UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM

TINH NAM PINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 957 /QDB-UBND Nam Dinh, ngay 06 thing 5 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc Iam, Ban mé ta cong viéc va Khung
nang lye tirng vi tri viéc lam cta Trung tAm Dieu dwdng ngwoi cé cong tinh
Nam Dinh, truc thudc Sé Lao dong - Thwong binh va Xa hgi tinh Nam Dinh

UY BAN NHAN DAN TiNH NAM PINH
Can cit Ludt Té chire chinh quyén dia phiong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Can cie Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ciia Chinh phii vé vi
tri viéc lam va so luong nguoi lam viéc trong don vi sy nghiép cong lap;
Can cir Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phi quy
dinh vé tuyén dung, s dung va quan ly vien chirc; Nghi dinh s6 85/2023/NP - cpP

ngay 07/12/2023 vé viéc sira doi, b6 sung mot sé diéu cua Nghi dinh so
115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu,

Can civ Théong tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia B truong Bo
Ngi vu hwdmg dan vé vi tri viéc lam cong chire lanh dao, quan 1y; nghiép vu chuyén
mén diing chung; hé tro, phuc vu trong co quan, té chirc hanh chinh va vi tri viéc
lam chire danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu trong don vi
sw nghiép cong lap;

Can cir Théng tw sé 11/2023/TT-BLPTBXH ngay 17/10/2023 ciia B trudng
Bo6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi huong dan vé vi tri viéc lam lanh dao, quan ly
va chitc danh nghé nghiép chuyén nganh, co cdu vién chitc theo chirc danh nghé
nghiép trong don vi sy nghiép cong ldap thuoc nganh, linh viec lao dong, nguoi co
cong va xd hoi;

Theo dé nghi ciia Gidm déc Sé Lao dong - T huong binh va Xa hoi tai To trinh
s6 31/TTr-SLDTBXH ngay 20/3/2024 va cua Giam doc S¢ Néi vu tai Bdo cdo sé
916/BC-SNV ngay 29/3/2024 vé viéc tham dinh Pé dn vi tri viéc lam T rung tam
Piéu dwéng nguoi ¢6 cong tinh Nam Dinh, trie thudce S¢ Lao dong - Thwong binh
va Xa hoi.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Bin mé ta cong viéc va
Khung niing lye tirng vi tri viéc 1am ciia Trung tim DPiéu dudng nguoi cé cong
tinh Nam Dinh, trec thudc Sé Lao dong - Thwong binh va Xa héi

1. Danh muc vi tri viéc 1am gdm 31 vi tri, cu thé:

- Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly: 04 vi tri;

- Vi tri viéc lam chic chuyén nganh: 11 vi tri;

- Vi tri viéc lam chuyén mon dung chung: 10 vi tri;

- Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 06 vj tri.

(Chi tiét Phu luc I kém theo)
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_ 2.Banmo ta cong viéc va Khung nang lyc timg vi tri viéc lam cua Trung tam
Diéu dudng nguoi c6 cong tinh Nam Dinh (chi tiét Phu luc 11, Phy luc 111 kém theo).
Piéu 2. To chirc thye hién
1. S6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi tinh Nam Dinh ¢6 trach nhi¢m:

- Chi dao Trung tdm Piéu dudng ngudi co cong tinh Nam Dinh c¢in cir Danh
muc vi tri viéc lam, Ban mo ta cong viéc, Khung nang luc vi tri viéc lam da duoc
phé duyét va sé luong ngudi 1am viée dugc giao hang nim dé lam co so dé thuc
hién viéc tuyén dung, sir dung, quan 1y cong chirc va lao dong hop dong theo diing
quy dinh hién hanh;

- B4o cdo UBND tinh (qua S& Noi vu) xem xét diéu chinh danh muc vi tri
viéc lam; ban m6 ta cong viéc va khung nang lyc vi tri viéc lam khi don vi su
nghiép co6 su thay doi vé chtre nang, nhiém vy, quyen han, co céu t6 chuc; don vi
duogc to chirc lai theo quyet dinh cua co quan c6 thim quyén hoic c6 thay do6i vé
muc do phuc tap, tinh chét, dic diém, quy mé hoat dong, pham vi, d6i tuong
phuc vu, quy trinh quéan 1y chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh cua phap luat
chuyén nganh.

2. Giam ddc S& Noi vu ¢6 trach nhiém kiém tra, hudng dan viéc thyc hién cta
Trung tim Diéu dudng ngudi c6 cong tinh Nam Dinh.

3. Giam dbc Trung tam Piéu dudng ngudi co cong tinh Nam Dinh co trach
nhiém quan ly, st dung va thyc hién cac ché do chinh sach dbi voi vién chirc,
nguoi lao dong theo quy dinh cta phép luat.

Piéu 3. - Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s6
1152/Qb-UBND ngay 20/6/2023 cua UBND tinh Nam DPinh phé duyét vi tri viéc
1am va co ciu vién chirc theo chtrc danh nghé nghiép cua Trung tdim Piéu dudng
nguoi c¢o cong tinh Nam Dinh tryc thude S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi va
Quyet dinh s6 2493QD-UBND ngay 28/12/2022 cua UBND tinh vé viéc stra doi,
bd sung mot sé ndi dung tai phu lyc ban hanh kem theo Quyét dinh s6 1125/QDb-
UBND ngay 20/6/2022, Quyét dinh s6 1200/QD-UBND ngay 01/7/2022, Quyét
dinh s6 1961/QD-UBND ngay 27/10/2022, Quyét dinh s6 1966/QD-UBND ngay
27/10/2022 cua UBND tinh.

- Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh, Giam dc S& Noi vu,
Giam dbc S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, Giam dbc Trung tam Piéu dudng
ngudi ¢é cong tinh Nam Pinh; Thu trudéng cac co quan, don vi ¢6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu biéu 3; CHU TICH

- BO Noi vu; _.' )

- B Lao dong - TBXH;

- Cong TTDT tinh;

- Luu: VPL, VP8, sy

Pham Dinh Nghi



(Kém theo Quyét dinh sé:

Phu luc |
DANH MUC VI TRI VIEC LAM CUA TRUNG TAM DPIEU DUONG NGUOI CO
CONG TiNH NAM PINH THUQC SO LAO PONG - THUONG BINH VA XA HOI

1QP-UBND ngay

/512024 cua UBND tinh)

TT

Tén vi tri viéc lam

Ma VTVL

Pon vi thuc hién

Ngach/ hang chirc
danh twong ing

Ghicha

VI TRI VIEC LAM LANH PAO QUAN LY

1 |Giam dbc TTPDNCC-LDQL-01 Lanh daoTrung tam | 10glIl hodc twong
duong tr¢ 1€n
2 |Phé Giam déc TTPDNCC-LDQL-02 Lanh daoTrung tam | 1&gl hodc tuong
duong tro 1€n
. \ ) i Céac phong chuyén | Hang Ill hodc tuong
3 | Truong phong TTBDNCC-LDQL-03 mon thudc Trung tdm duong tr¢ 1€n
, . . ) i Céac phong chuyén | HangllI hodc tuong
4 | Pho Truong phong | TTRDNCC-LDQL-04 mon thudc Trung tadm duong trd 1é€n
Il |VITRI VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH
1 |Bacst TTPDNCC-CMNV-01 | PRongYte-Phuchoi | p, o p e
chtrc nang
2 |Ysi TTDDNCC-CMNV-02 | [hongYe-Phuchoi Ysi hang IV
churc nang
3 |Dugcsi TTPDNCC-CMNV-03 | TROmeYte-Phuchdi | py o pang i
churc nang
4 |Duoc hang IV TTPDNCC-CMNV-04 | PRomeYte-Phuchoi |y ooy no v
chtrc nang
5 |Pieududnghang | rrp e cmnv-0s | PRomeYe-Phuchdi | pes isne hang Il
Il churc nang
6 bicu dudng hang TTPDNCC-CMNV-06 Phonthe-I?huc hoi bicu dudng hang
v chtrc nang v
7 |K§ thuatY hang IV | TTDDNCC-CMNV-07 | TROngYte-Phuchdi | o ot v hang Iv
chtrc nang
g |Congtacxahdi | rrppNcc.cMNy-0g | Phong Hanh chinh- Hang 111
vién Lé tan
g |NhanvienCong | rrphncc.cMnv-09 | PROng Hanh chinh- Hang IV
tac xa hoi Lé tan
10 |K§ su TTDDNCC-CMNV-10 | F1ong {Ig‘?;ncmnh_ K§ su Hang IIl
11 |Kg thuat vién TTDDNCC-CMNV-11 | Fhong {Ig“tl;ncmnh’ Ky thudt vien Hang

VI TRI VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN MON DUNG CHUNG

Linh vue Van phong




TT

Tén vi tri viéc lam

Ma VTVL

Pon vi thue hién

Ngach/ hang chirc
danh twong ng

Ghichi

Chuyén vién vé

Phong Tb chirc — Ké

1| TTPDNCC-CMDC-01 , Chuyénvién

tong hop toan
Chuyén vién vé \ 2 o1, £

2 |hanh chinh- van| TTDDNCC-CMDC-02 | LOng th> chic—Ke | (puyenvien
phong oan

3 |Cin sw ve hanh\pppnncc.cmpe-z | Phong TO chie —KE Cansy
chinh — van phong toan

4 VAan thu vién trung TTDDNCC-CMDC-04 Phong T6 f:hu’c —Keé | Vanthu vién trung
cap toan cap
Linh vire to chirc, can bd, thi dua khen thwéng
Chuyén vién vé t6 \ 2 4 £

5 |chirc bd may TTPDNCC-CMDC-05 | Y1ong Tt‘z);r?“c ~Ke Chuyen vien
Chuyén vién vé thi \ 2 £

5 |quakhen thuong | TTPDNCC-CMDC-06 | ¥ 2008 T&;’ffuc “Ke 1 Chuyén vien
Linh vire ké hoach - tai chinh
Ké toan trudng \ T

7 | (hodc phu trach ké | TTDDNCC-CMDC-07 | LOng Tto chic —Keé Kétoan vién
toan) oan

8 |Ké toan vién TTDDNCC-CMDC-08 | F10n8 Tt‘;;m “Ke ) Kérosnvien

9 K;e toan vién trung | -y CC-CMDC-09 Phong to (fhuc —Ké | Ké toan vién trung
cap toan cap

10 |Céinsuthiquy | TTPDNCC-CMDC-10 | ¥ 1Ong Tt‘(’);flm —Ke Cénsu

IV |VITRI VIEC LAM HO TRQ PHUC VU

1 |Nhinvienl&tin  [TTDDNCC-HTPV-01 | O tinh chinh = npay yign

2 |Nhan vién phuc vu [TTPDDNCC-HTPV-02 Phong il'grglnchlnh B Nhan vién

3 |Nhanviennfuan [TTDDNCC-HTPV-03 | Phongtignh chinh = Nhan vién

4 |Nhan vién k§ thuat TTDDNCC-HTPV-04 | Fhong Egrtl;lncmnh - Nhan vién

5 |NhanviénLiixe [TTDDNCC-HTPV-05 | Phone Egg:hmh - LPHD

6 |Nhanvién Baové TTDDNCC-HTPV-0p | 'nongHanh chinh - LDHD

Lé tan




Phu luc II
BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC TUNG VI TRi VIEC LAM
CUA TRUNG TAM PIEU DUONG NGUOI CO CONG TINH NAM PINH
THUQC SO LAO PONG - THUONG BINH VA XA HOI
(Kem theo Quyét dinh so- IOP-UBND ngay  /5/2024 ciia UBND tinh)

I. VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY
Ma vi tri viéc lam: TTPDNCC-LPQL-01

Tén VIVL: Giam dbc

Ngay bat dau thyc hién:

Quytrinh congviéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha
nudc;cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung uong, cla
tinh, cacvan ban c6 lién quan linhvyclaodong, ngudicocongva xa hoi va hoat dong nghé
nghi¢p cua don vi. Quy dinh chirc ndng, nhi¢m vy, quyén han va co céu td chuc cua Trung

tam Diéu dudng Nguoi cd cong va cac quy dinh, quy ché 1am viéc c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc cap co tham quyén vé hoat dong nghé
nghi¢p cuadon vi; chu tri dé xuat ké hoach, nhiém vu, giai phap cua don vi; chu tri hudéng
dan, kiém tra thuc hién theo phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhiém vy, man 2
T & Cong viéc cu thé thanh cong viéc

cong viéc

- Tham gia nghién ctu, gop y xay| Du thdo duogc phé duyét
dung, hoan thién thé ché, cac van ban|va trinh cép ¢ tham
quy pham phép luat, cac chu truong, |quyén ban hanh.

chinh sach vé linh vuc lao dong, ngudi|- Dy thao dugc xdy dung
c6 cong va xa hoi va linh vyc hoat|va ban hanh.

dong nghé nghiép cua don vi theo
1 | Tham muu xdy |phan cong cia Lanh dao So Lao dong
dung van ban |- Thuong binh va Xa hoi.

- Chu tri bién soan, xdy dung cac tai
liéu hudng dan chuyén moén nghiép
vu; tO chtrc tap huin chuyén dé, boi
dudng nghiép vu hodc phd bién kién

- thtrc, kinh nghiém vé hoat dong nghé
nghiép thudc nganh, linh vuc lao dong,
nguodi ¢6 cong va xa hdi thudc trach
nhiém ctia don vi theo phan cong cua
Lanh dao S¢ Lao dong-Thuong binh
va Xa hoi

2 [T6 chirc thue hién
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2.1

Xay dung ké
hoach

- Tham muu xay dung ké hoach, du
an, dé 4n theo chirc nang, nhiém vu
cua nganh, linh vuc lao dong, nguoi
co cong va xa hoi; td chirc trién khai
thuc hién theo quy dinh cua phép luat.
- Xay dung, chi dao va don ddc trién
khai thuc hién ké hoach cong tac nim,
quy, thang, tuan cta don vi.

- Ké hoach, dy 4an, dé an
dugc phé duyét, trién
khai theo diing ké hoach
cong tac va nhiém vy
dugc giao cua don vi.

2.2

Tham dinh cac dé
an cong tac va
nghi¢p lién
quan

vu

- Tham dinh cac dé 4n cap co so linh
vuc ngudi ¢6 cong thudc trach nhi¢m
cua S¢ Lao dong — Thuong binh va Xa
hoi, don vi.

- Bao cao két qua tham
dinh duoc phé duyét va
duoc capcd tham quyén
thong qua.

2.3

Nghién cliu xay|
dung cac dé tai, dé
an

- Chu tri nghién ctu dé tai, dé an va
cac cong trinh nghién ciu khoa hoc
nham d6i méi, hoan thién co ché quan
1y, nang cao hi¢u lyc, hi¢u qua thuc
hién duodng 16i, chinh sach ctua Pang
va phap luat ciia Nha nudc vé linh vuc
lao dong, nguodi co6 cong va xa hoi
thudc trach nhiém ctia co quan chuyén
moén thudc Lanh dao Sé Lao dong —
Thuong binh va Xa hoi, don vi.

- Pé 4n dugc thong qua,
nghiém thu va ap dung
trong thyuctién mang lai
hiéu qua.

2.4

Thuc hién nhi€ém
vu chung, héi hop

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

- Chu tri, tham du cac cudc hop don vi
theo quy dinh.

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

2.5

Quan ly vién chuc

- Sép xép, bo tri, st dung, danh gia,
khen thudng, ky luat dbi véi vién chic
trong don vi theo quy dinh cua phap
luat.

- Bdo cao, thong ké ve
cong tac to churc can bo.

2.6

Phéi
hién

hop thuc

- Phoi hop véi cac co quan to chic ¢6
lién quan ¢ Trung vong va dia phuong
vé vé linh vuc lao dong, ngudi co
cong va xa hoi thudc trach nhiém cta
don vi.

- Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong subt, tao
dugc mbi quan hé cong
tac tich cuc theo dung
quy ché, quy dinh phdi
hop cong tac.

- Phoi hop thuc hién cong viée voi cac
vién chuc trong don vi.

- Hoat dong cua don vi
duoc trién khai nhip
nhang, diing tién do.

Quan ly tai san

Quan ly va sur dung tai san cua don vi.

Thuc hién theo quy ché,
quy dinh cua BJ.
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Thyuc hién cac nhi€ém vy khac do Lanh dao co quan chuyén mon thugc UBND tinh
giao.

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

Puoc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan lytrue tiép
(sd vién chirc thudc quyén quan 1y) | Cac don vi phéi hop
chinh

Lanh dao S¢& Lao dong —
Thuong binh va Xa hoi,
don vi chuyén nganh theo

Lanh dao va vién chuc thuoc quyén [Cac co quan, don vi co

hoat dong nghé nghiép caa | ly lién quan
don vi.
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢é quan h¢ chinh Bin chat quan hé

Cac

quan dén cong tdc chuyén mon. nang cuia don vi va nhiém vu

Lién quan dén chuyén mon,
co quan cua B9, ban, nganh, dia phuong c6 lién |nghi€p vu vé to churc theo chirc

do cap trén giao

- Céac co quan, don vi thudgc co quan chuyén moén thudc
UBND tinh.
- Cac don vi c6 lién quan dén cong tac chuyén mon.

Lién quan dén chuyén mén,
nghiép vu theo chirc ndng cua
don vi va nhiém vu do cép trén
giao

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén,nghiép vu:
Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién céng viée duge giao.
Tham gia ¥ kién vé cic viéc chuyén mén cua don vi.
3 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhiém vu
duoc giao.
4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.
5 |Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
4.2 | Tham quyén trong quan Iy vién chirc, ngudi lao dong
1 |Thuc hi¢n viéc quan ly, st dung vién chirc, nguoi lao dong theo quy dinh phap luat va
phén cap cong tac to chirc can bo.
5. Céc yéu ciu vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao | + Nhom nganh hodc nganh, hoac chuyén nganh: Quan tri - quan ly;

- Tot nghiép dai hoc tré 1én:

Luat; May tinh va Cong ngh¢ thong tin; Cong ngh¢ ky thuat; Stuc
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khoé: Kinh té; Ké toan; Quan tri kinh doanh, Cong tac xa hdi;
+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu cta cip
c6 tham quyén quyét dinh.

Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cta Dang, phép luat cua nha nudc,
ctia Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuén lanh dao quan 1y.

Boi dudng, ching
chi

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuée d6i voi cong chire ngach chuyén vién
va tuong duong trd 1én hodc boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép vién chirc tuong ing vi tri viéc lam.

- Ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twong duong

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh cua Pang, phap ludt ctia nha nudc, cua Tinh Uy va
UBND tinh vé tiéu chuén lanh dao quan ly

Pham chat ca nhan

- Tuyét d0i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cuia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua
cO quan.

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

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

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

-Pham chét khéc ...

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyétcac van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta co quan, don vi.

- C6 kha ning to chuc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén mon, nghi¢p vu linh vuc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.

- C6 k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban; ti thiéu sir dung
duoc ngoai nglt ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai
nglr Viét Nam theo yéu cau vi tri viéc lam

5.2.Cac nang

luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ca

(=T
>

Nhom nang luc
chung

Pao duc va ban linh
T6 chure thyc hién cong viéce

K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xir
Quan hé phdi hop

St dung cong nghé thong tin co ban

wlwl ol o| =

Str dung ngoai ngir

Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
quyét, van ban quy pham phap luat

I
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Nhom nang luc

Kha niang hudng dan thuc hién cha truong, nghi quyét, van

chuyén mén  an quy pham phap luat

Kha ning to chirc, trién khai, thuyc hién chu trwong,nghi
quyét, vin ban quy pham phép luat

Kha nang tham dinh cac van ban, d€ an cua céc cap 5

Kha ning phdi hop thuc hién cc chu truong, nghi quyét,
van ban quy pham phap luat

Nhom nang luc

Tu duy chién lugc

Quan ly su thay doi

Ra quyét dinh

quan ly

Quan 1y nguodn luc

Phat trién nhan vién

Wl Ww w| s~

Tén VIVL: Phé Giam dbc

Ma vi tri viéc 1am: TTPDNCC-LPQL-02

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh ctia Pang, phap luat cua Nha
nuéce;cac vin ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, huéng dan cua Trung uong, cla
tinh, cac véan ban c6 lién quan linhvyclaodong, nguoicocongva xa hoi va hoat dong nghé
nghi¢p cua don vi. Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co céu to chtrc cta Trung
tam Dicu dudng Nguoi c6 cong va cac quy dinh, quy ché 1am viéc ¢6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Gitip nguoi dimg dau don vi quan 1y, diéu hanh mot sd linh vuc cong tac thude
chtrc nang, nhi¢m vu, quyén han cta don vi va chiu trach nhiém truéc ngudi dung dau
don vi vé cong tac dugc phan cong.

2. Céc cong viéc va tieu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

Tham muu xay
dung van ban

Tham gia nghién ctru, gop y xay
dung, hoan thién thé ché, vin ban quy
pham phap luét, cac chu truong, chinh
sach vé linh vuc lao dong, nguoi co
cong va xa hoi va linh vyc hoat dong
nghé nghiép cua don vi theo su phan
cong ctia nguoi dimg dau.

Tham gia bién soan, xdy dung cac
tai liu huong dan chuyén moénnghiép
vy; to chic tap huin chuyén dé, boi
dudng nghiép vu hodc phd bién kién
thire, kinh nghiém vé hoat dong nghé
nghiép thud¢c nganh, linh vuc lao
dong, ngudi c6 cong va xa hdi thudc
trach nhiém cua don vi theo sy phéan
cong cla nguoi dimg dau.

Dy thao dugc phé duyét
va trinh cép c6 thim quyén
ban hanh.

Dy thido dugc xay dung
va ban hanh.

T6 chire thuc hién
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- Tham muu xay dung ké hoach, du
4n, dé an cua don vi va td chirc thuc
hién theo phan cong cua ngudi dung
dau.

- Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tic nim, quy, thang, tudn cua
don vi theo phan cong ctia nguoi dung
dau va cta ca nhan.

K& hoach, du an, dé an duoc
phé duyét, trién khai theo
ding ké hoach cong tac va
nhiém vu dugc giao.

Xay dung ké
2.1 hoach
5| Quanly, diéu

hanh

Gitp nguodi ding dau quan ly, diéu
hanh mot s6 cong tac thudc chic ning,
nhiém vu, quyén han cua donvi theo
han cong.

