

Du hop theo dung quy
dinh.

3 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy,

thang, tuan cua ca nhan.

- K& hoach duoc xay dung
theo ding ndi dung ké
hoach cong tac cia Van
phong.

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

4 Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong phan cong
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3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y tryuc tiép va Quan 1y truc tiép Cac don vi phéi hep chinh
kiém duyét két qua béi
- Truong phong TC-HC-KT - Ban lanh dao Trung tam.
- Can b9, vién chttc Trung tam

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Cong an phuong so tai. - Phdi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co
Cac don vi ¢0 lién quan quan.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

1 | DBugc yéu cau cung Cép thong tin va danh gid mac d xéc thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

2 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau Vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau veé trinh d6, pham chat

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh d¢ dao tao - T6t nghiép Trung hoc pho thong tré 1én va quan 16p boi
dudng vé nghiép vu bao vé
Kién thuc bo tro - Ndm dugc chu truong, dudng 16i cua Pang va phap luat

Nha nudc noi chung.
- Co6 kién thure ve nghiép vu bao vé.

Kinh nghiém (thanh tich | - Giao tiép; lap ké hoach; quan 1y thong tin.

cong tac) - K¥ niang nghé. ‘ ’
- Co kinh nghiém theo y€u cau it nhat 1 nam.
Pham chat ca nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh

duong 16i, chu truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua
Nha nudc, quy ché, quy dinh cia co quan.

- C6 tinh than trdch nhiém, trung thyc, giir nguyén tic; can
than, kién nhdn, kién tri; khong chi quan, néng voi.

- Chu d@ong, linh hoat.

Cac yéu cau khac - Nam chac cac van ban phap luat lién quan dén cong tac
chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néang luc Niing luc cu thé Ca

S
>

Nhoém nang luc chung Dao dtric va ban linh

Tb chirc thuc hién cong vi¢c

Giao tiép ung xir

Quan hé phdi hop

Str dung ngoai ngir

Nhoém nang lyc chuyén mén | Kha nang lam viéc doc lap

Kha nang trién khai nhiém vu

NININ RN NN

Kha nang huéng dan thuc hién nhiém
vu

-

Nhoém nang luc quan 1y Q.uén 1y su thay doi

Ra quyét dinh 1




Phu luc 111

' KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC CHUNG
POI VOI VI TRI VIEC LAM VIEN CHUC TRUNG TAM GIAM PINH Y KHOA — PHAP Y

(Kém theo Quyét dinh sé:

/ODb-UBND ngay

1312024 ciia UBND tinh)