Hoan thanh nhiém vy, cong
viéc dugc giao dung quy
trinh, bao dam tién do, chat
lugng.

2.3

Nghién ctu xay
dung cac dé tai,
de an

Tham gia nghién ciru dé tai, dé an va
cac cong trinh nghién ctiru khoa hoc vé
linh vuc lao dong, ngudi cd cong va xa
hoi thudc trach nhiém ctua co quan
chuyén mon thugc UBND tinh, cua
don vi do ngudi dimg dau phan cong.

Pé an dugc théng qua,
nghi¢ém thu va 4p dung
trong thuc tién mang lai
hi¢u qua.

2.4

vu chung, hdi

hop

Thuc hién nhiém|

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

Tham du cac cudc hop don vi theo
phéin cong.

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

2.5

Bao céo, thong
k&, dicu tra

Theo doi, thu thap thong tin, thong ké
tong hop so li¢u lién quan theo nhiém
vu dugc phan cong.

Sé liéu bao céo, thong ké
day du, kip thoi

2.6

Phéi hop thuc
hién

-Phéi hop véi cac co quan to chirc ¢6
lién quan ¢ Trung wong va dia phuong
vé vé linh vuc hoat dong nghé nghiép
thuoc trach nhiém cua don vi theo
phan cong ciia ngudi dung dau.

- Phéi hop thuc hién coéng viéc voi
Ban Lanh dao va cac thanh vién trong
don vi.

Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong subt,tao dugc
mdi quan hé cong tac tich
cuc theo ding quy ché, quy
dinh phéi hop cong tac.
Hoat dong cua don vi trién
khai dung tién do.

Cac nhiém vu
khac

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do nguoi
dimg dau, Lanh dao S¢& Lao dong-
Thuong binh va Xa hoéi giao.

T6 chtc thuc hién nhiém
vu bao dam tién dd, chat
luong cong viéc. Thuc hién
ché d6 bao cdo véi Giam
dbc theo quy ché lam viéc.

3. Cac moi quan

3.1. Bén trong

hé trong cong viéc

Pugc quan Iy truc tiép va

kiém duyét két

qua béi Quan ly truc tiép

Cic don vi phoi hop
chinh




Lanh dao S& Lao dong-| Vién chuac thudc don vi | Cic co quan, don vico
Thuong binh va Xa hoi,cac don | dugc nguoi ding dau phan | lién quan.

vi chuyén nganh theo hoat dong | cong.
nghé nghiép cua don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan c¢0 lién quan dén cong tac chuyén| Lién quan dén chuyén mon, nghiép vu vé
mon. to churc theo chuc nang cua don vi va

nhiém vu do cép trén giao

Cac phong, don vi thudc So Lao dong- | Lién quan dén chuyén mon, nghiép vu
Thuong binh va Xa hoi. theolchl'rc nang cua don vi va nhiém vu
Cac don vi c6 lién quan dén cong tac | do cap trén giao
chuyén mon.

4. Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

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

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

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu
dugc giao.

4 | Puoc yéu cu cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta théng tin phuc vu
cho nhiém vy duogc giao.
5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
4.2| ThAm quyén trong quan Iy vién chirc, nguoi lao dong
1 | Thyc hién viée quan ly, s dung vién chirc, nguoi lao dong theo quydinh phap luat va
phan cap cong tac td chic can bo.
5. Céc yéu ciu vé trinh dd, ning luc
5.1 Yéu cau vé trinh d6
Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao té; Ké toan; Quan tri kinh doanh, Cong tac xa hoi;

- T6t nghiép dai hoc tré 1én:
+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri - quan ly; Luét;
May tinh va Cong nghé thong tin; Cong nghé k¥ thuat; Suc khoé;; Kinh

tao + Nganh hoidc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap co
thim quyén quyét dinh.

Ly luén chinh tri: Theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc, cua
Tinh Gy va UBND tinh vé tiéu chuén 1anh dao quan ly

Boi dudng, |nghé nghiép vién chirc twong tng vi tri viée lam
chimg chi  |C6 chiig chi boi dudng 1anh dao, quan 1y cap cap phong thudc So va tuong

- Co trinh d6 quan ly nha nudc d6i voi cong chic ngach chuyén
vién va tuong duong hodc boi dudng theo ti€u chuan chuc danh

duong
- C6 k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban; t6i thiéu sir dung duoc
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ngoai ngir ¢ trinh dJ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét
Nam theo y€u cau cua vi tri viéc [am

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

- Theo quy dinh cua Dang , phap luat cua Nha nudc, cua Tinh uy va
UBND tinh v¢ ti€u chuan lanh dao quan ly

Phidm chat c4
nhan

Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh cua co quan.

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

Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, cin than.

Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau
khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyétcac van
dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon cia co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén mon, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé nghiép
cua don vi.

5.2.Cac nang lyc

Nhom nang lue

SO
=

Tén nang luc

u
>

Nhom nang luc
chung

Pao dirc va ban Iinh

T6 chic thue hién cong viéc
Soan thao va ban hanh van ban
Giao tiép tng xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngir

Nhom néang lyc
chuyén mén

Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghlquyet
Kha nédng huong dan thyc hién chu truong, nghi quyet

Kha ning kiém tra thyc hién chii truong, nghi quyét

Kha ning tham dinh, tham gia cac van ban, dé 4n cta caccap
Kha ning phdi hop thuc hién cac chi truong, nghi quyét

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién luoc
Quén 1y sy thay doi
Ra quyét dinh
Quan 1y nguon luc
Phat trién nhan vién

NINNINNWWWWWWININNRARWWW|W

Tén VIVL: Truéng phong

Ma vi tri viéc lam: TTPDNCC-LDQL- 03

Ngay bat dau thyc hién:

HglIO’l CO COl’lg va

Quy trinh cong viéc lién quan: Van ban quy pham phap luét vé cac linh vyuc lao dong,

vu, quyén han cta phong chuyén mén thu¢e Trung tim Diéu dudng Nguoi cd cong tinh Nam
Dinh va cc quy dinh, quy ché lam viéc ¢6 lién quan.

x4 hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi. Quy dinh chirc ning, nhiém




1. Muc tiéu vi tri viéc l1am
Tham muu, dé xuit va to chic trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén moén theo
phan cong; quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém trude ngudi ding dau don vi vé cong
tac dugc phan cong cua phong quan ly.

2. Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Madng cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Tham gia xay
dung van ban vé
linh vuc duoc
phan cong

- Tham gia nghién ctu, gop y xay
dung, hoan thién thé ché, co ché, chinh
sach thudc linh vuc theo nhiém vu duogc
Lanh dao don vi phan cong.

- Tham gia xdy dung ké hoach trién
khai va to chirc thyc hién chién luge, dé
an, ché do, chinh sach vé linh vuc nghé
nghiép theo quy dinh cua Chinh phu,
huéng dan cia S& Lao dong — Thuong
binh va Xa hi theo phan cong cia Lanh
dao don vi.

Dam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat lugngtheo phan
cong

Huéng dan
chuyén mon,
nghi€p vu

- Tham gia xay dung, hudng din trién
khai cong tdc chuyén mon, nghiép vu cho
cap dudi theo phan cong.
- Tham gia huéng dan nghiép vu cho cac
don vi khac theo phan cong cua Lanh
dao don vi.

- Noi dung tham gia
duoc hoan thanh
theo diing tién do ké
hoach, chét luong
theo yéu cau.

- PDugc co quan to
chuc 16p dao tao,boi
dudng danh gia hoan
thanh cong vigc
giang day

T6 chire thuc hién

3.1

Xay dung ké
hoach

- Xay dung va thuc hién ké hoachcong
tac nam, quy, thang, tuan cuta phong
quan 1y va cua ca nhan.

- Ké hoach dugc xay
dung trén co s& noi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va
duoc thuc hién theo
dung tién do

3.2

Nghién cuu xay
dung cac dé tai,
dé 4n, dy 4an va
cong tac nghi¢p
vu lién quan

- Tham gia x4y dung cac dé tai, dé an, du
an, cac tai liéu nghiép vu vé linh vuc hoat
dong nghé nghiép thudc linh vuc lao
dong, ngudi c6 cong va xa hdi theo su
phan cong cua Lanh dao don vi.

- Phan ndi dung tham
gia dugc hoan thanh
theo
dungkéhoach,chatlug
ng do nguodi chu tri
giao

3.3

Thuc hién cac
hoat dong chuyén|
mon, nghi¢p vu,
béo céo, thong ké

-Tham gia t6 chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon nghiép vu vé
linh vuc lao dong, nguoi c6 cong va xa
hoi; xdy dung bao cdo, thong ké, quan Iy
ho so luu trit, thuc hién quy trinh nghiép
vu quan 1y vé linh vuc lao dong, ngudi cd

- bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong, hi€u qua
cong viéc
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cong va xa hdi.

- Tham du cac cudc

nhiém vu chung,quan theo phan cong.

3.4 |hoi hop - Tham du cac cudc hop don vi, hop co [y€u cau.

quan theo quy dinh.

Thuc hién cac |linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai co |chuan bi tai liu va y

hop lién quan dén |- Tham du day du,

kién phat biéu theo

Vi.
3.5 - Phoi hop véi Ban

thuc hién nhiém vu.

- Phoi hop v61 cac phong chuyén moén - Cong viéc, nhiém vu
trong don vi; véi cic co quan t6 chiic ciia |dugc giao thong sudt,
dia phuong va cic co quan c6 lién quan ¢ ftao duoc mdi quan hé
Phéi hop cong | Trung wong vé linh virc hoat dong nghé [cong tac tich cuc theo

tac nghiép theo phin congcua Lanh dao don dung quy ché, quy

thanh vién trong phong, trong don vi

dinh phdi hop cong
Lanh dao va cac [tac.

- Phan cong, quan ly,

Quan 1y, diéul phong; danh gia, bao
hanh hién nhiém vu duoc
nhiémtrudc Lanh dao

viéc thuc hién nhi€ém vu cua céc vién [két qua ki€ém tra, danh
chic theo trach nhiém quan 1y cap |gia va c6 dé xuat kip

hoach, chu truong,bién phap diéu chinh.

kiém tra, gidm sat |- Van ban bao cdo

c4o két qua thyc thoi; ding ké hoach,
giao vachiu trach |dugc cap tham quyén
don vi; dé xuat ké phé duyét xu ly

5 |Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao

don vi giao.

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

Puge quan 1y trwe tiép vaQuan ly truec tiép Cac don vi phodi hop

kiem duyét két qua béi chinh

Lanh dao don vi Vién chuc thude don vi duge [Cac to chuc thude co
nguoi dung dau phan cong. quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc don vi, cac phong nghiép vu thudéc S Lao
dong — Thuong binh va xa hoi, cac don vi
thudc cac B, nganh khac, cac td chuc doan thé
co lién quan dén linh vuc hoat dong nghé
nghiép.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo phan cong.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.
- Thyc hién cac bao co theo yéu cau.

Cac co quan c6 lién quan dén cong tac chuyén|
mon

- Thu thép céac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc quan ly.
- Phéi hop xay dung cac vin ban quan Iy
ciiaco quan va huéng dan viéc thyc hién.

4. Pham vi, quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | ThAm quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:

1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.
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2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctua don vi.

duoc giao.

3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu

4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

4.2 | ThAm quyén trong quan 1y vién chirc, nguwoi lao dong

1 | Thuc hién viéc quan ly, st dung vién churc, nguoi lao dong theo phan cong cua
nguoi dirng dau don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghi¢p dai hoc tr¢ lén:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri - quén|

ly; Luat; May tinh va Cong nghé thong tin; Cong nghé ky thuat;

Strc khoé; Kinh té; Ké toan; Quan tri kinh doanh, Cong tac xa hoi;
+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia

cap c6 thim quyén quyét dinh.

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cta Pang , phap luat cia Nha
nudc, ciia Tinh Gy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan ly

Boi dudng, ching chi

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chire ngach chuyén
vién va tuong dwong hodc bdi dudng theo tiéu chuan chitc danh
nghé nghiép vién chirc twong tng vi tri viéc 1am
- Chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cdp Phong va tuong

duong

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Dang , phap luat cua Nha nude, cia Tinh uy
va UBND tinh v€ ti€u chuén lanh dao quan 1y.

Phim chét c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh cha
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Diém tinh, can than.
- Kha nidng doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang, d& xuat nhimg chu truong, giai phap giai
quyétcac van dé thyc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu ca
co quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién cuu, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cta co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén mon, nghi€p vu linh vuc hoat dong nghé

nghiép cua don vi.
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lyc ngoai ngir Viét Nam theo yé€u cau vi tri viéc [am

- C6 k¥ ning str dung cong nghé thong tin co ban; ti thiéu sir
dung duoc ngoai ngir ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang

5.2.Céc nang luc

Nhom nang
luc

Tén nang luc

Nhom nang
luc chung

DPao durc va ban linh

T6 chirc thyc hién cong vige

K thuit soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p Ung Xt

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin co ban

Str dung ngoai ngilt

Nhom nang
luc chuyén
mon

Kha ning chu tri tham muu xay dung chu truong, nghiquyét,
van ban quy pham phap luat

AINDN MDD

Kha ning hudng dan thuc hién chil truong, nghi quyét,van ban
quy pham phap luat

Kha nang to chirc, trién khai, thuc hién chu truong, nghiquyét,
van ban quy pham phép luat

Kha ning thim dinh cc vin ban, dé 4n ctia cic cap

Kha niang phoi hop thuc hién cac chu truong, nghiquyét, vin
ban quy pham phép luat

w

Nhom nang
luc quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

Phat trién nhan vién

WWwWww|h~

Tén VIVL: Phé trwéng phong

Ma vi triviéc lam: TTPDNCC-LDQL- 04

Ngay bt ddu thyc hién:

Quy trinh cong Vviéc lién quan: Van ban quy pham phap luat vé cac linh vuc lao dong,
nguoi c6 cong va xa hoi va hoat dong nghé nghiép ctia don vi.Quy dinh chtrc ning, nhiém
vu, quyén han ctia phong chuyen moén thude Trung tim Didu dudng Ngudi c6 cong tinh Nam
Dinh va cac quy dinh, quy ché lam viéc 6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Tham muu, dé xuat va to chirc trién khai thyc hién cac
nhiém vu chuyén mén theo phan cong va chiu trach nhiém trudc trudng phong vé cong
tac dugc phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cOng viéce Tiéu chi danh gia

TT

Ming congviéc Coéng viéc cu thé hoan thanh nhi¢m vu

Tham gia xay
dung van ban vé
linh vuc duoc
phén cong

lanh dao phong phan cong. cong

Tham gia nghién cuu, gop y xdy dung, | Pam bdo quy trinh
sjhoan thién thé ché, co ché, chinh sich | cong tic va theo dung
thudc linh vuc hoat dong nghé nghiép ké hoach vé tién do,
theo nhiém vu duoc Lanh dao don vi va | chét luong theo phan
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Huéng dan
chuyén mon,
nghiép vu

Tham gia xdy dung, huéng din trién khai
cong tac chuyén mon, nghiép vu cho cap
dudi theo phan cong cua Lanh dao don vi
va lanh dao phong.

No¢i dung tham gia
duogc hoan thanh theo
ding tién do ké
hoach, chét luong
theo yéu cau.

T chuc thue hién

31

Xay dung ké
hoach

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua phong quan ly
theo phan cong va cua ca nhan.

Ké hoach duoc xay
dung trén co sO ndi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va duoc
thuc hi¢n theo dung
tién do

3.2

Nghién ctru xay
dung cac dé tai,
dé an, dy an va

Cong tac nghiép
vu lién quan

Tham gia xdy dung cac dé tai, dé an, du
an, cac tai liéu nghiép vu vé linh vuc
hoat dong nghé nghiép thudc linh vuc
nguoi c¢6 cong va xa hoi theo sy phan
cong cua Lanh dao don vi.

Phian ndi dung tham
gia dugc hoan thanh
theo ding ké hoach,
chat luong do nguoi
chu tri giao

3.3

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu, bao
cdo, thong ké

Tham gia t6 chure trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén moén nghiép vu vé linh
vuc hoat dong nghé nghiép; xdy dung
béo c4o, thong ké theo phan cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong, hi€u qua
cong viéc

3.4

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

- Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén mon ¢ trong va ngoai co
quan theo phan cong.
- Tham du cac cudc hop don vi, hop co
quan theo phan cong.

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

Phéi hop cong

- Phéi hop voi cac phong chuyén mon
trong don vi; véi cic co quan t6 chiic clia
dia phuong va céc co quan co6 lién quan
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép theo
phan cong cua Lanh dao don vi.

Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong subt,
tao dugc modi quan hé
cong tac tich cuc theo
dang quy ché, quy

35 tac - Phdi hop véi Ban Lanh dao va cac dinh phoi hop cong
thanh vién trong phong, trong don vi [tac.
thuc hién nhiém vu.
Phan cong, quan 1y, kiém tra, giam sat |Van ban bao cao két
Quan 1y, diéu | viéc thuc hién nhiém vu cta cac vién |qua kiépl tra, danhgia
4 | hanh chic theo phan cong trach nhiém cua |va cé dé€ xuat kip thoi

trudng phong.

5

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi va Truéng phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwogc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy true tiép

Céac don vi phdi hop
chinh
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Lanh dao don vi, Truong
phong

Vién chuc thudc don vi duoc
nguoi ding dau phan cong

Cac to chure thude co quan|

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac phong nghiép vu, don vi thugc So Lao
dong — Thuong binh va Xa hoi, cac don vi
thudc cac B9, nganh khéc, cac to chirc doan|
thé c6 lién quan dén linh vuc cong tac.

- T Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cip cac thong tin theo phan cong.
- Thu thip cic thong tin can thiét cho viéc
thyc hién cong viéc chuyén mon.
Thu:chiéncécbéocéotheoyéucéu.

Céac co quan cO lién quan dén cong tac
chuyén mon

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc quan ly.

- Phéi hop xdy dung cac vin ban quan 1y
cliaco quan va huéng dan viéc thuc hién theo,

phan cong

4. Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuwong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong vién chuc thudc phong.

4.3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo phan cong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré Ién:

+ Nhom nganh hoac nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri - quan ly;
Luat; May tinh va Cong nghé thong tin; Cong nghé k¥ thuat; Stc
khoé; Kinh té; Ké toan;

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cAu nhiém vu cia
cap co thAm quyén quyét dinh.

Quan tri kinh doanh, Cong tac xa hoi;

- Ly luén chinh tri: Theo quy dinh cia Dang , phap luat cua Nha
nudce, ciia Tinh Gy va UBND tinh vé tiéu chuan ldnh dao quan Iy

Boi dudng,
chimg chi

duong.

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc doi véi cong chirc ngach chuyén vién|
hoic bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc
tuong Gng vi tri viéc lam.

- Chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip Phong va tuong

Kinh nghiém (thanh(Theo quy dinh cua Da

tich cong tac)

ng , phép luat cia Nha nudc, cua Tinh ty va

UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan 1y
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Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

- Diém tinh, cin than.

- Kha nang doan két noi bd.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha ning t6 churc trién khai nghién ciru, thyc hién cac dé tai,
dé an thuoc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén moén, nghi€p vu linh vuc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.

- C6 k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban; tdi thicu sir
dung dugc ngoai nglt ¢ trinh d6 twong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngir Viét Nam theo yéu ciu cua vi tri viéc lam

5.2.Cac nang lyc

Nhom nang luc

Tén nang luc

=

Pao dirc va ban Iinh

T6 chirc thyc hién cong viéce

Nhoém nang luc | Soan thdo va ban hanh vin ban

chung Giao tiép g xir

Quan hé phoi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc | Kha ndng chu tri tham muu xay dung chu truong, nghl quyét

chuyén mon Kha nang hu’ong dan thyc hién chu truong, nghi quyet

Kha ning kiém tra thyc hién chu truong, nghl quyét

Kha ning tham dinh, tham gia cac vin ban, dé an cua cac cap

Kha ning phdi hop thuc hién cac chii truong, nghi quyét

Nhom nang luc | Tu duy chién luoc

quan ly Quén 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

Phat trién nhan vién

Nmmmmmmmmmmmhwwww,g‘;g,

II. VI TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN MON
NGHIEP VU CHUYEN NGANH

Tén Vi tri viéc 1am: Bac st hang 111

Ma vi tri viéc lam: TTPDNCC-CMNV-01

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: x3 Nam Phong, thanh phé Nam Dinh, tinh Nam Dinh
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Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cuia Pang, phap ludt cua Nha
nudc; cac van ban quy pham phap luét, van ban chi dao, hudéng dan cua Trung wong, clia
tinh, cac van ban c6 lién quan dén linh vuc lao dong, ngudi c6 cong va xa hoi, hoat dong

nghé nghiép cua don vi. Noi quy, Quy ché lam viéc va quy trinh chuyén mén.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Truc tiép thuc hién cac hoat dong nghiép vu chuyén mén yéu cau, kham, chan
doan bénh, ra y lénh diéu tri, gidm sat cac hoat dong chim soc dbi voi doi tuong ngudi co
cong tai don vi va chiu trach nhiém trudc cap co tham quyén, trude phap luat vé nhiém vu
duoc giao.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham muu xay
dung van ban

- Tham muu nghién ctru, gop y xay
dung, hoan thién cac van ban, quy
ché, quy trinh chuyén mén y té thudc
don vi theo sy phan cong cua lanh
dao don vi, lanh dao phong

- Tham gia nghién ctru cac dé an, dé
tai khoa hoc vé cong tac y té trong
pham vi dugc phan cong.

Cac van ban duoc ban
hanh, phuc vu cong
tac chuyén mon

2.2

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

- Kham bénh, chita bénh: Kham
bénh, chita bénh thong thuong cho
d6i twong; xur tri cdp ctu thong
thuong, phat hién kip thoi bénh vuot
qua kha ning diéu tri bao cio lanh
dao don vi dé co hudng xtr tri chuyén
di diéu trj & tuyén trén; Thuc hién
quan 1y va cai tién chatluong kham,
chita bénh: phat hién va bao cao sai
sot chuyén mon k¥ thuat, tham gia
giam sat, kiém tra, danh gid chat
luong kham bénh, chita bénh trong
pham vi chuyén mon dugc giao.

- Thyc hién kham, chan dodn, ké don
thudc, ra y 1énh diéu tri; hang ngay
tham kham, nim tinh hinh dién bién
sttc khoe cua ddi twong; giam sat y
si, diéu dudng thuc hién y 1énh.

- Thong tin, truyén thong, gido duc
sac khoe: Xac dinh nhu cdu va
nhitng ndi dung can hudng dan, giéo
duc sttc khoe; Thyc hién tu vén,
truyén thong, gido duc suc khoe;
danh gid hoat dong tu van, truyén

bam bao quy trinh
nghi¢p vu chuyén mon
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chét luong va hiéu qua
cong viéc.
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thong, gido duc suc khoe; Pé xuét
bién phap quan ly suc khde trong
pham vi dugc giao.

- Tu vAn cho ddi tuong luya chon céc
dich vu y té&, hinh thitc chim soc,
diéu tri phu hop.

- Van hanh va st dung duogc thiét bi
y t& phuc vu chan doan, can thiép
diéu tri, cdp ctru trong pham vi dugc
giao.

- Tham gia gidm dinh y khoa, giam
dinh phap y, gidm dinh phap y tam
than thudc chuyén khoa hodc linh vuc
lién quan theo quy dinh cta phap luat.
- Tham gia huéng din vién chirc
chuyén nganh y.

2.3

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

Tham du d?ly du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

2.4

Phéi hop
Cong tac

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

- Chu dong phdi hop véi cac vién
chtrc khéc trién khai cong viéc, lam
dung thAm quyén va trach nhiém
duogc giao

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

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

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khéc theo su phan cong cia lanh dao don vi va lanh dao

Phong

3. Ciac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao don i,

phong

- Pho truéng phong phu trach

(néu co)

khac trong don vi

Trudng Cac vién chirc chuyén mon| Cac phong chuyén moén thudc
Trung tam

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan quan ly vé co lién quan theo

yéu cau cong viéc

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
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hién cong viéc chuyén mon.

- Lay cac thong tin thong ké.

- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau cua lanh
dao.

Cac co quan lién quan dén cong tac/ Thuc hién cadc nhiém vu khi c6 su phan cong

chuyén mon

cua lanh dao.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3 |Puoc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu

duogc giao theo quy dinh.

4.4 |Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cta thong tin phuc vu

cho nhiém vu duoc giao.

4.5 |Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ciia cap trén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

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

B6i dudng, ching
chi

C6 chung chi bdi dudng theo tiéu ‘chuém chtic danh nghé nghiép
bac si hoac c6 ching chi hanh nghé kham bénh, chita bénh (dung
cho céc hang chtrc danh bac si).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chudn cta chirc danh nghé nghiép

Pham chat ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cuia PBang, phép luat ciia Nha nudc, quy dinh ctua phap
luat.

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

Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

Piém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop
kiém tra va tham dinh cac ké hoach, giai phap dbi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chitrc ning, nhiém vy dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap lut cua Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat 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¢ém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
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dong va thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh huong trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.
- Hleu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chtc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.
- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc
ngoai ngit ¢ trinh dJ twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngix
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam

5.2. Yéu cau ning lyc
Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd

Dao duc va ban linh
T6 chire thue hién cong vi¢e 3
Soan thao va ban hanh van ban 3

Nhom nang luc chung (o tiep ing xu 3
Quan hé phéi hop 3
Str dung ngoai ngir 2
Str dung cong nghé thong tin 2
Hiéu biét quan diém, cha truong duong léi cua
bang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc vé cong
tac bao v¢, cham soc va nang cao stic khoe nhan dan; 3
nam dugc dinh hudéng phat trién chuyén mon, k¥
thuat chuyén nganh

Nhom ning luc C’c') kS: nang cfhén qoén‘, XEI‘ tri: theci doi VE‘l‘ du phong

chuyén mon cac bénh thuong gap va cap ctru thong thuong 3
Ap dung cac phuong phap y hoc trong cong tac
phong bénh va chita bénh
Thuc hién duoc cong tac tu van, gido duc stc khoe 3
cho doi tuong.
C06 ky nang giao tiép, cong tac voi ddi twong phuc vu 3
va dong nghiép
Kha nang chu tri, tham muu xay dyng céc van ban 2
Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 2
Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2
Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban 2
Kha nang tham dinh, gép ¥ cac van ban 2
Tu duy chién luge 2
Quan 1y su thay d6i 2
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Nhoém nang luc quéan

ly

Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn luc

Phat trién nhan vién

Tén Vi tri viéc lam: Y si

Ma vi tri viéc lam: TTPDNCC-CMNV-02

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: xa Nam Phong, thanh phé Nam Dinh, tinh Nam DPinh

Quy trinh cong viéc li€n quan: Thyc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha
nudc;cac van ban quy pham phap luét, van ban chi dao, hudng dan cua Trung wong, cua
tinh, cdcvan ban co lién quan dén nghiép vu duoc giao; Noi quy, Quy ché 1am viéc va cac
quy trinhchuyénmon.

1.  Muc tiéu vi tri viéc lam
Truc tiép thuc hién cac hoat dong nghiép vu chuyén mén, kham, chan doan bénh
thong thuong, cham soc d6i véi ddi tuong nguoi c6 cong tai don vi va chiu trach nhiém
trudc cap co tham quyeén, trude phap luat vé nhiém vu duoc giao.
2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh
Cong viéc

2.1

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

- Tuyén truyén van dong, trién khai
thuc hién cac bién phap chuyén mon.

- Tham gia so ciru ban dau, kham
bénh, chita bénh thong thuong va
quan 1y sic khoe d6i voi d6i twong
nguoi c¢6 cong thuoc pham vi phu
trach. Hang ngay truc tiép tham
kham, cham séc, ndm tinh hinh dién
bién strc khoe cua dbi tuong, lap hd
so bénh an theo quy dinh.

- Xay dung ké hoach hoat dong va lya
chon chuong trinh uu tién vé chuyén
mon y té trong pham vi phu trach;

- Xay dung ti thudc, huéng dan st
dung thudc an toan va hop 1y, co ké
hoach quan ly cac nguén thudc; xay
dung phat trién thudc nam, két hop
ung dung y hoc dan tdc trong phong
va chira bénh;

- Phat hién va bdo céo kip thoi bénh
dich, 6 dich, tac nhan gay bénh, yéu t6
nguy co gay dich, bénh tai don vi.

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua
cong viéc.
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- Tham gia t6 chirc phong chdng dich,
bénh, bién phap ngin nglra nguy co
d6i véi stc khoe trong pham vi don
vi;

- Quan 1y cac chi sb stc khoe cho ddi
tuong nguodi c6 cong theo chi dinh
ctia bac si va tong hop bao cdo, cung
cap thong tin kip thoi, chinh xac theo
quy dinh cua phéap luat;

- Tham muu cho cdp trén vé cac
nhiém vu chuyén mon trong cong tac
diéu tri, phuc héi sirc khoe.

2.2

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

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

Tham du dﬁy du,
chuan bi tai liéu va y
kién phét biéu theo yéu
cau.

2.3

Phéi hop thyc hién.

Phbi hop véi cac don vi lién quan
tham muu va thuyc hién nhiém vu
lién quan dén linh vuc duoc phan
cong.

- Chu dong phdi hop voi cac vién
chtrc khac trién khai cong viéc, 1am
dung thim quyén va trach nhiém
duoc giao

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

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cua lanh dao don vi va lanh dao

Phong

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua baéi

Quan hé phdi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

- Lanh dao don vi, Truong
phong
- Pho truong phong phu trach

khac trong don vi

Céac vién chirc chuyén mon|Cac phong chuyén mon
thudcTrung tdm

(néu co)

3.2. Bén ngoai

Co quan,td chire c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
Cac co quan, to chite, don vi c6 hoat dong lién | Thy thap cac thong tin can thiét cho viéc
quan dén nganh, linh vyc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.
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mon

Cac co quan li€n quan dén cong tidc chuyénThyc hién cic nhiém vu khi c¢6 su phan

cong cua lanh dao.

4. Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 |Tham giay

kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 |Puoc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4 |Puoc yéu cu cung cip thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua théng tin phuc vu
cho nhiém vy duogc giao.

4.5 |Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cap trén.

5. Cac yéu

5.1. Yéu cau vé trinh do

cau vé trinh dg, nang luc

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép y si trinh d6 trung cap

Boi dudng,
chung chi

Theo quy dinh chtrc danh nghé nghiép

Kinh nghi¢m

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

Phim chit ca
nhan

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
de thuc tién lién quan dén chic nang, nhi€ém vu cua Phong.

5.2. Yé&u cau vé cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6

Nhom ndng luc chung

Pao duc va ban linh

T6 chire thue hién cong viéc 3
Soan thao va ban hanh van ban 3
Giao tiép ung xir 3
Quan hé phdi hop 3
Str dung ngoai ngtr 2
Str dung cong nghé thong tin 2
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Hiéu biét quan diém, cha truong duong 16i cua
Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc vé cong
tac bao v¢, cham soc va nang cao stc khoe nhan dan; 3
nim dugc dinh huéng phat trién chuyén mén, ky
thudt chuyén nganh

C6 k¥ ning chin doan, xt tri, theo ddi va du phong

Nhom nang luc .
s cac bénh thuong gap va cap ctru thong thuong 3

chuyén mon

Ap dung cac phuong phap y hoc trong cong tac
phong bénh va chita bénh

Thuc hién dugc cong tac tu vén, gido duc suc khoe 3
cho doi tuong.

C6 k¥ ning giao tiép, cong tac voi ddi twong phuc vu 3
va dong nghiép

Kha ndng chu tri, tham muu xay dung cac van ban

Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban

Kha nang ki€m tra viéc thuc hién cac van ban

Kha ning phéi hop thuc hién cac van ban

Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac vin ban

Tu duy chién luoc

Nhom nang luc quan Quan ly sy thay doi

ly Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

NINIDNIDNDNIDNINIDNIDNDNIDNDN

Phat trién nhan vién

Ma vi tri viéc lam: TTPDNCC-CMNV-03

Tén Vi tri viéc lam: Dworc si

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: x3 Nam Phong, thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha
nudc;cac van ban quy pham phap luét, van ban chi dao, huong dan cia Trung wong, cua
tinh, cdcvan ban co lién quan dén nghiép vu duoc giao; Noi quy, Quy ché 1am viée va cac
quy trinhchuyénmon.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Truc tiép thuc hlen cac hoat dong nghiép vu chuyén mén, cung ang, quan ly thudc,
XUt nhép theo dung quy dinh va chiu trach nhiém trudc cap c6 tham quyén, trudc phap
luat vé nhiém vu duoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu,cong viéc

Tiéu chi danh gia
Céng viée cu thé hoan thanh cong
viéc

TT Nhiém vu,
Maing cong viéc
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2.1

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

- Lap ké hoach va thuc hién viéc cung
mg, bao quan, cdp phat, st dung thudc
theo y 1énh, hoa chit, nguyén liéu, vat tu y
té tiéu hao.

- T6 chic thyc hién pha ché thubc hoa
chat sat khudn, bao ché thudc dong vy,
thube tr duoc liéu va vi thube y hoc co
truyén phuc vu cho cong tac chuyén mén
tai don vi.

- Thuc hién cong tac bao dam chét luong
thudc pha ché tai don vi;

- Tham gia hoi chan khi c6 yéu cau;

- Théong tin, tw vAn, huéng dan st dung
thudc; giam sat ké don va st dung thude,
danh gia viéc sir dung thude;

- Theo ddi, tong hop, bao cao thong tin
lién quan dén tac dung khong mong mudn
cta thudc;

- Tham gia xay dung quy trinh, huéng dan
chuyén mén vé cong tac duoc, bao gom:
kiém nghiém, bao ché, hoa sinh, duoc liéu,
cap phat thudc;

- Chiu trach nhiém vé cong tic thong
ké,bao cao; quan 1y tu thudc, thong ké day
da xuat, nhap theo quy dinh.

bam bdo quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hi€u qua cong
viéc.

2.2

Thuc hién nhiém
vu chung, héi hop.

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

Tham du day du,
chuén bi tai liéu va
v kién phat biéu
theo yéu cau.

2.3

Phéi hop
thuc hién.

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

- Cong vigc,
nhiém vu duoc
giao thong sudt,
tao duoc mdi quan
hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
- No6i dung phdi
hop dugc hoan
thanh  dat  chét
luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.4

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
ding ké hoach
cong tdc cua don
vi, co quan va
nhiém vu duoc
giao.
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2.5

Phong

Thyc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cua lanh dao don vi va lanh dao

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

Pugc quan 1y truc tiép va | Quan hé phéi hop truec tiép

Cac don vi phdi hep chinh

kiém duyét két qua béi trong don vi
- Lanh dao don vi, Truong i , ) ol . ) R
phong Caf: vién chirc . chuyén mon CacA phong Achuyen mon
- Pho truong phong phu trachkhac trong don vi thudcTrung tam
(néu co)

3.2. Bén ngoai

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

quan dén nganh, linh vuc

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong lién | Thy, thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

Céac co quan lién quan dén cong tac chuyénThyc hién cic nhiém vu khi c6 su phan
mon cong cua lanh dao.

4. Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

duogc giao theo quy dinh.

4.3 |DPugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi¢m vy

cho nhiém vy duogc giao.

4.4 |Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mutc d6 xac thuc cua théng tin phuc vu

45 |Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ciia cip trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh dé dao tao Tt nghiép dai hoc nhém nganh Duoc hoc.

B61 dudng, ching chi danh dugrc)

C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
duogchoac c6 chung chi hanh nghé dugc (dung cho cac hang chirc

Kinh nghiém

nghiép

(thanh tich cong tac) |Te0 Quy dinh ve dicu ki¢n, tiéu chuan cua chie danh nghe
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Pham chat ca nhan

Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chyl
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua phap luat.

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

Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, cin than.

Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thyc hién, ph01 hop
kiém tra va tham dinh cac ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chitc ning, nhiém vu duoc giao.
- C6 kha nang cy thé hod va t6 chirc thyc hién hiéu qua cac chi
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ ning xir Iy cac tinh hubng trong qua
trinh hudng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc céc kién thic vé phuong phap nghién
ctru, to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc
ngoai ngir ¢ trinh d6 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai

nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ciap do

Nhom nang luc chung

bao duc va ban linh

T chtre thuc hién cong viéc 3
Soan thao va ban hanh van ban 3
Giao tiép tmg xir 3
Quan hé phdi hop 3
Str dung ngoai ngir 2
Str dung cong ngh¢ thong tin 2

Hiéu biét quan diém, chu truong dudng 16i cua Dang,
chinh sach, phap lut cia Nha nudc vé cong tac bao
v€, cham séc va nang cao stic khde nhan dan; nam 3
duge dinh hudng phat trién chuyén moén, kj thuat
chuyén nganh
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C6 k¥ ning chan doan, XU tri, theo doi va du phong
cac bénh thuong gap va cap ctru thong thuong 3

Nhom nédng luc

R < Ap dung cac phuong phap y hoc trong cong tic 3
chuyén mon

phong bénh va chira bénh

Thuc hién dugc cong tac tu vén, gido duc strc khoe 3
cho doi tuong.

C6 ky nang giao tiép, cong tac véi ddi twong phuc vu 3
va dong nghiép

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

Kha nang hudéng dan thyc hién cac van ban

Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban

Kha ning phéi hop thuc hién cac van ban

Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban

Tu duy chién luoc

Quan ly sy thay dbi

Nhom ndng luc quéan -
ly Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

NN IDNIDNIDN NN DN DN

Phat trién nhan vién

Ma vi tri viéc lam: TTPDNCC-CMNV-04

Tén V1 tri viéc lam: Dwgc hang IV

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: x3 Nam Phong,thanh phé Nam Dinh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢c lién quan: Thuc hi¢n theo quy dinh cua Pang, phap luat ciia Nha
nudc;cac vin ban quy pham phéap luat, vin ban chi dao, huéng dan ctia Trung uong, cia
tinh, cacvan ban co lién quan dén nghiép vu duoc giao; Noi quy, Quy ché lam viée va cac
quy trinhchuyénmon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién vi¢c nhap -XUuét, sép xép, bdo quan thude, vat tu y té; kiém tra,kiém soét
thudc, vat tu y té thong thudng tai don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhié Tieu chi danh gia
iém vu A 2 3 thanh ca
i a0 Cong viéc cu thé hoan thanh cong
mang cong viéc vige
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Thuc hién cac hoat

- Dy tru, cap phat va bao quan thudc
thong thuong, hoa chét, nguyén li¢u, vat tu
y té tiéu hao trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao;

- Pha ché mét sb thudc thong thudng, bao
ché thube dong y, thude tr duoc lidu.

- Kiém ké ddu ra dau vao, quan ly thudc
ton, phat hién, bao cao néu phat hién thudc
kém chat luong, thuc gia, nhai,...

- Tham gia kiém soat, kiém nghiém chét
lwong thudce, hoa chat, dugc lidu.

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

21 | .. s |- Thuc hién cac quy dinh, huong dan, quy
dong chuyén mon,
nghiép vu. trinh chuyén mon, kiém soat nhiém khuén
I va an toan lao dong trong cong tac
duoc.
- Tham gia tong hop, bao cio thong tin
lién quan dén tac dung khong mong mudn
ctia thube.
- Quan 1y so sach, thong ké, bao cdo theo
quy dinh.
- Tham gia nghién ctru khoa hoc
Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh|Tham du dﬁy du,
2.2 |Thyc hién nhiém |vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi chuén bi tai liéu va
vu chung, héi hop. |theo phan cong. v kién phat biéu
theo yéu cau.
- Cong viéc,
nhiém vu duoc
giao thongsudt, tao
duoc mdi quan hé
Z. Phdi hop voi cac don vi lién quan tham|cong tac phat trién
2.3 Phoi h?p muu va thue hién nhiém vu lién quan dén|hiéu qua cao.
thuc hién. - A A - £
linh vuc dugc phan cong. - N6i dung phoi
hop duoc hoan
thanh  dat  chét
luong, theo dung
tién d6 ké hoach.
Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
24 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, |dungké hoach cong
" |tuancua ca nhan. tac cua don vi, co
qguan va nhiém vy
duoc giao.
25 Thuc hién cac nhi€ém vu khéc theo sy phan cong cua lanh dao don vi va lanh dao

Phong

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong
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kiém duyét két qua boi

Puogc quan 1y truc tiép va  |Quan hé phdi hop trwe tiép

trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

-Lianh dao don vi, Truong Cac vién chic chuyén moén|Cac phong chuyén moén

phong khac trong don vi thudc Trung tdm
- Pho truong phong phu
trach (néu co)
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, td chuc,

lién quan dén nganh, linh vuc

Tham gia cac cudc hop coé lién quan.

. Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
don vi ¢6 hoat dong 1y, thap cac thong tin can thiét cho
viécthyc hién cong viéc chuyén mon.
Lay thong tin thong ke.

Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chit dong vé phuong phap thue hién cong viée duogc giao.

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

4.3 duogcgiao theo quy

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to churc trong pham Vi nhiém vu

dinh.

4.4

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

4.5 Puoc tham gia cac

cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan céng cua cap trén.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép cao dang duoc

Boi dudng, chimg chi

C6 chung chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
duoc hoac cé chirng chi hanh nghé dugc (dung cho cac hang chirc
danh dugc)

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua chic danh nghé
nghiép

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu
trrong, chinh sdch cua DPang, phdp luat cuia Nha nudc, quy
dinh cta phép luat.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.
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Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tuc chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh cta phapluat.

- Tinh than trich nhiém cao vé&i cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, c4n than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang cu thé hoa va to chic thuc hién hiéu qua cac chyl
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc o
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimng chu truong, xdy dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢m vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua)
trinh tham muu, dé xuit va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viée

lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom niang luc

Tén nang luc Cap d6

Nhom nang luc chung

Pao duc va ban linh

Tb chure thuc hién cong viéc 2
Soan thao va ban hanh van ban 2
Giao tiép tng xir 2
Quan hé phdi hop 2
Str dung ngoai ngir 1
Str dung cong nghé thong tin 1

Nhoém nang luc
chuyén moén

Hiéu biét quan diém, chu truong dudng 16i ciia Pang,
chinh sach, phap lut ciia Nha nudc vé cong tac bao
v€, cham séc va nang cao suc khde nhan dan; nim 2
dugc dinh huéng phat trién chuyén moén, ky thuét
chuyén nganh

C6 kha nang thyuc hanh ding quy trinh chuyén mon 2
C6 kha nang xac dinh nhu cau, lap ké hoach cung 2
ung thudc

C6 kha ning hudng din nguoi bénh va cong dong sir 2

dung thudc an toan, hop 1y va hiéu qua.

C6 k¥ ning giao tiép, cong tac v6i ddi teong phuc vu 2
va dong nghiép
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Kha nang phdi hop thyc hién cac vin ban

Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban

Tu duy chién luoc

2 1' h /‘7\'
Nhom nadng lyc quan Quan 1y sy thay doi

ly Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

e

Phat trién nhan vién

Ma vi tri viéc lam: TTPDNCC-CMNV-05

Tén Vi tri viéc 1am: Piéu dudng hang III

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: xa Nam Phong, thanh phé Nam Dinh, tinh Nam Dinh

Quy trinh céng viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cia Nha
nuoc; cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cua
tinh, cac vin ban c6 lién quan dén nghiép vu dugc giao; Noi quy, Quy ché 1am viée va cac
quy trinh chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truc tiép thuc hién cac hoat dong lap ké hoach, chim soc, theo ddi tinh hinh stc
khoe caa ngudi cé cong; thuc hién day du, dang y 1énh cua vy, bac si.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT Tiéu chi danh gia
Nhi€ém vu . A 2 3 3 A
SHem v, Céng viéc cu thé hoan thanh cong
mang cong viéc viée

- Thyc hién day du, dung y 1énh cua y, bac|DPam bao quy trinh
sT diéu tri cong tac va theo
- Lap ké hoach cham soc, thuc hién chim ding ké hoach vé
soc, theo doi, phat hién, ra quyét dinh, xt|tién 0, chit
tri vé cham séc va bao cao kip thoi nhitng|lugng va hiéu qua
dién bién bat thuong cua dbi tuong cho y, |cong viée.

bac si diu tri.

- Thyc hién k¥ thuat diéu dudng co ban, k§
thuat diéu dudng chuyén sau, phuc tap, ky
thuat phuc hdi chuc nang.