NHOM NANG LUC CHUNG

C]:_)%P Pao dirc va Té chirc thye hién Soan thio va ban Giao tiép Quan hé St dung cong Str dung
) ban linh cong viéc hanh van ban ung xir phoi hop ngh¢ thong tin ngoai ngir
Tao dung van héa | Pua ra cic dinh huéng | Phan tich, danh gi4, | Giao tiép t6t | Thiét 1ap cac | Am hiéu vé cong | St dung thanh
dan dat viéc thuc | chién lugc. phan bién, hoach dinh | vé van dé | dinh hudéng | ngh¢ thong tin va | thao mot ngdn
5 | hién dao duc va chinh sach. mang tinh | quan hé dbi tac | c6 kha ning 1ap | ngit nudc ngoai.
ban linh. chién luoc. chién luoc. trinh  phin mém
chuyén nganh.
Chu dong, trach | Nhan biét trudc va thich | Hiéu biét vé vai tro, tac | Giao tiép tdt | Thiét l1ap mang | Am hiéu vé cong | Giao tiép troi
nhiém cao Véi | ing voi yéu cAu mdi cua | dong x3 hoi cia thé | trong va ngoai | ludi quan hé & | nghé thong tin va | chay, linh hoat
4 cong viéc; hudng | cong viée; phat huy nguon | ché; x@y dung khung | co quan, don nhiéu cap. sur dung dugc nhiéu | mot ngdn ngi
dan, kiém tra viéc | luc bén trong va bén ngoai | phdp 1y ho trg viéc thuc | vi. cong cu v€ cdng | nudc ngoai.
thyuc hién. dé co6 giai phap dam bao | thi chinh sach. nghé thong tin &
chat luong cong viéc. trinh d§ cao.
Trach nhiém cao | Bé xuat diéu chinh thu tuc, | Phan tich, danh gia, dé | Giao tiép tot | Tim kiém co hoi | Hiéu biét co ban vé | Trao d6i, giai
v6i cong viée duge | quy  trinh, cach thic, | xuat chinh sach phu | trong ndi b co | xdy dung va mé | cong nghé thong | thich dugc
3 giao, guong mau phuong phap lam viéc kip | hop voi chién luogc, | quan, don vi. rong mang ludi | tin va sur dung mot | nhing thong tin
trong thuc hién. thoi dé dap ung t6t hon | dinh hudng dai han cia quan hé cong | sO phan mém nang | phttc tap bang
nhu cau clia co quan, dia | co quan, don vi, dia tac. cao, quan tri co s& | mot ngén ngl
phuong. phuong. dir li¢u. nudc ngoai.
Ty nhan trach | Linh hoat trong to chirc | Nam vimng cac quy dinh | Thac déy giao Thiét lap duoc Hiéu biét co ban vé | Trao d6i, trinh
nhiém voéi cong | thyc hién cong viéc nham | va vai tro, tic dong cua hé | tiép hai chiéu. | mang luéi quan | may tinh va s | bay thong tin
o |viéc dugc giao, | ddm bao cic tiéu chuan | thong van ban cua Dang, hé tot trong ndi | dung mot s6 phan | ngin gon bang
chuin muyc trong | cht luong da théng nhat. | van ban phap quy va van bo. mém nang cao. mot ngén ngir
thue hién. ban he}nh;chmh xcua co nuée ngodi.
quan c6 tham quyén.
Trach nhiém voi | T6 chirc thyc hién cdéng | Nam duoc cac quy dinh | Nghe va trinh | Tao mdi quan hé | Hiéu biét va sir | Giao tiép co ban
cong viéc duogc | viéc theo tiéu chuan chét | vé vin ban ctua Pang, | bdy thong tin | t6t, chu dong | dung may tinh va | baing mot ngén
1 giao, chudn muyc | lugng, quy trinh co sin. van ban phap quy va | mot cach rd pl:léi hop v6i | mot sd phan mém | ngit nudc ngoai.
trong thuc hién. van ban hanh chinh dé | rang. dong nghiép | co ban.

ap dung vao cong viéc
chuyén mon.

trong cong vigc.
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NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Tham muu xay duwng van ban

Hudéng din thue hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Théam dinh vin ban

To chirc thyc hién
van ban

- Chu tri nghién cuou xay dung
van ban thuoc pham vi quan ly,
trinh cdp c6 thim quyén ban
hanh.

- Chu tri nghién ctru d& xuat xay
dung cic d& 4an cua hé théng
chinh tri hodc ctia nganh, linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- Chu tri x4y dung huéng dan
thuc hién cac van ban thuoc
pham vi quan ly.

- Chu tri xay dung gido trinh;
tham gia giang day cac 16p dao
tao, boi dudng chuyén mon,
nghi€p vu cho cén bd, cong
chtrec.

Chu tri t6 chirc kiém tra, phan
tich danh gid, bao cdo tong
két viéc thuc hién cac van ban
¢6 tinh chét chién luoc thudc
pham vi quan ly theo nhiém
vu dugc phan cong.

Chu tri t6 chic thim
dinh cac van ban
thuoc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Chu tri hoac tham gia
td chire trién khai thuc
hién cac hoat dong
thugc chuyén mon,
nghiép vu c6 tinh chat
chién luge

- Chu tri nghién ctru xay dung céac
van ban thugc pham vi quan ly,
trinh cAp c6 tham quyén ban hanh.

- Chu tri xdy dung ké hoach trién
khai thuc hién cac van ban thudc
pham vi quén ly.

- Tham gia xay dung dé an trinh
cap c¢6 tham quyén theo linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xdy dung cac van ban
cta nganh, dia phuong.

- Chu tri xdy dung hudng dan
trién khai thuc hién cac van ban
thudc pham vi quan 1y.
- Tham gia giang day céac 16p
dao tao, bdi dudng nghiép vu
cho can b9, cong chure.

Chu tri to chirc kiém tra, phan
tich danh gia, bdo céo tong
két viéc thuc hién cac van ban
thugc pham vi quan ly theo
nhiém vu dugc phan cong; dé
xuat chi truong, bién phap
udn nén, diéu chinh.

T6 chac tham dinh
cac van ban thudc linh
vuc cong tac dugc
phén cong.

Chu tri hoac tham gia
td chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong
thuoc chuyén mon,
nghiép vu cé tinh chét
vi mo.

- Tham gia xay dung cac van ban
thudc pham vi quan ly.

- Tham gia xay dung ké hoach
trién khai thuc hién cac van ban
thudc pham vi quan ly.