Thuc hién céc hoat |- Nhan dinh nhu cau dinh dudng, thuc hién
2.1 |dong chuyén moén, |va kiém tra danh gia vi¢c thuc hién cham
nghiép vu. soc dinh dudng cho dbi tuong.

- Chuén bi sin sang thudc va phuong tién
cap ctru. Thyc hién ky thuat so cuu, cap
ctru, XU tri trong nhimg tinh hudng khan
cap nhu: séc phan v, cap cuu ngung tim,
ngimg thd va mot sb ky thuat so ciru.

- Hudng din ddi tugng vé chim soc va
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phong bénh. Tham gia xay dung ndi dung,
chuong trinh, tai li¢u va thyc hién truyén
thong, tu van, giao duc suc khoe;

- Hb tro, giam sat va chiu trach nhiém vé
chuyén mon dbi véi viée thuc hién nhiém
vu cua diéu dudng cép thip hon.

- Thyc hién quan 1y ho so, bénh 4n, trang
thiét bi y té, vat tu tiéu hao.

- Tham gia, thyc hién va ap dung sang
kién, cai tién chét luong trong chim soc
dbi tuong.

2.2

Thuc hién nhi€ém
vu chung, hoi hop.

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

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

2.3

Phéi hop
thuc hién.

Phoi hgp v6i cac don vi lién quan tham
muu va thyc hién nhi€ém vu lién quan dén
linh vuc dugc phan cong.

Cong viéc, nhi¢m
vu dugc  giao
thong sudt, tao
duoc mdi quan hé
cong tac phat trién
hiéu qua cao. Noi
dung phdi  hop
duoc hoan thanh
dat chat luong,
theo dung tién do
ké hoach.

2.4

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

tuancua ca nhan.

Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
dungké hoach cong
tac cua don vi, co
qguan va nhiém vy
duoc giao.

2.5

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc theo sy phan cong cua lanh dao don vi va lanh dao

Phong

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

DPuwoc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

-Lianh dao don vi, TruongCac vién chirc chuyén mon |Cac
phong
- Phé truong phong phu
trach (néu co)

khac trong don vi

phong chuyén mon
thudc Trung tam

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé
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wa co quan, 1o CI}uc, (Nion vi ¢6 hoatiry, thap cac thong tin can thiét cho viéc
donglién quan dén nganh, linh vuc

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

thuc hién cong viéc chuyén mon.
Lay thong tin thong ké.
Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

4.3 duoc

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vyl

giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gida mirc do xac thuc cua thong tin phuc vyl
chonhiém vu duoc giao.

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

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc nganh diéu dudng.

Boi dudng, ching chi

C6 ching chi boi dudng theo tidu chuén‘ chtrc danh nghé nghiép
diéu dudng hodc co chimg chi hanh nghé kham bénh, chira bénh
(dung cho cac hang chuc danh diéu dudng).

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chi
truong, chinh sich cua DPang, phdp ludt cia Nha nudc, quy
dinh ctua phapluat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, c4n than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phéi
hop kiém tra va tham dinh cac ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chitc nang, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac chi
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc
o linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhimg chu truong, xay dyng quy trinh noi

bd va giai phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén




34

chirc ndng, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur ly cac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viée theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thrc vé phuong phap nghién
ctru, to chure, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thuoc linh vuc chuyén mon dam nhiém

- C6 k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban; tdi thiéu sir
dung duoc ngoai ngtr ¢ trinh d§ twong duwong bac 2 khung nang
luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cdu cua vj tri viéc 1am

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cép do

Nhom nang luc chung

Pao duc va ban linh

T chtrc thuc hién cong vi¢e 3
Soan thao va ban hanh van ban 3
Giao tiép tmg xir 3
Quan hé phdi hop 3
Str dung ngoai ngt 2
Str dung cong nghé thong tin 2

Nhom nang luc
chuyén mon

Hiéu biét quan diém, chi truong dudng 16i cua
Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nuéc vé cong
tac bdo v€, chdm séc va nang cao stc khoe nhan 3
dan; nim duoc dinh huéng phat trién chuyén mén,
ky thuat chuyén nganh.

Hiéu biét vé strc khoe, bénh tit cia ca nhéan, gia
dinh va cong dong, st dung quy trinh diéu dudng 3
lam co so dé lap ké hoach cham soc va thuc hién
can thiép diéu dudng bao dam an toan cho ngudi co
cong.

Thuc hién k¥ thuat diéu dudng co ban, so ctru, cép 3
ctru va dap ung hiéu qua khi ¢6 tinh hudng cap ctru,
dich bénh va tham hoa.

Co k¥ nang tu van, gido duc stic khoe va giao ti€p 3
hiéu qua vdi doi tuong.

C6 k¥ ning dao tao, huan luyén, nghién ciru khoa 3
hoc, hgp tac voi dong nghi€p va phat trién nghe
nghiép.

Khé néng chu tri, tham muu xay dung cac van ban 2




35

Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban

Kha nang kiém tra vi¢c thyc hién cac van ban

Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban

Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban

Tu duy chién luoc

2 1' h /‘7\'
Nhom nang lyc quan Quan 1y sy thay doi

Iy

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

NN DN IDN DN IDNIDNIDNDDN

Phat trién nhan vién

Ma vi tri viéc lam: TTPDNCC-CMNV-06

Tén Vi tri viéc 1am: Diéu duéng hang IV B
HHLVIS &hans Nagay bit ddu thyc hién:

Dia diém lam viéc: xa Nam Phong, thanh phé Nam Dinh, tinh Nam Dinh

Quy trinh céng viée lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cia Nha
nuoc; cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudng dan cua Trung wong, cua
tinh, cac vin ban c6 lién quan dén nghiép vu duoc giao; Noi quy, Quy ché lam viée va cac
quy trinh chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Cham séc, theo ddi tinh hinh strc khoé ctia ngudi co cong, phan anh kip thoi dién
bién bénh 1y hodc tu tudng ciia ngudi c6 cong cho Trudng phong va y, bac si diéu tri.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT Tiéu chi danh gia

Nhiém vu,
mang Cong viéc

Cong viéc cu the

hoan thanh cong
viée

2.1

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

- Thyc hién day du, dung y 1énh cua y, béac
st diéu tri.

- Thuc hién cham séc, theo doi, phat hién,
va bao cdo kip thoi nhimg dién bién bét
thuong cua doi tuong cho y, bac si diéu tri.

- Thyc hién k¥ thuat diéu dudng co ban.

- Nhan dinh nhu cu dinh dudng, thuc
hién chi dinh chdm s6c nhu cau dinh dudng
cho ddi tuong.

- Chuan bi san sang thudc va phuong tién
cap ctru. Thuc hién k¥ thuat so ctu, cp
clru.

- Hudng dan ddi tuong vé chim soc va
phong bénh. Tham gia truyén thong, gido
duc v¢€ sinh phong bénh.

- Vén hanh, bao quan, bdo dudng phuong
tién may moc, trang thiét bi duoc phan

Dam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién  do, chat
luong va hiéu qua
cong viéc.
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cong phu trach; kip thoi phéat hién hoéng
héc va dé xuat phuong an xir 1y kip thoi.
Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du dﬁy du,
2.2 |Thuc hién nhi€ém |vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi chuén bi tai liéu va
vu chung, héi hop. |theo phan cong. v kién phat biéu
theo yéu cau.
- Cong vigc,
nhiém vu duoc
giao thong sudt,
tao dugc mdi guan
Z. Phdi hop véi cac don vi lién quan tham |hé cong tic phat
2.3 Phoi hc:’p muu va thyc hién nhi€ém vy lién quan dén |trién hiéu qua cao.
thuc hién. - a A n X
linh vuc dugc phan cong. - Noi dung phoi
hop dugc hoan
thanh  dat  chat
luong, theo dung
tién do ké hoach.
Xay dung, thyc
hién ké hoach theo
24 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,|dtngké hoach cong
" [tuan cua ca nhan. tac cua don vi, co
guan va nhi€ém vu
duoc giao.
25 T}lllu:c hién cac nhiém vu khac theo su phan cong ctua lanh dao don vi va lanh dao
" |Phong

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

Puwoc quan 1y true tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan hé phdi hop true tiép
trong don vi

Ciac don vi phoi hop chinh

- Lanh dao don vi, Trudng
phong
- Phé truéng phong phu

Céac vién chirc chuyén mon
khéc trong don vi

trach (néu co)

Cac phong chuyén mon
thugc Trung tam

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi co hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
cung cap cac thong tin theo yéu cau.
Thu thap cac thong tin can thiét cho
viécthuc hién cong viéc chuyén mon.

Lay thong tin thong ke.
Thue hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham Vi quyén han
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TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thue hién cong viéc dugc giao.

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

4.3 duoc

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vy

giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gida mirc do xac thuc cua thong tin phuc vyl
chonhiém vu duoc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cép trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép cao dang diéu dudng

Boi dudng, ching chi

C6 ching chi boi dudng theo tiéu chuéq chte danh nghé nghiép
diéu dudng hodc co chung chi hanh ngh€ kham bénh, chira bénh
(dung cho cac hang chirc danh di€u dudng)

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh cha
truong, chinh sach cua DPang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh cua phépluat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang cuy thé ho4 va t6 chirc thuc hién hiéu qua céc chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nuée &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua
trinh tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéce
lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ciap d¢

Nhom nang luc chung

Pao duc va ban linh

T6 chue thyc hién cong vige 2
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Soan thao va ban hanh van ban 2

Giao ti€p ung xur

Quan hé phéi hop

Str dung ngoai ngir

R PN

Str dung cong nghé thong tin

Hiéu biét quan diém, chu truong duong 16i cia
Pang, chinh sich, phap luat cia Nha nudc vé
cong tac bao v€, cham soc va nang cao suc khoe 2
nhan din; nim duoc dinh huéng phat trién
chuyén mon, k¥ thuat chuyén nganh

Hiéu biét vé strc khoe, bénh tat caa ca nhan, gia
Nhém ning luc dinh va cong d(‘”)ng,’ str dung quy trinh diéu duéng 2

chuyén mon lam co s¢ dé 1ap ké hoach chdm soc va thyc hién
cac can thi¢p di€u dudng bao ddm an toan cho
ngudi bénh va cong dong;

Thuc hién duoc k¥ thuat diéu dudng co ban, so 2
clru, cap cuu

C6 k¥ nang gido duc sirc khoe va giao tiép hiéu 2
qua v&1 nguoi bénh va cong dong.

Kha ning phéi hop thuc hién cac vin ban 2
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban 2
Tu duy chién luoc 1
an 1y sy thay doi 1
Nhoém nang lyc quan Quan y,Sl'I thay 4o
ly Ra quyét dinh 1

Ma vi tri viéc [am: TTPDNCC-CMNV-07

Tén Vi tri viéc lam: Ky thuit Y hang IV

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: xd Nam Phong, thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phap luat cia Nha
nudc; cac vin ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, huéng dan ciia Trung wong, cia
tinh, cac van ban co6 lién quan dén nghi¢p vu dugc giao; Noi quy, Quy ché lam viéc va
cac quy trinh chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cac chuyén moén ky thuat y trong pham vi cho phép.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vy, cong viéc

TT Tiéu chi d4nh gia

Nhiém vu, Cong viéc cu thé hoan thanh céng

mang cong viéc
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viéc

2.1

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

- Pén tiép, chuan bi va gitp 45 nguoi
diéu dudng trudc, trong va sau khi tién
hanh mot sd ky thuit y co ban trong
pham vi Trung tam.

- Thu nhén, bao quan, van chuyén mau
cho kiém nghiém an toan thuc pham,
moi truong - nghé nghiép;

- Chuan bi cac phuong tién, dung cu,
thudc va hoa chit theo yéu cdu cia timg
k¥ thuat;

- Ghi chép, theo ddi, thong ké cac hoat
dong chuyén mon theo quy dinh.

- Dy tru, linh, dinh ky kiém ké va bao
c4o viéc sir dung trang thiét bi y té, thudc
hoéa chat, sinh pham theo quy dinh;

- Sir dung, bao quan trang thiét bi y té
trong pham vi quan 1y; phat hi¢n, bao
cdo va xu 1y 16i k¥ thuat don gian.

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

2.2

Thuc hién nhiém
vu chung, héi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dénlinh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

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

2.3

Phéi hop
thuc hién.

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

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

- Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat

chét lugng,  theo
ding tiéen do ké
hoach.

2.4

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

tuan cua ca nhan.

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

2.5

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc theo sy phan cong cua lanh dao don vi va lanh dao

Phong

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwogc quan 1y true tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan h¢ phdi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phoi hop
chinh
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- Lanh dao don vi, Trudng Cac vién chitc chuyén mon|Cac phong chuyén mon
phong khac trong don vi thudc Trung tdm
- Phé truong phong phu
trach (néu co)
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chire ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, to chtrc, don vi c6 hoat dong | Thu thap cac théng tin can thiét cho
lién quan dén nganh, linh vuc viécthuc hién cong viéc chuyén mon.

Tham gia cac cudc hop coé lién quan.
Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Lay thong tin thong ke. ‘
Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

4.3

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

4.4

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

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong ctia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh do, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép cao dang K§ thuat y hoc

Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
ky thuat y hoac c6 ching chi hanh nghé khdm bénh, chita bénh|
(dung cho cac hang chuc danh ky thuét y).”

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cia chuc danh nghé
nghiép

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu
trrong, chinh sich cta Pang, phap ludt cua Nha nudc, quy
dinh cta phapluat.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha nang cu thé hod va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudce
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.
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- C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ niang xur 1y cic tinh hudng trong qua
trinh tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

5.2. Yéu cau v€ nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6

Dao dic va ban Iinh

T chire thuc hién cong viée 2
Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhém néng luc chung | Giao tiép tmg xir 2
Quan hé phoi hop 2
Str dung ngoai ngir 1
Str dung cong nghé thong tin 1

Hicu biét quan diém, chi truong duong 16i cua
Dang, chinh sach, phap luat caa Nha nuéc vé
cong tac bao v¢, cham soc va nang cao strc khoe 2
nhan dan; nim dwoc dinh hudng phat trién
chuyén mon, k¥ thuat chuyén nganh

, . Co6 nang luc thuc hién thanh thao quy trinh ky
Nhoém nang luc

huva R thuat co ban thudc linh vuc chuyén moén dam 2
chuyén mon nhiém:

Co nang luc s dung va bao quan trang thiét bi 2
phuc vu chuyén mon
Co k¥ nang giao tiép voi ddi twong phuc vu va 2
dong nghiép
Tu duy chién lugc 1
Quan 1y su thay doi 1

Nhom nang lyc quan .
ly Ra quyét dinh 1

Ma vi tri viéc lam: TTPDNCC - CMNYV - 08
Tén VTVL: Cong tac xa hgi vién

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: xa Nam Phong, thanh phé Nam Dinh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha
nudc; cac van ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, huéng dan ciia Trung wong, cia
tinh, cac van ban co6 lién quan dén nghi¢p vu dugc giao; Noi quy, Quy ché 1am viéc va
cac quy trinh chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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Thuc hién cac nghiép vu cong tac xa hdi cd yéu cau co ban vé 1y thuyét, phuong
phdp va k¥ nang thyc hanh theo pham vi cong viéc dugc phan cong.

2. Cac co

ng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Mang cong

viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
viéce

Xay dung

van ban

- Tham gia bién soan ndi dung,
chuong trinh, tai lidu vé cong tac
xa ho1 v61 nd1 dung phu hop vl
don vi.
- Tham gia nghién ctu cac dé
an, dé tai khoa hoc vé cong tac
xa hoi trong pham vi dugc phan
cong

- Céc dé 4n, dé tai khoa hoc duoc ap
dung vao thuc tién.
- Céac ndi dung tai liéu vé cong tac
x4 hoi thiét thuc, dem lai hiéu qua.

Hudng
dan

- Péanh gia, rat kinh nghiém vé
hoat dong nghi¢p vu cong tac xa
hoi trong pham vi cong viéc
duogc giao; dé xuét stra doi, bd
sung tiéu chudn va quy trinh
nghi¢p vu cong tac xa hoi,

- Xay dyng va thyc hién ké
hoach tro gitip cho ddi tuong vé
strc khoe, tinh than.

- Tham muu, dé& xuat nhitng noi
dung stra do61 phu hop vai tinh tinh
thuc te.

Thuc hién
nhiém vu

cu thé

- Sang loc, phan loai va tiép
nhan dbi twong, danh gid tim
sinh 1y, tinh trang strc khoe, nhu
cau d6i twong ngudi c6 cong
lam co s& dé x4y dung cac ndi
dung hoat dong cho phu hop voi
timg ddi tuong trong qua trinh
diéu dudng.

- Truc tiép cung cap, thuc hién
cac dich vu cong tdc xa hoi cod
yéu cdu co ban vé 1y thuyét,
phuong phap va k¥ nang thuc
hanh cong tac xa hoi nhu: tu
van, tham vén, trj liéu, phuc hoi
chirc nang, tuyén truyén.

- Chu dong x4y dung, trién khai
cac hoat dong nang cao doi song
tinh than cho d6i tuong: tham
quan du lich, van héa, van ngh¢,
cac hoat dong giai tri tinh than.

- Theo doi va ra soat lai hoat
dong theo su phan cong; dé

- Cac hoat dong trién khai dem lai
hi€u qua tich cuc, gitp nang cao doi
séng van hoa, tinh than cho ddi
tugng.




43

xuat diéu chinh ké hoach néu
can thieét.

Chu dong phdi hop véi cac vién
Phéi hop [chire khac trién khai cong viéc,
4 cong tic [lam dung thim quyén va trach
nhiém dugc giao

Phdi hop voi cac vién chuc khéc
trien khai cong viéc, lam diang tham
quyén va trach nhiém dugc giao.

5 | Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1 Bén trong

Pugc quan ly tryuc tiép va kiém Quan hé phéi hop Cac don vi
duyét két qua béi truc tiép trong don vi phoi hgp chinh

Lanh dao don vi, Truong phong | Cac vién chic chuyén Cac phong chuyén moén
Pho truong phong phu trach (néu moén khéc trong don vi thudc don vi
c0)

3.2 Bén ngoai

Co quan, to chire ¢6 quan hé chinh L A
g q ’ Ban chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Céc co quan quan 1y vé c6 lién quan theo| - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

yéu cu cong viéc - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thyc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay cac thong tin théng keé.

- Thuc hi¢n cac bdo cdo theo yéu cau cua

lanh dao.
Céc co quan lién quan dén cong tac chuyén| - Kiém tra, gidm sat cac hoat dong chuyén|
mon mon.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thyc hién cong viéc quan ly.

- Trién khai cong tac td chirc, can bd theo
phén cong.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham giay kién hoac kién nghi trong diéu dong vién chirc thude don vi.

43 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
nhiém vu duogc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mic do xac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cude hop li€n quan.

5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Céc yéu cau trinh d6 dao tao
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc trd 1én thude cac chuyén nganh cong tac xa hoi,
xa hoi hoc, tam 1y hoc, gido duc dac bi¢t hodac cac chuyén nganh
khoa hoc xa hoi phu hop vdi nhi€ém vu cong tac xa hdi. Truong hop
c6 bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai c6 chimg chi
hodc ching nhén dao tao, boi dudng nghi¢p vu cong tac xa hoi do
co s& dao tao hodc co quan, t6 chirc c6 tham quyén cap theo
chuong trinh do Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hdi ban hanh|
hodc c6 biang tét nghiép cao ding, trung cap, ching chi so cip
nganh cong tac xa hoi

Boi dudng, chimg chi

- Chirng chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh cong tac xa hoi

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 thoi gian cong tac gitt chirc danh nghé nghiép nhéan vién cong
tac x4 hoi hodc tuong dwong tir du 02 (hai) nam tré 1én (khong ké
thoi gian tap su, thur viéc) ddi véi trinh do cao déng hoac tir du
03 (ba) nam tr& 1én (khong ké thoi gian tap su, thir viéc) ddi
v6i trinh do trung cp. Truong hop co thoi gian tuong dwong thi
phai c6 tdi thiéu 01 nim (12 thang) dang giit chirc danh nhan
vién cong tac xa hoi tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so ding
ky du thi hodc xét thang hang.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cua
co quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- Co 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 chirc ning, nhiém vu cua co quan.

- C6 kha nang t6 chure trién khai nghién cuu, thyc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon.

- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duogc
ngoai nglr & trinh d¢ tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai
ngtr Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viéc lam

5.2. Cac nang

luc

Nhom nang luc

@)
SO
=

Tén nang luc

=
>

Dao dirc va ban linh

T6 chirc thye hién cong vige

NN W,

Soan thao va ban hanh van ban
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Nhoém nang lyc chung

Giao tiép irng xu

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngtr

Kha nang chu tri tham muu xay dung chu trueong, nghi
quyeét

RPN NN

Nhom nang lyc

Kha ning huéng dan thyc hién chi truong, nghi quyét

chuyén mon

Kha ning kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyét

Kha nang tham dinh cac van ban, d€ an cua cac cap

Kha nang phéi hop thuc hién cac chu truong, nghi
quyét

i i

Tu duy chién luge

Quan 1y su thay d6i

Nhom néng luc quan

Ra quyét dinh

ly

Quan Iy ngudn luc

Phat trién nhan vién

N| W[k k|

Tén Vi tri viéc lam:

Ma vi tri vi¢e lam: TTPDNCC-CMNV-09

Nhén vién Cong tic xa hdi Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: xd Nam Phong, thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢c lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha
nudc; cac van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan ctia Trung wong, ctaj
tinh, cac van ban c6 lién quan dén nghiép vu dugc giao; Noi quy, Quy ché lam viéc va cac

quy trinh chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chiu trach nhiém thyuc hién mot sé nghiép vu cong tac xa hoi co yéu cau don gian
vé 1y thuyét, phuong phap va k¥ ning thyc hanh theo su phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi€ém vu, cong viéc

TT
Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

- Tham gia viéc sang loc, phan loai va
tiép nhan ddi tuwong theo su phan cong;
thuc hién danh gia tdm sinh ly, tinh trang
sttc khoe, nhan than va cic nhu cau cia
d01 turong theo sy phan cong; hang ngay
tiép xc nam bat tdm 1y, nhu cau nguoi co
cong dén didu dudng.