- Tham gia xay dung dé an trinh
cap c¢6 tham quyén theo linh vyc
cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xdy dung cac van ban
quan 1y cua nganh, dia phuong.

- Tham gia x4y dung huéng dan
thuc hién cac van ban thudc
pham vi quén ly.

- Tham gia huéng dan nghiép vu
cho céap dudi.

Chu tri t chirc kiém tra, phan
tich danh gia, bdo cao tong
két viéc thyc hién céc van ban
thuoc pham vi quan 1y theo
nhiém vu dugc phan cong; dé
xuat chu truong, bién phap
khéc phuc, diéu chinh.

Tham gia tham dinh
cac van ban thudc linh
vuc cong tac duogc
phan cong

Chu tri hoac tham gia
td chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong
thugéc chuyén mon,
nghiép vu.
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- Tham gia xay dung cac van ban
thudc thim quyén ban hanh cua
CO quan.

- Soan thao cac quy dinh cu thé,
cac van ban khac thudc phﬁn viéc
dugc phan cong.

Kha nang huéng dan thuc hign
nghi¢p vu cho cap dudi.

To6 chirc theo doi, kieém tra va
b4o cdo tinh hinh vé& két qua
thue hién cac van ban thudc
pham vi quan 1y; dé xuat bién
phap khic phuc, diéu chinh.

Tham gia tham dinh
cac van ban va lam
dang thdm quyén,
churc trach, nhiém vu
duoc giao

Chu dong phdi hop voi
cac don vi lién quan va
phéi hop véi cac cong
chirc khac trién khai
cong viéc, lam diang
thim quyén va trach
nhiém duoc giao.

Soan thao cac van ban thuc phan
viéc dugc phan cong.

Tlluc hién nghiép vu theo hudng
dan.

Tham gia theo doi, kiém tra
va bao cdo tinh hinh vé két
quad thyc hién céc vian ban
thudc pham vi quén ly.

Thyc hién lam dung
thim quyén, chuc
trach, nhiém vu duoc
giao.

Phi hop véi cac don
vi lién quan va vién
chuc khac trién khai
cong viéc, thuc hién
dung tham quyén va
trach nhiém dugc giao.

binh hudéng xay dung muc tiéu,
chién luoc phat trién dai han cua
co quan, don vi/ nganh, linh
vuc/dia phuong.

Chu dong chuan bj va tién hanh
nhting thay do6i, cai t6 co ban
trong co quan, don vi.

Ra quyét dinh c6 anh hudong
16n dén uy tin, hoat dong cua
co quan, don vi.

Huy dong ngudn luc
trong va ngoai co
quan, don vi.

Tao moéi trudong phat
trién, hoan thién kién
thire, k¥ nang, kinh
nghiém.

Xay dung dinh huéng muc tiéu
cua cac linh vyc phu trach, gop
phan xdy dung chién lugc tong
thé.

Chu dong chuan bj va thyc hién
tién trinh thay doi trong cac linh
vuc phu trach.

Ra quyét dinh phuc tap,
khong theo chudn tic thudc
quyén han, chirc ndng cua
linh vuc phu trach.

Quan ly, phat huy
dugc nguon luc cua
linh vuc phu trach.

Tao co hdi cho cép
dudi phat trién ban
than.

Xay dyng muyc tiéu, dinh hudéng | Chu dong chuén bi va thuc hién | Ra quyét dinh kho, phtc tap | Quan 1y, phat huy | Thac déy hoc tép lién
dich vu d6i voi mang linh vuc phy | tién trinh thay d6i trong méng | thudc quyén han, chirc ning | duoc ngudn luc cia t6 | tuc va phat trién.
trach. linh vuc phu trach. cia  phong/linh vyc/nhém | chirc cap phong.
phu trach.
Xay dung muc tiéu, ké hoach | Chu dong chuén bi va thuc hién | Ra quyet dlnh thé hlen duoc | Quan 1y, phat huy HO trg viée phat trién,
cong viéc cia nhom/bd phan. tién trinh thay doi cho nhém/bd | cac nguyén tic, yéu cau cia | dugc ngudn luc cua | hoan thién ban than.
phan. co quan, don vi. nhom/bg phan.

Xac dinh muc tiéu, ké hoach cong
viéc cua ban than.

Chu dong chuan bj va thyc hién
tién trinh thay doi trong cong
viéc.

Ra quyét dinh dya theo
nguyén tac, quy trinh cé san.

T6 chirc thuc hién
cong viéc tiet kiém,
hiéu qua.

Chia sé kién thuc,
chuyén moén voi nguoi
khéc.