- Tham gia cung cép, thuc hién cac dich
vu cong tac xa hoi co yéu cau don gian vé
Iy thuyét, phuong phap va ky nang thyc
hanh cong tac xa hoi gdm: tu van, tri licu,

bam bido quy
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phuc hoi chirc ning, tuyén truyén trong

trinh cong tac va

pham vi dugc phan cong. theo dung ké
Thue hién nhiém vul -, Trién khai‘ cac hoat’ dong nang cao doi hoz_}Ch vé tién do,
2.1 |ythé ’ " |song tinh than cho doi tugng: tham quan|chat lugng va
) du lich, van hoéa, van nghé, cac hoat dong |hi€u qua cong
giai tri tinh than. viéc.
- Thyc hién nhiém vu huéng dan, gidi
thi¢u, dua don doan ngudi cé cong khi di
tham quan, du lich.
- Tham gia theo doi va ra soat lai hoat
dong can thiép; dé xuat diéu chinh ké
hoach trg gitip néu can thiét theo su phan
cong.
Chu dong phdi hop voi cac nhan vién| Noi dung phoi
, cong tac xa hoi khéc trién khai cong viée, |hop duge  hoan
2.2 |Phoi hop congtic |lam dung tham quyén va trach nhiém |thanh dat chat
duoc giao luong, theo ding
tién do.
2.3 |Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phdi hop trie tiép
trong don vi

Cic don vi phoi hop

chinh

- Lanh dao don vi, Truong

phong.

- Ph6 truong phong phu

trach (néu c6)

Céac vién chtrc chuyén mon
khéc trong don vi

Cac phong chuyén moén
thuoc don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan quan 1y co6 lién quan theo yéu

cau cong vi¢c

lanh dao.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Lay cac thong tin thong ké.
- Thuc hién céc bao cao theo yéu cau cua

Céc co quan lién quan dén cong tac chuyén|

mon

cong cua lanh dao

Thuc hién cac nhi€ém vu khi ¢6 su phan

4. Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon duoc giao.

43 Puoc cung cip céac théng tin chi dao diéu hanh cta to chtc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua théng tin phuc

vu cho nhi¢m vu duoc giao.
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trén.

45 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cap

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép trung cép trd 1én thudce cac chuyén nganh cong tac xa
hoi, xa hoi hoc, tdim ly hoc, giao duc dac biét hodc cac chuyén
nganh khoa hoc xa hoi phu hop véi nhiém vu cong tac xa hoi.

- Truong hop c6 bang tét nghiép trung cap tré 1én chuyén nganh
khac phai c6 chimg chi bdi ‘dudng nghiép vu cong tac xa hoi do co
s ddo tao hodc co quan, to chirc ¢6 thim quyén cip theo chuong
trinh do B§ Lao dong-Thuong binh va Xa hoi ban hanh hoac co
chtng chi so cp nganh cong tac xa hoi.

Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién
chirc chuyén nganh cong tac xa hoi.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cia chic danh nghé
nghiép.

Pham chat ca
nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét l'Zing nghe.
- Biém tinh, can than, c6 y thirc giir gin doan két ndi bo .
- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap.

Céc yéu cau khac

Co6 hiéu biét va kha nang trién khai thuc hién cac cong viéc
chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang lue Tén nang luc Ciap
do
bao duc va ban linh 2
T churc thyuc hién cong viéc 2
Soan thdo van ban 2
Giao tiép g xir 2
Nhom nang lyc chung | Quan hé phdi hop 2
Str dung cong ngh¢ thong tin 1
Str dung ngoai ngt 1
Kha nang nam dugc cac kién thirc co ban vé
chuyén mon, nghiép vu. 1
Nhom nang lyc chuyén | Kha ning phdi hop thuc hién cac cha truong,
mon nghi quyét 1
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Quan 1y sy thay d6i .
Ra quyét dinh 1
Phét trién nhan vién 1

Tén Vi tri viéc lam: K¥ su (hang III)

Ma vi tri viéc lam: TTPDNCC-CMNV-10

Ngay bt dau thue hién:

Dia diém lam viéc: xd Nam Phong, thanh phé Nam Dinh, tinh Nam Dinh

nhiém vu dugc giao; Quy trinh xtr Iy cong vi¢c cua don vi.

Quy trinh coéng viée lién quan: Cac vin ban quy pham phép luat lién quan dén chuc trach,

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, t6 chirc thyc hién cac nhiém vu k¥ thuat duoc giao nham bao dam céc
hoat dong thuong xuyén cua qua trinh phat trién, ung dung va trién khai cong ngh¢, ky
thuat, may moc, trang thiét bi dién tu. Tong hop, bao cdo va tham muu, dé xuat xay dung
cac giai phap thuc ddy, cai tién nang cao chat luong chuyén méon nghiép vu.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhiél{l vu,.}\/lﬁng Céng viée cu thé hoan th?‘lAnh cong
cong viéc viéc
Noi dung trién
21 Cong tac nghién T}lam gia nhiém vu khoa hoc va cong nghé | khai thuc hiép
' cuiru cap don vi. ding tién do, chat
lugng.
- Xay dung, td chtrc thue hién cac nhiém | Bao dam ding tién
vu k¥ thuat dugc giao nhdm bao dam cac |d0, chat luong,
hoat dong thuong xuyén cua qua trinh |hi¢u qua; dung
phat trién, tng dung va trién khai cong |quy dinh chuyén
ngh¢ tai don vi. mon, nghi¢p vu.
o | - Thuc hién cong tic quan ly cong nghé
0o | CONg tac chuyén | ¢ong pham vi duge giao. Quan Iy va didu
mon hanh hoat dong Webside Trung tAm.
- Thyc hién cac hoat dong thong tin, théng
ké va d6i méi sang tao trong linh vuc khoa
hoc va cong nghé.
- Stra chira, van hanh, bdo quan cac thiét
b1 dién, dién tur.
- Tham du cac cudc hop don vi, hop co|Tham du déy du,
23 Thuc hién ché quan theo quy dinh. chuan bi tai liéu
' do hoi hop - Phéi hop thuc hién cong viéc vdi caclva vy kién phat
thanh vién trong don vi. biéu theo yéu ciu.
2.4 |Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cép trén giao

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y trye tiép va

Quan hé phdi hop tre tiép
trong don vi

Cic don vi phoi hop
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kiém duyét két qua boi chinh
-Lanh dao don vi, Truong Cac vién chirc chuyén mén|Cac phong chuyén mon
phong khéc trong don vi thudc Trung tam
- Pho truong phong phu
trach (néu co)
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chirc cé6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Theo phan coéng cia Lanh dao don vi hodc| Phdi hop trong viéc trién khai cac cong

CO quan cap trén

viéc

4. Pham Vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

4.2 | Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va uy quyén cia
Lanh dao co quan, don vi

4.3 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu dugc giao

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C¢ trinh d6 dai hoc trd 1én thudc chuyén nganh k¥ thuat, cong
nghé

Boi dudng, ching

- C6 k¥ nang st dung cdng nghé thong tin co ban; st dung dugc
ngoai ngtr ¢ trinh d6 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai

chi nglt Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam
- C6 chung chi boi dudng chirc danh cong nghé
Kinh nghiém ) i . s P
(thanh tich cong tc) Kinh nghi¢m phu hgp voi yéu cau cu thé cua vi tri vi¢e lam

Pham chat ca nhan

- Nidm dugc dudng 16i phat trién kinh té - xd hoi cua Pang va
Nha nuéc, phuong huéng, nhiém vu phat trién khoa hoc va
cong nghé cua nganh va don vi; tinh hinh kinh t& - x3 hoi néi
chung va nhitng thanh tyu, xu huéng phat trién khoa hoc va
cong nghé, nhing tién bd khoa hoc va céng nghé quan trong
trong nudc va thé giéi lién quan dén nganh va don vi;

- Nim chic noi dung, nghiép vu quan 1y va phuong phap to
chirc trién khai thuc hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé tai
don vi;

- Pham chét khéc theo yéu cau cu thé cua vi tri viéc lam.

Cac yéu cau khac

Yé&u cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ciép do
- Pao durc va ban linh; 5

Nhom nang luc chung

- T6 chirc thuc hién cong viéc; 2-3
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- Soan thao va ban hanh van ban;

- Giao ti€p ung xu;

- Quan hé phéi hop;

- Str dung cOng nghé thong tin;

- Str dung ngoai ngfr.

- Kha ning chu tri tham muu x4y dyng chién lugc,
de an, quy trinh nghi€p vu chuyén mon;

N
w NNNI\)&)

- Kha ning hudéng dan thyc hién chién lugc, dé an,
trién khai quy trinh nghi€p vu chuyén mon;

- Kha nang tham dinh cac dé€ an, du an, nhi€ém vuy;

Nhom nang luc

- Khé nang phéi hop thuc hién xay dung chién luoc,
deé an, quy trinh nghi€p vu chuyén mon.

chuyén moén

- Tu duy chién luoc;

- Quan ly sy thay doi;

- Ra quyét dinh;

NN N W (W w

- Quan 1y nguon lyc;

- Phat trién nhan vién. 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Ky thuat vién

Ma vi tri viéc lam: TTPDNCC-CMNV-11
Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: xa Nam Phong, thanh phé) Nam Dinh, tinh Nam DPinh

Quy trinh cong viéc lién

nhiém vu dugc giao; Quy trinh xtr Iy cong viéc cia don vi.

quan: Cac van ban quy pham phép luat lién quan dén chirc trach,

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhi€ém vu quan 1y quy trinh cong nghe, trién khai dich vu khoa hoc,
cong nghé trong pham vi dugc giao. Stra chira, bdo dudng, quan ly trang thiét b1 dién tu
trong pham vi dugc giao.

2. Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

cong viéc

TT| Nhiém vu, Mang

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
A ‘n Z hoan thanh con
Cong viéc cu the vide &

Cong tac nghién
ciru

2.1

Cong viéc duogc thuc
hién theo dung quy
trinh, bao dam tién
do, chat lugng

Tham gia cac nhi€ém vu khoa hoc va cong
ngh¢ cap co so.
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Cong tac chuyén

2.2 A
mon

- Thyc hién cac nhi¢m vu k¥ thuat, cong
ngh¢ thuong xuyén, theo mdt quy trinh
cu thé:

- Thuc hién nhiém vu quan ly quy trinh
cong ngh¢ trong pham vi dugc giao theo
su hudng dan cua chic danh cong nghé
hang cao hon; stra chira cac thiét bi cong
ngh¢, dién tu.

- Thyc hién cac hoat dong thong tin,
théng ké va d6i méi sang tao trong linh
vuc khoa hoc va cong nghé;

- Thuc hién nhiém vu chuyén moén theo
chtrc trach, nhi€ém vy dugc phan cong;

- Thuc hién cong viéc theo ké hoach
cong tac clua td chire, don vi va ca nhan.

Bio dam ding tién
d6, chat luong, hiéu
qua; ding quy dinh
chuyén mon, nghiép
vu.

Thuc hién ché

2.3 do hoi hop

Tham dy cac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

Tham dy day duo,
chuan bi tai liéu theo
yéu cau.

2.4 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cép trén giao

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan I trye tiép va | Quan hé phdi hop true tiép | c4e don vi phéi hop
kiém duyét ket qua boi trong don vi chinh
-Lanh dao don vi, Truong Cac vién chitc chuyén mén|Cac phong chuyén mon
phong khac trong don vi thudc Trung tam

- Phé truéng phong phu

trach (néu co)

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢cé6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Theo ph€1’n cong cua Lanh dao don vi hoac

CO quan cap trén

viéc

Phdi hop trong viéc trién khai cac cong

4. Pham Vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chi dong vé phuong phéap thyuc hién cong viée duoc giao

4.2 | Puogc quyén quyét dinh cic van dé cu thé theo quy ché lam viéc va ty quyén cta
Lanh dao co quan, don vi

4.3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thyc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co trinh d9 trung cép tro 1€n thudc linh vuc k¥ thuat, cong nghé
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Boi dudng, ching
chi

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
dugc ngoai ngit twrong dwong bac 1 khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cAu cua vj tri viée 1lam;

- Céc tiéu chuan dao tao, boi dudng khac theo yéu cau thuc té
cua don vi.

- C6 ching chi bdi dudng chirc danh cong nghé

Kinh nghiém

Kinh nghiém phi hop véi yéu cau cy thé ciia don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh
cua co quan;

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viée voi tap thé, phdi hop
cong tac tot;

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe;

- Piém tinh, can than;

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap;

- Kha nang doan két ndi bo;

- Pham chét khéc theo yéu cau cu thé cta vi tri viéc lam.

Céc yéu cau khac

Yéu cau khac theo vi tri viéc lam cu thé ctia don vi

5.2. Yé&u cau vé nang luc

Nhom nang luc

Nhom ndng luc chung

Tén nang luc Cap dd
- Pao durc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc; 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban; 1-2
- Giao tiép tng xr; 1-2
- Quan hé phdi hop; 1-2
- Str dung cong ngh¢ thong tin; 1

- Str dung ngoai ngtr.

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién luoc, 2
deé an, quy trinh nghi¢p vu chuyén mon;

- Kha nang hudéng dan thuc hi¢n chién lugce, dé an,

Nhém PéngAh,rc trién khai quy trinh nghiép vu chuyén mon; 2
chuyén mon — < -
- Kha nang tham dinh céac d¢€ an, du an, nhiém vuy; 2
- Kha ning phdi hop thyc hién xay dung chién
lugc, dé an, quy trinh nghiép vu chuyén mon. e
- Tu duy chién luoc; 1-2
Nhém nﬁfi% lue quan [ Quan 1y sy thay ddi; 1-2
y T
- Ra quyét dinh; 1-2
- Quan 1y ngudn lyc; 1-2

- Phat trién nhan vién. 1
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III. VI TRI VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP MON DUNG
CHUNG

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién ve tong

hop

Ma vi tri viéc lam: TTPDNCC-CMDC-01

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: xa Nam Phong, thanh phé Nam DPinh, tinh Nam Binh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc; cac van ban quy pham phap ludt, van ban chi dao, huong dan cua Trung
wong, cua tinh, cac van ban c6 lién quan dén nghiép vu duoc giao; Noi quy, Quy ché 1am
viéc va cac quy trinh chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu gitp 1anh dao don vi theo doi va t6 chirc trién khai thyc hién cac nhiém
vu thudc linh vuc cong tac dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Xay dyng van
ban quy pham
phap luat,
chién luoc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, dy
an.

- Tham gia xay dung, theo doi, don
dbc viéc thuc hién chuong trinh cong
tac thudc linh vuc dugc phan cong
theo doi; chu tri hodc tham gia xay
dung du thdo van ban quy pham phap
luat, cac bao cao, dé an, du an, chuong
trinh theo su phan cong cua lanh dao
don vi, lanh dao phong.

- Tham gia thuc hién cong tac bao vé¢
chinh tri noi bd, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan, don vi.

- Chuong trinh cong tac
thuc hién dung tién do.
- Cong tac bao v¢ chinh
tri nd1 bd, bao vé bi mat
nha nudc cua co quan,
don vi thuc hién ding
quy dinh

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thuc
tién dé kip thoi tham muu, dé& xuat voi
lanh dao xem xét, chi dao xur 1y nhitng
van dé thudc linh vuc cong tac duogc
phén cong.

Bdo dam dang tién do,
ké hoach, thoi gian,
chat luong theo yéu cau
clia cap trén.

2.3

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

Tham muu to chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thyc hién linh vyc dugc phan
cong theo doi

Vin ban bao cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van
ban.

Tham gia gop y cidc Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc cua
Lanh dao khi dugc phin cong

Noi dung tham gia gop
y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
lugng do nguoi chu tri

giao.
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Thuc hién cac

Tham gia t6 chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghi€p vu

bam bdao quy trinh
cong tac va theo dung

hoat do ‘n A A K A A A

25 | °% o QP & | theo nhiém vu dugc phan cong. ké hoach vé tién do,
chuyén  mon, z <A .

" chat lugng va hiéu qua

nghiép vu. A A
cong viéc.

Tham muu giap 1anh dao don vi thyc |Pam bao quy trinh cong
Thuc hién | hién vé quan tri cong s tac va theo dung ke
2.6 nhiém wvu ve hoach v¢& tien dg, chat

quan tri cong so

lugng va hi€u qua cong
viéc.

Phdi hop thuc

Phbi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu

2.7 hie qua cao.

e Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién d6 ké hoach.

Thuc hién | Tham du cac cudc hop li€n quan dén | Tham du dﬁy du, chuan
2.8 | nhi¢m vu |linh vyc chuyén mon & trong va ngoai |bi tai lidu va y kién phat
chung, hdi hop. |don vi theo phan cong. biéu theo yéu ciu.
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan clia ca nhan. hoach theo dung ké
2.9 hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.
2.10 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Lanh dao don vi, Trudng

phong.

- Phé truong phong phu

trach(néu co).

Céac vién chuac chuyén
mon khac trong don vi.

Cac phong chuyén mon
thudc don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Cac co quan, t6 chuc, don vi co6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vyc cua

don vi

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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1T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
vu duogc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu ciu cung cap théng tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 truong.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

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

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh do dao tao

- Tot nghi¢p dai hoc tr¢ 1én:
+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri - quén|
ly; Luat; Mdy tinh va Cong nghé thong tin; Kinh té; Ké toan; Quan|
tr1 kinh doanh, Cong tac xa hdi;

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cla
cap c6 tham quyén quyét dinh.

Kién thirc bo trg

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc
dbi voi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duogc
ngoai nglr ¢ trinh do tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngir Viét Nam theo yéu ciu cua vj tri viée lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua chic danh nghé
nghiép

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, séng tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh ndi

bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
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nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr 1y cac tinh huong trong
qua trinh huéng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
clru, to chue, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai lidu, dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu ciu cta vi tri viéc lam.

5.2. Yé&u cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-5
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tung xur 2-3
Nhém ning luc | - Quan hé phoi hop 2-3
chung - Str dung ngoai ngir 2
- St dung cong nghé thong tin 2
- Kha nang chu tri tham muu xay duyng cac van 2-3
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha ndng hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém ning luc | - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic van ban 2-3
chuyén mon (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang tham dinh, gép ycic van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2
Nl}om, ndng lyc |~ Ra quyét dinh 1-2
quan ly _
- Quan ly nguodn lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé hanh

Ma vi tri viéc lam: TTPDNCC-CMDC-02

chinh - van phong Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: xi Nam Phong, thanh phé Nam Dinh, tinh Nam Dinh
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Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap ludt cia Nha
nudce; cac vin ban quy pham phép luat, vin ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cia
tinh, cac van ban c6 lién quan dén nghiép vu dugc giao; Noi quy, Quy ché 1am viéce va cac
quy trinh chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu gitp 1anh dao don vi chi dao, theo ddi va t6 chuc trién khai thuc hién vé
hanh chinh - van phong thugc linh vyuc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
luge, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

Tham muu thuc hién va theo doi va
t6 chirc trién khai thyc hién vé hanh
chinh - van phong thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong; tham muu
t6 chirc cac ky hop; chuan bi céc
diéu kién phuc vu cac ky hop va cac
hoat dong co quan, don vi.

Cong tac hanh chinh,
van phong duoc thuc
hién theo quy dinh.

2.2

Huéng dian va
trién khai thuc
hién cac van ban.

Thuc hién hodc tham gia theo doi,
nam tinh hinh thyc tién dé kip thoi
tham muu, dé xuét véi lanh dao xem
xét, chi dao xur ly nhiing van dé
thude linh vuc cong tac dugc phan
cong.

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

2.3

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

Tham muu to chuc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién linh vuc duoc
phén cong theo doi.

Vin ban bao cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién diung thoi han quy
dinh.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cadc Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc cia
Lanh dao khi dugc phan cong.

Noi dung tham gia gop
y dugc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat lugng do nguoi
chu tri giao.

2.5

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

Tham gia t6 chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan
cong.

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

2.6

Tham muu vé
cong tac Cai
cach hanh chinh,
Chuyén dbi s6

Tham muu giup lanh dao don vi
thuc hién cong tdc Cai cach hanh
chinh, va chuyén d6i s6 nhiém vu
cua Trung tdm

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat lwong va hiéu qua
cong viéc.
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Phéi hop véi cac don vi lién quan |- Cong vige, nhi¢m vu
tham muu hoach dinh va thyc thi |dugc giao thong sudt,
chinh sach lién quan dén nganh, linh |tao dugc moi quan hé
vuc nhi¢ém vu dugc phan cong. cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

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

Phéi hop thuc

2.7 hien.

Tham dy cic cudc hop lién quan |Tham du dﬁy du,

Thuc hién nhiém R : L + | chudn bi i licd va <
dén linh vyc chuyén mén & trong va |chuan bi tai liGu va y

2.8 vu chung, hoi

hop ngoai don vi theo phan cong. k@é’n phét biéu theo yéu

T cau.
29 | Xay dyng va thyc hign ké hoach cong tac nim, quy, | X8y dung, thuc hién
thang, tuan cua ca nhan. ke hoach theo dung k¢

hoach cong tic cua
don vi, co quan va
nhiém vy duogc giao.

2.10 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puogc quan 1y truwc tiép va Quan hé phdi hop truc . . A ,
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi Céc don vi phoi hop chinh
- Lanh dao don vi, Truong |Cac vién chac chuyén| C4c phong chuyén mon
phong. mon khéc trong don vi. thudc don vi
- Pho truong phong phy trach
(n€u co).

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chire ¢é6 quan hé chinh Bin chat quan hé

Céac co quan, td6 chirc, don vi c¢6 hoat |- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

dong lién quan dén nganh, linh vyuc cla |- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thue hién bao cio theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc cha dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

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

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém

4.3 vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc

4.4 vu cho nhi¢m vu duoc giao.
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45 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

truong.

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

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh, hoac chuyén nganh: Quan tri -
quan ly; Luat; May tinh va Cong nghé thong tin; Cong nghé k¥
thuat; Kinh té; Ké toan; Quan tri kinh doanh, Cong tac xa hoi;

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu
ctia cdp c6 thim quyén quyét dinh.

Kién thirc bd tro

- C6 chung chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nude
dbi voi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 k¥ ndng st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung
duoc ngoai ngilr ¢ trinh d§ twrong duong bac 2 khung nang luc
ngoai nglr Viét Nam theo yéu cAu cua vj tri viée 1am

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua chic danh nghé
nghiép

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nude, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuec, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha ndng cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chu
treong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phéap lut ctia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc ning, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vyc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xt 1y cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xudt va thue hién cong viée theo vi tri Vlec lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién
clru, to chuc, trién khai nghién ctru, x4y dung céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao v€ nganh, linh
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vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vuve
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuit xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau v€ nang luc

Nhom néang luc Niing lwc cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 3-5
- T6 chue thuc hién cong vi¢e 2-3

, . - Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhoém nang luc T -
chung - Giao ti€p ung Xt 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngt 5
- St dung cong nghé thong tin
- Khé nang chu tri tham muu xay dung cac van 9.3
ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhoém nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3

chuyén moén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc l[am)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2

Nhomnanglue | _ Ry quyét dinh 1-2

quan ly .

- Quan 1y nguodn lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Can sy vé hanh chinh 'Ma vi tri viéc lam: TTPDNCC-CMDC-03
- van phong Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: xi Nam Phong, thanh phé Nam Dinh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hi¢n theo quy dinh cia Pang, phap luat cia Nha
nudc; cac van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cla
tinh, cac van ban c¢ lién quan dén nghiép vu dugc giao; Noi quy, Quy ché 1am viéc va céc
quy trinh chuyén mon.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Tham gia theo ddi va t6 chirc trién khai thuc hién vé hanh chinh - vin phong thudc
linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& 4n, du
an.

Tham gia trién khai thuc hién cong
tac hanh chinh - van phong thudc
linh vyc cong tic dugc phan cong;
phuc vu to chtc cac ky hop; chuin
bi cac diéu kién phuc vu cac ky hop
va cac hoat dong co quan, don vi.

Cong tac hanh chinh,
van phong dugc thuc
hién theo quy dinh.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo ddi, ndm tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuét v6i lanh dao xem xét, chi dao
xt 1y nhitng vin dé thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

Bio dam ding tién
do, ké hoach, thoi
gian, chat luong theo
yéu cau clia cap trén.

2.3

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

Phoi hop to chiic so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién linh vuc duoc
phéan cong theo doi.

Vin ban bao céo két
qua kiém tra duoc
thuyc hién dung thoi
han quy dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc ctua
Lanh dao khi dugc phéan cong.

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

2.5

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

Tham gia t0 chic trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan
cong.

Tham muu vé cong tic Cai cach
hanh chinh, Chuyén d6i sd

Thuce hién nhiém vu vé quan trj cong
SO

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

2.6

Phdi hop thuc
hién.

Phdi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

- Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan h¢
cong tac phat trién
hi€u qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi
hop.

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

Tham du day du,
ch}lén bi tai ligu va y
kién phat bi€u theo




62

yéu cau.

2.8 X4y dung va thuc hién ké hoach céng tic nidm, quy,| Xy dung, thuc hién
thang, tuan cila ca nhan. ké hoach theo dung ké
hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.
2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Pugc quan Iy true tiép va Quan h¢ phéi hop truc
kiem duyét két qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phéi hep chinh

- Lanh dao don vi, Trudng
phong.

- Pho truong phong phu trach
(néu co).

Céc phong chuyén moén

Cac vién chuc chuyén % ,
thudc don vi

mon khac trong don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chire ¢é6 quan hé chinh Bin chat quan hé

Céac co quan, t0 chuc, don vi c6 hoat |- Tham gia cac cudc hop cé lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vyc cta |- Thu thap cdc thong tin can thiét cho viéc
don vi thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bado cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu the
4.1 | Puoc cha dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.
4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cia don vi.
43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém
| vu dugc giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cta thong tin phuc
" | vu cho nhiém vu dugc giao.
45 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
truong.
5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao C6 bang tt nghiép cao dang tro 1én

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri - quan
ly; Luét; May tinh va Cong ngh¢ thong tin; Cong ngh¢ ky thuat;
Kinh té; Ké toan; Quan tri kinh doanh, Cong tac xa hoi;

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua
cap c6 tham quyén quyét dinh.
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Kién thirc b6 tro

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuin cua chirc danh nghé nghiép

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach cta Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua
CO quan.

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

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢
linh vyc cdng tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vy cia don vi.

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

- H1eu va van dung dugc cac kién thtrc vé phwong phap nghlen cuu,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac 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; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vuvé
nganh, linh vuc.

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

5.2. Yé&u cau vé€ nang luc

Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap do
- Pao dtc va ban Iinh 3-5
- T6 chue thyc hién cong viéc 1-3
Nhém ning luc - Soan thao va ban hanh van ban 1-3
chung - Giao tiép tng xur 1-3
- Quan hé phdi hop 1-3
- S dung ngoai ngir 1
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- Str dung céng nghé thong tin 1
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhi€m vu cuia vi tri viéc 1am) 1-3
- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo 1-3
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc | - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban 1-3
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thyc hién cac van ban (theo 1-3
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 1-3
nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2
Nhomnanglue | _ Ry quyét dinh 1-2
quan ly .
- Quan 1y nguodn lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Vin thw vién trung  Ma vi tri viéc lam: TTDDNCC-CMDC-04
cap Ngay bat du thyc hién:

Dia diém lam viéc: xd Nam Phong, thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé van thu.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cadc nhi€ém vu ve€ cong tac van thu tai don vi.
2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT . o \ \ ~ on
Nhiém vu, mang Cong viée cu thé hoan thanh céng viéc
cong viéc T
2.1 Thuc hién cac | Truc tiép thuc thi nhiém vu cong tac | Pam bao quy trinh
hoat dong vin thu don vi va cac nhi¢m vu khac | cong tac va theo dung
chu};én mén duoc cap trén giao. ké hoach veé tién dO,
nghiép vu ’ chat luong va hiéu

qua cong viéc.

2.2 Phdi hop v6i cac don vi lién quan | - Cong viée, nhiém vu
tham muu hoach dinh va thyc thi | dugc giao thong suot,
chinh sach lién quan dén nganh, linh | tao dugc moi quan hé
vuc nhiém vu dugc phan cong. cong tic phat trién
hi€u qua cao.

Phdi hop thuc
hién.

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

2.3 . .~ | Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du déy du,
Thuc hién nhi€ém | .. R A . . I
~. |linh vuc chuyén mén & trong va | chuan bi tai li€u va y

vu chung, hoi .. . N 4 e 1:R
hop ngoai don vi theo phan cong. kién phat biéu theo

o yéu cau.

2.4 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, Xay dung, thuc hién
thang, tuan cua ca nhan. ké hoach theo dung

ke hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu duogc giao.

2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

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

Pugc quan Iy trwe tiép va kiém | Quan hé phdi hop truc

duyét két qua béi tiép trong don vi Céc don vi phoi hop chinh

- Lanh dao don vi, Truong phong. |Cdc vién  chic Cac phong chuyén mon
- Phé truéng phong phuy trach |chuyén moén khac trong thuse don vi
(néu co). don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac co quan, td chtrc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vyc vin
thu, luu trtr thugc pham vi quan ly ctua
don vi.

- Tham g1a cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Puoc cha dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

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

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém

4.3 vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cta thong tin phuc

4.4 vu cho nhi¢m vu duoc giao.

4.5 | Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu
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truong.

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

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tt nghiép trung cip tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh
van thu hanh chinh, van thu - luu tr@t, luu trlt, luu trit va quan 1y
thong tin. Trudng hop c6 bang t6t nghiép trung cap trd 1én chuyén
nganh khac phai c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu van thu do co
s& dao tao cd tham quyén cép.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cta
CO quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée, voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sdng tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luit ciia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning d& xuit nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap gidi quyét cac van dé thyuc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢ém vy ctia don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ niang xt Iy cac tinh hudng trong qué trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghlen cuu,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thude linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

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

5.2. Yé&u cau vé€ nang luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé Cap do

Nhom nang luc
chung

- Pao dtc va ban Iinh 3-5

- T6 chirc thuc hién cong viée 1-3
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- Soan thao va ban hanh van ban 1-3
- Giao tiép tng xur 1-3
- Quan hé phdi hop 1-3
- Str dyung ngoai ngit 1
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) 1-3
- Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 1-3
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc | - Khd ndng kiém tra viéc thuc hién cdc van ban 1-3
chuyén mon (theo nhiém vu vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban (theo 1-3
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 1-3
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay ddi 1-2
Nhom ?511,% luc | Ra quyét dinh 1-2
quan ly .
- Quan 1y nguodn lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién td6] Ma vi tri viéc lam:TTPDNCC-CMDC-05

chirc bd may Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: xd Nam Phong, thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh séch vé t6 chirc bd may

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, xay dung, ban hanh cac vin ban vé to
chtrc by may tai don vi; td chire trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vy, cong viéc

TT Tiéu chi danh gia hoan thanh

Nhiém vu, mang " "
cong viéc

cong viéc Cong viéc cu the

2.1 |Xay dung van|Tham gia nghién ctu, xady|Cdac van ban dugc thong qua,
ban, ké hoach,|dung cac vin ban cta don vi|ban hanh.

chinh sach, | vé t6 chirc bo may.
chuong trinh, dé
an, du an.
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2.2 |[Huéng dan v3- Tham gia huéng dan trién|- Vian ban, tai liéu dugc ban
trién khai thyuc/khai thuyc hién cic vin ban|hanh dung tién do, ké hoach,
hién cac vin ban. |quy dinh vé t6 chitc bd may. |[thdi gian va bao dam chat

- T6 chtre, hudng dan, theo|lwong theo yéu cdu cua cap
ddi viéc thuc hién ché do,|trén.

chinh sach chuyén mon,|- Truyén dat duoc cac noi
nghiép vu; dé& xuit cac bién|dung vé nghiép vu theo phan
phap dé nang cao hiéu luc,|cong dé cac td chuc, ca nhan
hiéu qua quan 1y ctua vé t6|khac hiéu, trién khai dugc va
chirc by may. dat két qua.

2.3 [Kiém tra, so két, | Tham gia t6 chic so két, |Van ban bao cao két qua
tong két viéc | tong két, kiém tra, phan |kiém tra dugc thuc hién dung
thuc hién cac van | tich, ddnh gia va bao cao |thoi han quy dinh.
ban. viéc thuc hién céc quy dinh

vé to chirc bd may.

2.4 [Tham gia tham | Tham gia tham dinh, gop y |[N6i dung tham gia gop v

dinh c4c van ban. | cdc van ban vé td chic bd |dugc hoan thanh theo ding
may. ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5 [Thuc hién cac | Chi tri hodc tham gia t6 |[Pam bao quy trinh cong tic
hoat dong | chuc trién khai thuc hién |va theo ding ké hoach vé tién
chuyén mon, | cac hoat dong chuyén mon, |do, chét luong va hiéu qua
nghiép vu. nghiép vu theo nhiém wvu |cong viéc.

dugc phan cong.
2.6 [Ph6éi hop thuc | Phoi hop véi cac don vi lién |- Cong viée, nhiém vu duoc
hién. quan tham muu hoach dinh |giao thong sudt, tao dugc mdi
va thyc thi chinh sich lién [quan hé cong tic phat trién
quan dén nganh, linh vuc |hi€u qua cao.
nhiém vu duoc phan cong. |- Noi dung phdi hop duoge
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.7 [Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién |Tham du day di, chuan bi tai
vu chung, hoi | quan dén linh vuc chuyén |li¢u va y kién phat biéu theo
hop. mon & trong va ngoai don vi |yéu cau.

theo phan cong.
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, | Xay dung, thuc hién ké hoach
quy, thang, tuan cla ca nhén. theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi¢ém
vu duoc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Pwogc quan ly trwe tiép va
kiem duyét két qua béi

tiep trong don vi

Quan hé phoi hop truc

Cic don vi phéi hop chinh
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- Lanh dao don vi, Trudng |Cac vién chiac chuyén Cac phong chuyén mon
phong. mon khac trong don vi. thudc don vi
- Pho truong phong phuy trach
(néu co).
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chire ¢é6 quan hé chinh Bian chit quan hé

Céc co quan, t6 chtrc, don vi c6 hoat dong | Tham gia cac cude hop co lién quan.
lién quan dén nganh, linh vuc t6 chirc by |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
may thugc pham vi quan ly cua don vi. | Thy thap cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin théng ké.

- Thyc hién bao cdo theo y€u cau

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
4.1 | Puoc cha dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.
4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cia don vi.
43 Puoc cung cAp cac th(mg tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
| vu dugc giao theo quy dinh.
44 Duoc yéu.cﬁu cung cip .théng tin va danh gia mtc d x4c thuc cta thong tin phuc
“" | vu cho nhiém vu dugc giao.
45 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu
trudng.
5. Cacyéu c?lq vé trinh d9, ning hre
5.1. Yéu cau vé trinh do
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao - Tot nghi¢p dai hoc tré lén:

+ Nhom nganh hodc nganh, hoac chuyén nganh: Quan tri -
quan ly; Luat; My tinh va Cong nghé thong tin; Kinh té; Cong
tac x4 hoi; Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan ly
Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong

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

Kién thic bo trg - C6 chting chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nuéc
dbi voi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 ky nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban; st dung
dugc ngoai nglr ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang luc
ngoai nglt Viét Nam theo yé€u cau cua vi tri viéc [am

Kinh nghiém (thanh | Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chudn cta chic danh nghé

tich cong tc) nghiép

Pham chatcdnhan | - Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cta co quan.

- Tinh th§1,1 trach nhi¢m cao vdi cong viée, voi tap thé, phéi hop

cong tac tot.
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- Trung thuec, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc éap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C06 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac cha truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu duogc giao.

- C6 kha nang cy thé hod va to chirc thyc hién hiéu qua cac chu
trwong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuit nhimng chu truong, xay dyng quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chire nang, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén sau, nang cao vé
linh vyc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu ly céc tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri Vlec lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thtc vé phuong phap nghién
clru, to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé
tai, dé an thudc linh vic chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vuvé
nganh, linh vuc.

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

5.2. Yé&u cau vé nang luc

Nhém nang luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Ic\mj(ﬁg nang lyc - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phoi hgp 2-3

- St dung ngoai ngt

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

Nhom nang luc
chuyén mén

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban

(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1lam) 2-3
- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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- Kha ning tham dinh, gop ¥ cic vin ban (theo 2-3

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2-3

nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c l[am)

- Tu duy chién luogc 1-2

- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom ?511,% lve 1 Ra quyét dinh 1-2

quan ly .
- Quan 1y nguodn lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé thi dua,

khen thuwéng

Ma vi tri viéc lam: TTPDNCC-CMDC-06

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: xd Nam Phong, thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé thi dua, khen thudng

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, xay dung, ban hanh cac van ban vé thi

dua, khen thudéng tai don vi; t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo
mang cong vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban, ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia nghién ctu, xay dung cac
van ban cua don vi vé thi dua, khen
thuong.

Cac van ban duoc
thong qua, ban hanh.

2.2

Hudéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

- Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac van ban quy dinh vé thi dua,
khen thudng.

- T6 chuc, huéng dan, theo ddi viée
thue hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xudt cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hi€u qua
quan 1y cta vé thi dua, khen thudng.

- Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cia
cp trén.

- Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, ca4 nhan khac
hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.
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2.3

Kiém tra, so ket,
tong két vigc

Tham gia t6 chirc so két, tong két,
ki€m tra, phan tich, danh gid va bao

Vin ban bao cao két
qua kiém tra duogc thuc

thuc hién cac van | cdo viéc thuc hién cac quy dinh vé |[hién dung thoi han quy
ban. thi dua, khen thudng. dinh.
24 ([Tham gia thim | Tham gia thim dinh, gbp ¥ cac van |NOi dung tham gia gop

dinh cac van ban.

ban vé thi dua, khen thudng.

y dugc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat lwong do nguoi
chu tri giao.

2.5

Chu tri hodc tham gia to chirc trién
Khai thyuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhi€ém vu duoc
phén cong.

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

2.6

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

Phdi hop thuc
hién.

Phoi hop vé6i cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

- Cong vi¢c, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc mbi quan h¢
cong tac phat trién
hiéu qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

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

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

2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy, |X&y dung, thuc hién
thang, tuan clia ca nhén. ke hoach theo dung ké
hoach cong tic cua
don vi, co quan va
nhiém vy dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3. Ciac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwogc quan 1y truwce tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hop true
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Lanh dao don vi, Trudng
phong.
- Pho truong phong phu trach

(néu co).

Céc vién chuc chuyén
mon khac trong don vi.

Cac phong chuyén moén
thuoc don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chire ¢é6 quan hé chinh

Bin chat quan hé
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Céac co quan, td6 chirc, don vi c6 hoat |- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vyc thi |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
dua, khen thuong thudc pham vi quan 1y | . Thy thap cac thong tin cn thiét cho viéc

cua don vi.

thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién béo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

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

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chtc trong pham vi nhiém
vu duogc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

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

trudng.

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

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh, hoac chuyén nganh: Quéan tri -
quan 1y; Luat; May tinh va Cong nghé thong tin; Kinh té; Cong
tac xa hoi; Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nuéc, Quan 1y Nha
nudce, Hanh chinh hoc, Hanh chinh c6ng, Chinh sach cong

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu
cua cap c6 tham quyén quyét dinh.

Kién thuc bd tro

- C6 chting chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nuéc
d6i voi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 ky nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung
duoc ngoai nglr ¢ trinh d§ twvong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua chic danh nghé
nghiép

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu
trrong, chinh sach ctia Pang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh théll:l trach nhiém cao vé&i cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuec, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

- Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thim
dinh cac 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 duogc giao.

- C6 kha nang cy thé hod va to chirc thyc hién hiéu qua cac chu
trrong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phéap lut cia Nha nudc
o linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuit nhimng chu truong, xay dyng quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén churc nang, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén siu, nang cao vé
linh vyc hoat dong va thuc thi, k§ nang xi 1y céc tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xudt va thue hién cong viée theo vi tri vige lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién
ctru, to chuc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai licu, dé
tai, dé an thudc linh vic chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vuvé
nganh, linh vuc.

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

5.2. Yéu cau vé€ nang luc

Nhom nang luc Ning lwe cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chue thuc hién cong vi¢e 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nédng luc Giao tiéo G - 23
chung - Giao tiép ung xu -
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 2
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Kha nang tham muu xay dung céc van ban 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing huéng dan thuc hién cic vin ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, goép ¥ cac vin ban (theo 2-3
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2-3
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom ning lyc | - Tu duy chién lugc 1-2

quan ly

- Quan 1y sy thay doi 1-2




75

- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Ma vi tri viéc lam: TTPDNCC-CMDC-07

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan truéng

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: xa Nam Phong, thanh phé Nam Dinh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ké toan ctia don vi; thuc hién hach toan ké
toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bdo cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua
don vi cho cac don vi c6 lién quan theo quy dinh ctua phap luat va quy dinh cia don vi
thudc linh vuc pham vi quan 1y.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu tong hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé
an vé cong tac ké toan cua don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua
don vi; bdo cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi co lién
quan theo quy dinh cta phap luat va quy dinh cua don vi thu¢c linh vuc pham vi quén ly;
cht tri, t6 chire trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc
phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viée

TT

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Xay dung van
ban, ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh,
dé an, duy an.

2.1

Chu tri nghién ctu, xdy dung ké
hoach, chinh sach, dé an quan trong
ciia linh vuc vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sich vé ké toan
thugc pham vi quan ly.

Cac quy dlnh van ban
dugc cip co6 thim
quyén thong qua.

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

2.2

- Chu tri huéng dan trién khai thuc
hién céc van ban quy pham phap luat
quan trong cua linh vuc ké toan thudc
pham vi quan ly.

- T6 chire, hudng dan, theo d&i viéc
thie hién ché d9, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quéan 1y
vé linh vuc ké toan thudc pham vi
quan ly.

- Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bdao dam chat luong
theo yéu cau cua cip
trén.

- Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
t6 chirc, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

Kiém tra, so
ket, tong ket
viéc thuc hién

2.3

Chu tri t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo
viéc thuc hién cac quy dinh quan

- Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dang thoi han quy
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cac van ban.

trong cta linh vuc vé cong tac ké toan
thudc pham vi quan ly.

dinh.

- NO1 dung bao céo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cap co tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van
ban.

Tham gia thdm dinh, gop ¥ cac van
ban quan trong lién quan dén linh vuc
ké toan thudc pham vi quan 1y khi
dugc phan cong.

N6i dung tham gia
tham dinh, gop y duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat lugng
do ngudi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

- Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhi€ém vu duoc
phan cong, cu thé:

- Pho bién, quan triét cac quy dinh vé
viéc thuc hién ché do ké toan dén vién
churc, nguoi lao dong trong don vi.

- Phan cong thuc hién nhiém vu ké
toan trong don vi Kiém soat va ky
ching tir gidy vé thu, chi tai chinh cta
don vi, phé duyét trén cic chuong
trinh ké toan cua don vi (néu co);
Kiém soat chimg tor di ngan hang;
Kiém tra s liéu, két s, in can dbi
ngay, thang, nam theo ché do.

- Lap va cong khai bao cdo tai chinh
theo quy dinh cua phap luat.

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

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

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

- Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hdi hop.

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

Tham du ddy du, chuan
bi tai licu va y klen
phat biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, ¢c0 quan va nhi¢m
vu duogc giao.
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2.9

Thyc hién cac nhi¢m vy khac do cap trén phan cong.

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

Pugc quan Iy true tiép va Quan hé phéi hop true

Cic don vi phéi hop chinh

- Phé truong phong phu
trach(néu co).

kiém duyét két qua boi tiép trong don vi
- Lanh dao don vi, Truong Cac vién chuc chuyén | Cac phong chuyén mon
phong. moOn khac trong don vi. | thude don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chic, don vi c6 hoat dong
lién quan dén linh vyc vé ké todn thudc
pham vi quéan 1y cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin

- Lay thong tin théng ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chil dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

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

™ | vu duogc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu ciu cung cap théng tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc

" |vu cho nhiém vu dugc giao.
Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

4.5 | e

rudng.
5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yé&u cau ve trinh do
Nhém yéu ciu Yéu cau cy thé

Trinh d¢ dao tao - Theo quy dinh ctia phap luat vé Ké toan truéng hodc phu trach ké
toan

Kién thirc b tro - Theo quy dinh cta phap luat vé Ké toan truong hodc phu trach ké
toan,

- C6 chirng chi boi dudng keé toan trudong;

Kinh nghi¢m Theo quy dinh cua phép luat vé Ké toan truong hozc phu trach ké

(thanh tich cong| toan

tac)

Pham chat ca nhan | - Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu
trrong, chinh sach cia Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua
cO quan.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc, voi tap thé, phoi hop
cong tac tot.
- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.
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- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac 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 nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vye cong tac duoc phan cong.

- C6 kha nang dé& xuit nhimg chu trwong, xay dung quy trinh néi
bd va giai phap giai quyét cac vin dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vy cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vyc hoat dong va thyc thi, ky nang xur Iy cac tinh huong trong
qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viée theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chire, trién khai nghién ciru, xay dung céac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

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

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

5.2. Yé&u cau vé nang luc

Nhom nédng luc Nang luc cu thé Cép do
- PBao duc va ban linh 4-5
- T6 churc thuc hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
Nhom néng lyc I Giao tiép tng xir 4-5
chung
- Quan hé phoi hop 4-5
- St dung ngoai ngir 1
- Str dung cong nghé thong tin 1
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam). 4-5
Nhom ning luc | - Kha niang huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 4-5
chuyén mén nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
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- Kha niang phdi hop thyc hién cac van ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gép ycac vin ban (theo nhiém 4-5
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc 3-4
- Quan 1y sy thay doi 3-4
Nhom néang _
luc quan | - Ra quyét dinh 3-4
ly - Quan 1y ngudn luc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4

Ma vi tri viéc lam: TTPDNCC-CMDC-08

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan vién

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: xa Nam Phong, thanh phé) Nam Dinh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua
don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bao céo tinh hinh thuc hién thu,
chi tai chinh cua don vi cho cac don vi c6 lién quan theo quy dinh cia phap ludt va quy
dinh cua don vi thugc nganh linh vyc thudc pham vi quan ly.

1.  Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muru, tong hop, ph01 hop xay dung, hoan thién van ban
vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bao céo
tinh hinh thuc hi¢n thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi
quan 1y; chil tri, t6 chuc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mén theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vy, cong viéc o o
TT | Nhiém vy, mang 7 Tiéu c‘h1 dan‘hA gia hoan
v Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
cong viéc
Huéng din va| - Tham gia hudng dan trién khai | Truyén dat duoc cac
triéen khai thyc | thuc hién cac quy dinh cua nganh, | noi dung vé nghiép vu
hién cac vin | linh vuc ké toan. theo phan cong dé cac
’1 ban. - T6 chitc, huéng dan, theo ddi vie t chtc, ca nhan khac
' thuc hién ché do, chinh sach chuyén | hi€u, trién khai dugc va
mon, nghiép vuy; dé xuit cac bién | dat két qua.
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan 1y linh vuc ké toan cua don vi.
Kiém tra, so két, | Tham gia td chic so két, téng két, | - Van ban bao cao két
tong két viéc | kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh | qua kiém tra duoc thuc
2.3 thuc hién céc | vé linh virc ké toan cua don vi. hién dung thoi han quy
van ban. dinh.
5 Thuc hién cac | - Chu tri hodc tham gia t6 chtc trién | PAam bao quy trinh
= hoat dong | khai thyc hién cac hoat dong chuyén | cong tdc va theo ding
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chuyén moén, | mon, nghi¢p vu theo nhiém vu dugc
nghiép vu. phan cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va
phan tich s6 liéu ké toan phuc vu
cho cac phén hanh, phén viéc phu
trach, cho cong tac quan ly, chi dao,
diéu hanh tai don vi.

- T6 chtc thuc hién cong tac ké
todn, 1ap bdo cdo tai chinh, bdo cdo
ké toan quan tri, bdo quan, luu trir
tai liéu ké toan, cung cap thong tin
thuoc phan hanh, phan viéc duoc
phan cong hoac phu trach.

- Trién khai thuc hién coéng tac tu
kiém tra tai chinh ké toan theo quy
dinh.

- T6 chic phan tich, danh gia tinh
hinh quéan ly, sit dung tai san, kinh
phi thudc phan hanh, phan viéc phu
trach va dé& xuat bién phap quan 1y,
su dung tiét kiém, c6 hiéu qua cac
ngudn von hoic kinh phi.

ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua
cong viéc.

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

- Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc mbi quan h¢
cong tac phat trién hiéu

26 qua cao.
- Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.
Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du dﬁy du, chuan
2.7 | nhiém vu chung, | dén linh vuc chuyén mén ¢ trong va | bi tai liéu va y kién
hoi hop. ngoai don vi theo phan cong. phat biéu theo yéu cau.
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, | Xay dung, thuc hi¢n ké
thang, tuan ciia ca nhan. hoach theo dung ké
2.8 hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhi¢m
vu duoc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

\ Puoc quan Iy true tiép va \ Quan hé phéi hop truc \ Cic don vi phéi hop chinh |




81

kiém duyét két qua boi tiép trong don vi

phong.

trach(néu co).

- Phé truong phong phu

-Lanh dao don vi, Truong Cac vién chic chuyén | Cac phong chuyén mon

mon khac trong don vi. | thudc don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chire ¢é6 quan hé chinh Bian chit quan hé

pham vi quan 1y ctia don vi.

Céc co quan, td chire, don vi c6 hoat dong |- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
lién quan dén linh vuc vé ké toan thudc |- Cung cap cic thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao co theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

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

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

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém
vu duogc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5 truong.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

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

Nhom yéu cau

Yé&u cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd thudc chuyén nganh ké toan, kiém toan, tai
chinh

Kién thuc bo tro

- Vién chirc chuyén nganh ké toan phai c¢6 chimg chi boi dudng tiéu
chudn chitc danh nghé nghiép ké toan hodc chung chi hanh nghé
theo quy dinh cua phép luat.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc
ngoai ngir ¢ trinh d6 twrong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir
Vi¢t Nam theo yéu cAu cua vi tri viéc 1am

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tuc chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh ctia
CO quan.

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

- Trung thyc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.
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- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phbi hop
kiém tra va thdm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap d6i véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chtrc ndng, nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phéap ludt cua Nha nudc &
linh vye cong tac duoc phan cong.

- C6 kha ning d¢ xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thic chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xtr ly cac tinh huong trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién
cong vi€e theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

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

5.2. Yé&u cau vé nang luc

Nhom nédng lyc Nang lyc cu thé Cép do
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T6 churc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc — -
chung - Giao ti€p ung xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngir 2
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam). )
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 2-3
Nhom ning luc nhiém vu cta vi tri viéc lam).
chuyén moén | - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cta vi tri viéc lam).
- Kha niang phdi hop thyc hién cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
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- Kha ning tham dinh, gop ¥ cic van ban (theo nhiém 2-3

vu cua vi tri vi¢c lam).

- Tu duy chién lugc 1-2

- Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhémnang | _p, quyét dinh 1-2
lyc quan ly i

- Quan 1y nguodn lyc 1-2

- Phat trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri vigc lam: Ke toan vién trung cap

Ma vi tri viéc lam: TTPDNCC-CMDC-09

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: xa Nam Phong, thanh phé) Nam Dinh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Céac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua
don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bao céo tinh hinh thuc hién thu,
chi tai chinh cua don vi cho cac don vi c6 lién quan theo quy dinh cia phap luat va quy
dinh cua don vi thugc nganh linh vyc thudc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién mot sb nghiép vu cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu,
chi tai chinh cua don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac
don vi thudc linh vuc pham vi quan 1y; td chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Trien khai thuc
hién cac van ban.

- Trién khai thuc hién cac quy dinh,
quy trinh thudc linh vuc ké toan hoic
thuéc pham vi quan ly dugc phan
cong.

- T6 chirc viée thyuc hién ché do, chinh
sach chuyén mon, nghi¢p vu, linh vuc
ké toan hodc caa don vi.

Trién khai thuc hién
ding quy dinh, ding
thoi gian

2.3|Kiém tra, so két, | Tham gia to chtc so két, tong két va |- Vin ban bao cdo két
téng két viéc | bao cdo viéc thuc hién céc quy dinh |quad thyc hién ding thoi
thuc hién cac | cia phdp luat theo cong viéc duoc han quy dinh.
van ban. phén cong. - N¢i dung bdo cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach.
2.4\ Tham gia gop ¥ | Tham gia gop y cac quy dinh, quy | Noi dung tham gia gop

cac van ban. trinh lién quan dén linh vuc k€ toan | y dugc hoan thanh theo
cua don vi. ding k& hoach, chat
lugng do nguoi chu tri
giao.
2.5| Thyc hién cac | Tham gia to chuc trién khai thuc hién | Pam bao quy trinh
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hoat dong cac hoat dong chuyén modn, nghi¢p vu
chuyén mon, theo nhi¢m vu dugc phan cong, cu theé:
nghiép vu. - Ghi chép, tinh toén, tong hop va phan

tich sb liéu ké toan phuc vu cho céc
phan hanh, phan viéc phy trach, cho
cong tac quan 1y, chi dao, diéu hanh tai
don vi.

- T chuc thuc hién cong tac ké toan,
1ap bao céo tai chinh, bao cdo ké toan
quan tri, bao quan, luu trir tai liéu ké
toan, cung cap thong tin thudc phan
hanh, phan viéc dugc phan cong hoic
phu trach.

- T chuc phan tich, danh gia tinh hinh
quan ly, st dung tai san, kinh phi
thudc phﬁn hanh, phan viéc phu trach
va dé xuat bién phap quan 1y, su dung
tiét kiém, c6 hiéu qua cac ngudn vén
hodc kinh phi.

cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6| Phoihop thuc | Phdi hop véi cac don vi lién quan
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi cac
nhiém v lién quan dén nganh, linh vyc
nhiém vu dugc phan cong.

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

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

2.7 | Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén
vu chung, h6éi | linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai
hop. don vi theo phan cong.

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

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cda ca nhan.

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

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

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

Pwoc quan 1y trye tiép va kiém Quan hé phdi hop truc
duyét ket qua béi tiep trong don vi

Cic don vi phoi hop
chinh

- Lanh dao don vi, Truéng phong. Cac vién chitc chuyén moén|Cac  phong chuyén

- Phé truéng phong phu trach khac trong don vi.
(néu co)

mon thudc Trung tam

3.2 Bén ngoai
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Co quan, to chirc cé6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, td chtrc, don vi c¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc ké
toan thudc pham vi quan 1y cia don vi.

- Tham gia cac cugc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién béo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1| Puoc chu dong vé phwong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén mon ctia don vi.

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

4.3 dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc

4.4 vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia thu
truong.

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

Nhém yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao C6 bang tot nghiép cao dang trd 1én thudc chuyén nganh ké toan,
kiém toan, tai chinh

Kién thirc bb tro Vién chuc chuyén nganh ké toan phai c6 chimg chi bdi dudng tiéu
chuan chuc danh nghé nghié¢p ké toan hodc chimg chi hanh nghé
theo quy dinh cua phép luat

Kinh nghiém Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cia ngach

(thanh tich cong

tac)

Pham chét ca nhan | - Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phdp luat ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viée

- Tép trung, séng tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac - C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hi¢n, phéi hop
kiém tra va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap ddi v&i cac van dé thyc tién lién quan trong
pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cy thé hoa va t6 chirc thyc hién hiéu qua cac chu
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truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc &
linh vyc cong tac duge phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vy cua don vi. - Hiéu va van dung duoc cac kién
thirc chuyén mén vé linh vyc hoat dong va thyc thi, k§ nang xu 1y
cac tinh huong trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuat va thuc hién ~cong vi€e theo vi tri viée lam. -
Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phép nghién
ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thtc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yé&u cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning lwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc — -
chung - Giao ti€p ung Xt 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngir 1
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam). 2-3
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom nang lyc | - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vian ban 2-3
chuyén mon (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay ddi 1-2
Nhoémnang luc | ra quyét dinh 1-2
quan ly ;
- Quan ly ngudn lyc 1-2

- Phét trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri vi¢c lam: Can sy thia quy

Ma vi tri viéc lam: TTPDNCC-CMDC-10

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: x4 Nam Phong, thanh phd Nam Dinh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly kho,
quy cta don 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 1y; cac vin ban phap luat va vin ban huéng dan lién
quan khac.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am
Quan 1y tién, tai san, glay t ¢ gia duoc giao quan 1y duge an toan, day du, kip
thoi, chinh xé4c, dap tng yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vu tha quy day du, kip thoi,
chinh xéc, dung quy dinh; thyc thi cdc nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc
phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

i Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan
mang cong viéc Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
2.1 |Tham gia xay | Phéi hop tham gia dbi v6i cac vin ban | Cac vian ban quy pham
dung van ban | quy pham phép ludt, quy trinh nghi¢p | phdp ludt, quy dinh,
quy pham phép | vu; quy dinh c6 lién quan dén quan 1y | quy trinh nghiép vu
luat va cac quy | kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu | li€n quan dén kiém soat
dinh c6 lién | lién quan den kiém soat tién mat, tai tién mat, tai san quy,
quan. san quy, gidy to c¢6 gia thudc pham vi glay to co gia, dugc
quan ly. cadp c6 tham quyén
thong qua.
2.2 |[Hudéng dan va |1. Tham gia huéng dan trién khai thyc | 1. Van ban, tai liéu

trién khai thuc
hién cac van
ban.

hién cac van ban quy pham phap luét,
quy dinh c6 lién quan vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghi€p vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gia thudc pham vi quan
1y theo phan cong.

2. T6 chic thyc hién ché do, chinh
sach chuyén mon, nghiép vuy; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y vé quan 1y 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.

3. Tham gia cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, ph6 bién kinh nghiém vé
cong tadc hoach dinh va thyc thi chinh
sach vé quan 1y kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén kiém
soat tién mit, tai san quy, gidy to co
gia theo pham vi quan ly.

duogc ban hanh dung
tién d¢, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua
cap trén.

2. Thuc hién duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
to chirc, c4 nhan khéc
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chic 16p dao tao, bdi
dudng dénh gid hoan
thanh.
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2.3 |Kiém tra, so |Tham gia td6 chuc so két, téng két, | 1. Van ban bao céo két
két, tong két |kiém tra, phan tich, danh gia va bdo | qua kiém tra dugc thuc
viéc thuc hién [cdo viéc thuc hién cac quy dinh cua | hién dang thoi han quy
cac van ban. phap luat vé quan 1y kho, quy don vi; | dinh.

quy trinh nghiép vu lién quan dén|2. Noi dung bao cdo,

kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to | danh gia co dé xuit kip

c6 gia thudc pham vi quan ly. thoi, dung k& hoach,
dugc cdp c6 tham
quyén phé duyét.

24 |Tham gia v |Tham gia gop y cac quy dinh cua phap | Noi dung tham gia
kién dbi v6i cac |luat ¢ lién quan dén linh vuc quan 1y | thAim dinh, gop y duoc
van ban c6 lién |kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu | hoan thanh theo dung
quan. lién quan den kiém soat tién mat, tai | ké hoach, chat luong

san quy, gidy to c6 gia theo phan cong. | do nguoi chu tri giao.

25 |Thuc hién cac | T6 churc trién khai thuc hién cac hoat | Pam bao quy trinh
hoat dong | dong chuyén modn, nghi€p vu theo | cong tadc va theo dung
chuyén  moén, | nhiém vu dugc phan cong, cu thé: ké hoach vé tién do,
nghiép vu. - Thyc hién thu, chi tién mit, gidy to | chat luong va hiéu qua

c6 gid, tai san quy khac trong pham vi | cong viéc.
duogc giao.

- Bao quan an toan tuyét dbi cac loai
tién mat, tai san quy, gidy to c6 gid tai
noi giao dich.

- Quan Iy, ghi chép cap nhat sé quy va
cac sO sach khac day du, rd rang,
chinh xdc.

- Chap hanh quy dinh klem ké tai san
cudi ngay, nhap kho tién dé bao quan
tai san khi hét gid 1am viéc hang ngay.
Lam cic bao cdo thong ké co lién
quan khi dugc phan cong.

2.6 [Phdi hop thuc |Phéi hop voi cac don vi lién quan | 1. Cong viéc, nhiém vu
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi cac | dugc giao thong sudt,

nhiém vy lién quan dén nganh, linh | tao dugc mbi quan h¢
vuc nhiém vu dugc phan cong. cong tac phat trién hiéu
qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 |Thuc hién |Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du dﬁy du,
nhiém vu |linh vyc chuyén mén & trong va ngoai | chuan bi tai lidu va y
chung, hoi hop. |don vi theo phan cong. kién phat biéu theo yéu

cau.

2.8 |Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic niam, quy, | Xay dung, thuc hién ké

thang, tuan cta ca nhan.

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

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cap trén phan cong.

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

Puoc quan 1y true tiép va kiém Quan hé phéi hop truc

duyét két qua béi tiep trong don vi Cac don vi phoi hep
chinh
- Lanh dao don vi, Truéng phong. | Cac vién chirc chuyén moén | Cac phong chuyén
- Ph6 trudng phong phu trach  Khactrong don vi. mén thudc don vi
(néu co)

3.2.Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, td chire, don vi ¢6 hoat | - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
quan ly kho, quy don vi; quy trinh | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
nghiép vu lién quan dén kiém soét tién thyc hién cong viée chuyén mon.

mat, tai san quy, gidy to c6 gia thuoc |- Lay thong tin thong ké. ‘

pham vi quan 1y cia don vi. - Thuc hién bdo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

(thanh tich cong tac) [theo yéu clu.

T Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.
4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.
3 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém
4. vu duogc giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thyc ciia thong tin phuc
% | vu cho nhiém vu duoc giao.
4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
trudng.
5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do
Nhom yéu cau Yéu cau cy thé
Trinh d6 dao tao - Co6 bang cap hoac chuyén nganh dao tao phu hop vdéi linh vuc cong
tac va vi tri viéc lam.
Kién thtic b6 tro - C6 chimg chi bdi dudng kién thirc theo yéu cau dbi véi vi tri viee
lam.
Kinh nghiém - C6 du di€u kién, ti€u chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach

Pham chat ca nhan |- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,

chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée, voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
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- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.
- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugce phan cong va
lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia don vi céng tic nguyén tic,
can than, bao mat thong tin.

- Co6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién céac dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac kho, quy va dinh huéng phat trién.

5.2. Yé&u cau vé nang luc

Nhéom Ning lwc cu thé Cap do
nang luc
- Pao duc va ban linh 1-2
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1-2
Nhom |~ Soan thao va ban hanh van ban 1-2
nang luc | - Giao tiép ung xir 1-2
chung ~
- Quan h¢ phoi hop 1-2
- Str dung ngoai ngir 1
- St dung cong nghé thong tin 1
- Khé nang tham gia xay dung cac van ban (theo nhiém vu cuia vi 2.3
tri viéc lam).
- Kha nang thuc hién cac van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 2-3
Nhém | 1am). 7
nang lyc | - Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban (theo nhi€ém vu 2-3
chuyén | cua vi tri viéc lam).
mon | . Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo nhiém vy cua|  2-3
vi tri viéc lam).
- Kha nang gop y céc van ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc 2-3
lam).
- Tu duy chién lugc 2-3
Nhém | - Quén 1y su thay doi 1-2
ning lyc | - Ra quyét dinh 1
quanly | . Quan Iy ngudn luc 1
- Phat trién nhén vién 1

IV. VI TRi VIEC LAM HO TRQ PHUC VU

Tén Vi tri viéc lam: Nhén vién 18 tan

Ma vi tri viéc lam: TTPDNCC-HTPV-01

Ngay bat dau thyc hién:
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Pia diém lam viéc: x3 Nam Phong, thanh phé Nam Dinh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cia Nha
nudc; cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudng dan cua Trung uong, cua
tinh, cac vin ban c6 lién quan dén nghiép vu duoc giao; Noi quy, Quy ché 1am viéc va céac

quy trinh chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac 1& tan phuc vy doan diéu dudng,
ngoai cua Lanh dao don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

cac hoat dong doi ndi, doi

Cac cong viéc

T Miing cong ] Tiéu chi danh gia hoan
> Cong viée cu thé thanh cong viéc
viéc
2.1 Thuc hién| - Thuc hién cong viéc 1& tin don| - Pam bao thyc hién tdt,
cong tac 18 tiép, hudng dan nguoi co cong dén| chu dao, kip thoi, trang
tan. diéu dudng, khach dén co quan| trong.
lién h¢ cong tac. - Can than, an can, sach
- Phuc vu cong tac 1& tan ddi noi, | s8.
ddi ngoai cia Lanh dao don vi.
- L& tan d6n, tién cic doan khach
ngoai giao cua co quan.
- Pon tiép, giai quyet cac nhu cau
clia nguoi dén diéu dudng.
2.2 | Ché do hoi Puogc tham dy cac cudc hop lién| Du hop theo diung quy
hop. quan dén cong tac theo phan cong. | dinh.

2.3 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cta cé nhan.

- Ké& hoach dugc xay
dung theo ding ndi dung
ké hoach cong tic cua
Phong.

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

2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puoc quan 1y trye tiép

va kiém duyét két qua béi Quan ly truc tiép

Cac ca nhan,
Pon vi phoi hop chinh

- Lanh dao don vi, Truong phong.
- Phé truong phong phu trach
(néu co)

Céc vién chuc, cac phong
chuyén mén trong don vi.

3.2.Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé
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C4 nhan, t6 chlrc ngoai co quan dén | - Phoi hop thuc hién vi¢c don tiép va huong

tham, lam viéc voi
hoach hodc theo yéu

co quan theo ké | din khach dén 1am viéc tai co quan.

cau cua Lanh dao. | - Thuc hién cong tac 1& tan khi lanh dao thuc
hién cac nhiém vu ddi ngoai (chiic mung,
tham, Viéng,

)

- DBon, tiép cac doan khach doi ngoai..

Céac don vi c0 lién quan. - Phdi hop thyc hién cong tac 18 tan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Phdi hop thyuc hién cong tac 18 tan.

4.2 Puoc cung cip thong tin vé lich cong tac ciia co quan, cua Lanh dao phuc vu

cho cong tac chuyén mon.

4.3 Puoc yéu

cau cung cap thoéng tin, danh gida mirc do xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu duogc giao.

4.4 Puogc tham gia cac cude hop lién quan.

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

Nhom yéu cau

Céac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

-Tét nghiép Trung cép trd 1én:
+ Nhom nganh hoac nganh, hodc chuyén nganh: Du lich; Khach
san, nha hang; Cong tac xa hoi
+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cta
cip c6 thAm quyén quyét dinh

Kién thuc bo tro

- Kién thurc t6 chuc su kién, cac hoat dong nghi 1& trong dbi noi,
doi ngoai.

- Kién thurc vé nghi thuc don, tiép khach trong hoat dong cta co
quan.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Giao tiép tét.

- St dung tin hoc van phong; Internet.

- Tiép nhan, xtr ly thong tin day du, nhanh chong, chinh xac.
- L& tan.

Pham chat ca nhan

- Trung thyc, nhanh nhen, nam bat va xur 1y tinh hudng nhay bén,
c6 trach nhi€m voi cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Ngoai hinh wa nhin, trang phuc gon gang lich sy, st dung duoc
dong phuc 1e tan theo yéu cau.
- Sirc khoe tot

5.2. Yé&u cau vé nang lyc

Nhom nang luc

Ning luc cy thé Cap do

- Dao duc va ban linh 1

- T6 chuc thuc hi¢n cong viéc 1
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- Giao tiép ng xir 1

Nhom néang luc - Quan hé phdi hop 1
chung

- Str dung ngoai ngit 1

- Kha nang lam viéc doc lap 1

Nhom ning lyc | - Kha ning trién khai nhiém vy 1

chuyén mén - Kha ning huéng dan thyc hién nghiép vu 1

Nhoém nang luc - Quan ly su thay ddi 1

quan ly - Ra quyét dinh 1

Tén Vi tri vi¢c lam: Nhan vién phuc vu

Ma vi tri viéc lam: TTPDNCC-HTPV-02

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: xa Nam Phong, thanh phé Nam Dinh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Quy ché lam viéc, cac quy trinh chuyén mon

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhi€ém vu vé€ sinh cdnh quan méi trudng, chuan bi cac di€u kién phuc vu

cac hoi nghi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT Mang cong

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

viéc
21 |[Thuc  hién|- B6 tri, sap xép ban ghé, phong[Pam bao thuc hién tot, chu
cong tac hop, hoi truong co quan. dao, kip thot, trang trong.
phuc vu - Chuan bi nudc udng phuc vu hoi|Can than, an can, sach sé.

nghi theo yéu cau cta lanh dao, don
dep, vé€ sinh phong hop, hdi truong.
- Quét don v€ sinh san, hanh lang,
cac phong, khu vé sinh co quan, thu
gon rac, chat thai chuyén dén noi
tap két theo quy dinh cta Cong ty
v¢ sinh moi truong.

- Kiém tra, tit cac thiét bj st dung
sau gid lam viéc tai khu vuc duogc
phan cong.

22 |Ché do hoi
hop

Puoc tham du cac cudc hop lién
quan dén cong tac theo phan cong.

Du hop theo dung quy dinh.

2.4  [Thuyc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy trye tiép
va kiém duyét ket qua béi

Quin 1y true tiép

Cac ca nhan,
Pon vi phoi hgp chinh

- Lanh dao don vi, Truong phong.
- Pho truong phong phu trach(néu co)

Cac vién chuc thudc don vi.




3.2.Bén ngoai
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Péi twong quan hé chinh

Bian chit quan hé

Cac don vi c0 lién quan.

- Phéi hop thyc hién viéc don tiép va hudng
dan khach dén lam viéc tai co quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1  |Phdi hop thuc hién cong tac phuc vu.

4.2 Duogc cung cép thong tin vé lich cong tac cua co quan, cua Lanh dao phuc vy
cho cong tac chuyén mon.

4.3 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thyc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.4 Duoc tham gia cac cude hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép trung hoc pho thong trg 1én.

Kién thuc b tro

Kién thirc t6 chuc sy kién, quan hé doi ngoai, doi1 nodi.
Kién thirc v€ bao v€ mdi truong, v€ sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Giao tiép tot.
Tiép nhan, xir Iy thong tin ddy du, nhanh chéng, chinh xac.
Phuc vu.

Pham chat ca nhan

- Trung thyc, nhanh nhen, nam bat va xir 1y tinh hudng nhay bén,
c6 trach nhiém voi cong viéc.

Céc yéu cau khac

Trang phuc gon gang lich sy, sir dung va van hanh tdt cac thiét bi
trong hoi truong, phong hop.

Strc khoe tot.

5.2. Yé&u cau vé nang luc

Nhom ndng luc Nang luc cu thé C*p do
- Pao durc va ban linh 1
- T chue thuc hién cong viéc 1
Nhém nidng luc | - Giao tiép tmg xir 1
chung - Quan hé phdi hop 1
- Str dung ngoai ngir 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhom nang luc | - Kha ning trién khai nhiém vy 1
chuyén mén - Kha niang hudng dan thyc hién nghiép vu 1
Nhom ning luc | - Quan Iy sy thay doi 1
quan ly - Ra quyét dinh 1

Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién nau an

Ma vi tri viéc lam: TTPDNCC-HTPV-03

Ngay bat dau thyc hién:
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Pia diém lam viéc: x3 Nam Phong, thanh phé Nam Dinh, tinh Nam Dinh
Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phép luat cua Nha

nudc; No1 quy, Quy ché lam viéc va cac quy dinh vé v¢ sinh an toan thuc pham.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu 1én thuc don, ndu dn cho nguoi c6 cong, khach dén cong tac
tai don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac cong viéc

TT Tiéu chi danh gia hoan

Ming cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéc

- Xay dung thyc don hang tuép, Thuc hién dung quy ché.
mua thyc pham phuc vu doan diéu

dudng.
- Thyuc hién viéc nau an, dam béao
Thuc hién an toan thuc phém cho nguoi dén
2.1 | nhiémvucip | diéu dudng.
dudng - B4do quan va su dung dung dinh

lugng luong thuc, thuc phém.

- Tiép nhan va 1én ké hoach sir
dung luong thyc, thuc phém cho
cac bita an hang ngay.

- Quan ly kho lvong thyc, thuc | Bung quy dinh.
phém, dung cu va trang thiét bi | Dam bao sach sé.
nha bép. T6 chuc stra chita nhiing
vat dung hu héng va lap du tru
mua bo sung, thay thé cac vat dung
do.

- Gilr gin v¢ sinh nha bép, dung cu
va trang thiét bi ctia phong an.

2.2 | Quan ly kho

Theo yéu cau ting cong

2.3 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cap trén giao. - .
viéc cu thé.

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

Puoc quan 1y trye tiép . <X Cac ca nhan,
va kiém duyét két qua boi Quanly trye tiep | 5 0 Vi Shéi hop chinh
- Lanh dao don vi, Truong phong. Cac vién chuc, cac phong
- Phé truong phong phu trach chuyén mén thudc don vi.
(néu co)
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chire ¢é6 quan hé chinh Bin chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop coé lién quan.

q - Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
Cac co quan, t6 chire, don vi ¢6 hoat dong |- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
lién quan dén nganh, linh vuc cia don vi | thyc hién cong viéc chuyén mon.
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- Lay thong tin thong ke.
- Thyc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao; dugc

quyét dinh céc linh vuc thudc pham vi vi tri vi¢c lam dugc giao.

4.2 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan

trong pham vi nhiém vu duogc giao.

4.3 Puoc yéu cau cung cp thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cta thong

tin phuc vu cho nhi¢ém vy dugc giao.

4.4 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

4.5 Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don

V1.

5. Cac yéu cau

veé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép trung cip nghé trd 1én: nau an, k¥ thuat ché bién moén
an

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cuia Pang, phdp luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chit khac (pht hop vé6i yéu cau cia VTVL).

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuit nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugce phan cong va
lién quan dén chure nang, nhiém vu ctiia phong.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc
Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap do

- Pao duc va ban Iinh. 1
Nhom néang luc - T6 chirc thuc hién cong viéc. 1
chung - Giao tiép tmg x1r. 1
- Quan hé phdi hop. 1
- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu 1

, . chuyén nganh.
Nhém P angAIL_rc - K}?é néngg kiém tra thuc hién nghiép vu. 1

chuyén mon — e s :

- Kha nang phoi hgp véi cac don vi trong thuc 1

hién nhiém vu.
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Nhom nang luc quan

- Quan ly su thay doi.

ly - Ra quyét dinh.

Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién ky thuat

Ma vi tri viéc lam: TTPDNCC-HTPV-04

Ngay bt dau thue hién:

Pia diém lam viéc: xa Nam Phong, thanh phé Nam Dinh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc li€n quan: Noi quy, Quy ché lam viéc va cac quy trinh chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri Vlec lam

Thyc hién nhiém vy ndm bat quy trinh, k¥ thuat vé cau tric, may moc, thiét bi, hé
thdng, chuong trinh hoat dong ctia hé théng may k¥ thuat trong don vi; diéu hanh nhiing
cong viée lién quan dén cong nghé, may k§ thuat ciia don vi; sira chita, bao dudng va duy
tri hé théng may moc, thiét bi cong nghé van hanh c6 hiéu qua tot nhat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac cong vige Tiéu chi danh gié hoan
Mang cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong vice
21 |Xay dung ké|- Tim hiéu vé ciu tric may | Hé thong may k¥ thuat
hoach, van hanh; | moc, thiét bi, hé théng, chuong | cia co quan bao dam
bdo dudng; duy | trinh hoat dong cia mady moéc. | luén duoc van hanh tét,
tri hoat dong cua | - Diéu, hanh cong viéc lién | chu déo, kip thoi.
may thiét bi, hé | quan dén cong nghé, may k¥
thong ky thuat | thudt ciia co quan.
trong don vi - Bdo dudng, duy tri hoat dong
ciia hé théng cong nghé, may
k¥ thuat cua co quan.
2.2 | Ché d6 hoi hop Puoc tham du cac cudc hop| Du hop theo ding quy
lién quan dén cong tic theo| dinh.
phan cong.
2.3 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,| - Ké hoach dugc xdy
thang, tuan cta ca nhén. dung theo dung ndi dung
ké hoach cong tac cua
Phong.
- Cong viéc dugc thuc
hién theo dung tién do ké
hoach.
2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Ciac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwogc quan Iy truce tiép va Kiém
duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truc
tiep trong don vi

Cic don vi phoi hop
chinh

- Lanh dao don vi, Truong phong.
- Pho truong phong phuy trach
(n€u cob)

Céc vién chic chuyén mon

khac trong don vi.

Céc phong chuyén
mon thudc don vi

3.2. Bén ngoai
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Co quan, to chirc c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

T6 chirc, ca nhan lién quan dén trang | Phdi hop thuc hién viée bao dudng, sta chita
thiét bi sira chita, van hanh may thiét bj. | may thiét bi cia co quan khi dén ky bao

dudng hodc co su co.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Phdi hop thuc hién cong tac ki thuat.

4.2 Puoc cung cap thong tin vé lich cong tic ctia co quan, ctia Lanh dao dé phuc

vu cho cong tac chuyén mon.

4.3 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.4 Puoc tham gia cac cude hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tét nghiép tir trung cap chuyén nganh k§y thuét trd 1én (uu tién
chuyén nganh lién quan dén hé thong may k¥ thuat).

Kién thirc bo trg

- Kién thuc v€ van hanh, bdo dudng, bao tri mady moc, thiét bi
trong co quan.
- Kién thurc vé an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Chuyén mén tdt.

- Tu hoc héi, sang tao trong cong viéc.

- Tiép nhan, xir 1y thong tin day du, nhanh chéng, chinh xéc.

- Lam viéc nhom.

- C6 it nhat tir 02 nim 1am cong vi¢e lién quan dén van hanh, stra
chira hé thong may k¥ thuat toa nha.

Pham chat ca nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, ndm bét va xur 1y tinh huéng nhay bén,
c6 trach nhiém vo1 cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Strc khoe tbt.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc

u
>

Niing lwc cu thé Ca

Nhom nang luc
chung

- Pao duc va ban linh.

- T6 chure thuc hién cong viéc.

- Quan hé phdi hop.

- Str dung cong ngh¢ thong tin.

Nhoém nang luc
chuyén moén

- Kha nang lam viéc ddc lap.

- Khd nang trién khai nhiém vu.

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu.

- Kha ning phan tich, tong hop, danh gia.

Nhom nang luc

il Ll L Ll L L Ll 1=

- Quan ly sy thay doi.
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quan ly ‘ - Ra quyét dinh. ‘ 1 ‘

Ma vi tri viée lam: TTPDNCC-HTPV-05

Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién lai xe

Ngay bt dau thue hién:

Pia diém lam viéc: xa Nam Phong, thanh phé Nam Dinh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudce
vé an toan giao théng; Noi quy, Quy ché lam viéc.

1.Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhi¢ém vu lai xe cho co quan theo phan cong, ddm bao kip thoi,
chinh x4ac, an toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc
T - - - — < Tiéu chi danh gia hoan
Mang cong Cong vi¢c cu the thanh céng viéc
viéc
2.1 Thyc hién | - Pua don nguoi ¢ cong trong qua| - Kip thoti, chinh xéc.
nhiém trinh diéu dudng; dua doén vién| - Pam bdo an toan giao
vu lai xe chuc, nguoi lao dong khi cé yéu| thong.
cau, lay chir ky xac nhan, tong hop
s6 km hoat dong cua xe khi két thuc
dot cong tac.
- Bdo cdo hang thang tinh trang hoat
dong, stra chira xe.
- Pé nghi thanh toan chi phi xing
dau xe.
2.2 Kiémtraan |- Kiém tra an toan va vé sinh xe; | - An toan khi lai1 xe.
toan xe va vé | kiém tra cac théng sb k¥ thuat cta | - Sach s&, gon gang.
sinh xe xe, d& xuét stra chita, bao hanh, | - Dam bao sir dung c6
mua sim cong cu lao dong (néu | hidu qua xe cong vu.
o).
- B4o céo kip thoi 1anh dao phong
khi c6 su cb va bién phap xtr Iy su
cb.
2.3 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

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

Pugc quan Iy trye tiép va kiém Quan hé phoi hep truc

duyét két qua béi tiep trong don vi Cac don vi phoi hop

chinh

- Lanh dao don vi, Truéng phong.
- Pho truong phong phu trach
(néu co)

3.2.Bén ngoai

Céc vién chirc chuyén mon | Cac phong chuyén
khéc trong don vi. mon thudc don vi

Poi twong quan hé chinh Ban chat quan hé
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Cong ty Bao hiém

Thuc hién céc giao dich bao hiém xe 6 to co
quan khi dugc giao.

Cong ty sira chira, bao dudng xe 6 t6 | Thuc hién cac giao dich stra chira, bao dudng xe.

Cong ty xang dau

Thuc hién céc giao dich cung cap xang dau xe 6
t0.

Cuc Canh sat giao thong, B Cong an

Thuc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi
dugc giao nhiém vu.

Phdi hop cac hoat dong dua don can bo, cong

Céc don vi thudc co quan chtic cta co quan, phuc vu hoi nghi, hoi thao,

cac cudc hop co lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc ciia thong tin

phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.2 Puogc tham gia cac cude hop lién quan.

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

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép cac khoa dao tao 1ai xe & hang B tro 1én

Kién thuc b tro

- Nam dugc chil truong, duong 16i ciia Pang va phap luat Nha
nudc noéi chung.

- C6 kién thirc vé Luat Giao thong dudng bd, vé cong tac bao
hiém xe, cac khoan phi, 1€ phi, thué c6 lién quan.

Ky nang

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ ndng nghé.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nim.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh dudng
16i, chu truong, chinh sach cua Pang, phap luit cua Nha nudc,
quy ché, quy dinh cta co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitt nguyén tac; can than,
kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tdt yéu cau vé nhiém wu, cong vu
trong moi tinh hudng.

Céc yéu cau khéc

- Nam chdc céc van ban phap luit lién quan dén cong tac chuyén
mon.

5.2. Yé&u cau vé nang luc

Nhom nang luc

Niing lwc cu thé Cap d

- Pao durc va ban linh 1

- T6 chure thyc hién cong viéc 1
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Nhém nang lyc | - Giao tiép tmg xir 1
chung Ny
- Quan hé phoi hgp 1
- Khé nang lam viéc doc lap 1
Nhom ndng luc .
chuyén rr% 6ri - Kha nang trién khai nhiém vu 1
- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu 1
Nhom nang luc - Quan 1y sy thay doi 1
an ly .
quan’y - Ra quyét dinh 1

Ma vi tri viéc lam: TTPDNCC-HTPV-06
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: xa Nam Phong, thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢c lién quan: Thyc hién theo quy dinh cia Pang, phap ludt cia Nha

Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién bao vé

nudc; Noi quy, Quy ché lam viéc.

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 cong tac cta co quan

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc . o
T T - - — - Tieu chi danh gia hoan
ang cong Cong viéc cu thé thanh cong viée
viéc
2.1 | Thuc hién | - Thuc hién nhiém vu chot céng - Kip thoi, chinh xac.
nhiém vu bao | vao, céng ra co quan. - bam bao an ninh, an
vé tru s& co | - Thuc hién nhiém vu tuin tra co | toan tru s& co quan theo
quan dong tru s& co quan; truc bao vé€ tai | nhiém vu duogc phan
téng ham; truc ban tai sanh tru sé co cong.
quan.
- Tryc camera gidm sat, truc bao
chay tai trung tam va thong bao dén
cac chdt khi ¢6 su cb.
2.2 |Ché @6 hoi| Puoc tham du cic cudc hop lién| Du hop theo dung quy
hop quan dén cong tac theo phan cong. | dinh.
2.3 | Xay dyng va|- Ké hoach dugc xdy dung theo
thuc hién ké| dung ndi dung ké hoach cong tac
hoach  cong | cua Phong.
tac ndm, quy, | - Cong vi¢c dugc thuc hién theo
thang, tuan ding tién d6 ké hoach.
cua ca nhan
2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén giao.

3.

Cac moi quan h¢ cong viéc
3.1. Bén trong
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Puoc quan 1y truec tiép Quan Iy truc tié Cac ca nhan,

va kiém duyét ket qua béi yire P Pon vi phoi hgp chinh
- Lanh dao don vi, Truéng phong. Céac vién chirc trong don
- Pho truong phong phuy trach V.
(néu co)

3.2.Bén ngoai
Poi twong quan hé chinh Ban chiat quan hé

Cong an Phuong so tai Phéi hop thyc hién cac hoat dong bao vé co
Céc don vi thudc co quan quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc ca thong tin

phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.2 Dugc tham gia cac cude hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé

trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tf)t nghiép tir trung hoc phd thong tré 1én va qua 16p boi dudng
vé nghi€p vu bao vé.

Kién thuc b tro

- Nam duoc chi truong, duong 161 ciia Pang va phap luat Nha
nudc ndi chung.
- Co kién thirc v€ nghiép vu bao vé¢.

Kinh nghiém (thanl
tich cong tac)

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ nang nghé.
- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh duong
16i, chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudc,
quy ché, quy dinh cta co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitt nguyén tic; can than,
kién nhan, kién tri; khong chil quan, nong voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac

- Nam chédc céac van ban phép luat lién quan dén cong tac chuyén
mon.

5.2. Yéu cau vé ning luc
Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap d
- Pao duc va ban linh 1
Nhém ning luc - T6 chure thuc hién cong vi¢e 1
chung - Giao tiép tmg xtr 1
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- Quan hé phéi hop

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mon

- Khé nang lam viéc doc lap

- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang hudng dan thyc hién nghiép vu

Rl R PR R
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(Kem theo Quyét dinh so:

Phu luc III
KHUNG CAP PO XAC PINH YEU CAU VE CAC NHOM NANG LUC POI VOI VI TRi VIEC LAM VIEN CHUC THUQC

/1OD-UBND ngay

I. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC CHUNG

/512024 ciia UBND tinh)

CAP
PO

NHOM NANG LUC CHUNG

Pao dirc va ban
linh

To chirc thuce hién
cong viéc

Soan thao va ban
hanh van ban

Giao tiép irng
XU

Quan hé phéoi
hop

Str dung cong
nghé thong tin

Str dung
ngoai ngir

Am hiéu vé cong

dan, kiém tra viéc
thuc hién.

ngoai dé c6 giai phap
dam bao chat luong
cong viéc.

phép 1y hd tro viéc

thuc thi chinh

sach.

V.

nhiéu cap.

cong ngh¢ thong
tin O trinh do cao.

Tao dyng van hoa Phan tich, danh|Giao tiép tot|Thiét lap céc A 1A . 2| Str dung thanh
5 o s ., i A A X x| 5 . |nghé thong tin va ~ R
dan dat viéc thuc|[Pua ra cac dinh gia, phan bién,|vé van dé|dinh  huong| ¢ .S . |thao mot ngdn
5 A f N % . , , ~ +A.|cO khda nang lap| .
hién dao dac va hudng chién lugc. hoach dinh chinh|mang tinh |quan h¢ doi|, . A x| nglr nudc
NS ) A g " trinh phin mém ..
ban linh. sach. chién luoc. tac chién luoc. R \ ngoai.
chuyén nganh.
Nhan biét trudc va|,,.z X b .
L .~ x |Hiéu biét vé vai I S U
. oan ., |thich tng v6i yéu cau|, ., A ~ Am hiéu vé cong
Chu dong, trach| . R . |tro, tac dong xa| .. 4 £ 4 R A A A e n
A .. |mdi cua cong Vviéc;|, .. 2 x| Giao tiep tot|Thiét l1ap |[nghé thong tin va|Giao tiép troi
nhiém cao voi , 3 hoi cua thé ché; \ .. el s . 1
R n . _|phat huy nguon luc| . trong va ngoai | mang lugi|set dung duoc |chay, linh hoat
4 |cong viéc; huong|; . . 1~ |xay dung khung A . A A S o N
: bén trong va bén co quan, don|quan h€ & |nhi€u cong cu vé|mdt ngdn ngir

nudc ngoai.




Trach nhiém cao

Pé xuat diéu chinh
thu tuc, quy trinh,
cach thirc, phuong
phap lam viéc kip
thoi dé dap ung tot
hon nhu cau cioa co
quan, dia phuong.

Phan tich, danh
gia, dé xuat chinh
sach phu hop vdéi
chién luge, dinh
hudng dai han cua
co quan, don vi,
dia phuong.

Giao tiép tbt
trong ndi bod
co quan, don
V.

Tim kiém co
hoi xay dung
va mé rong
mang luoi
quan h¢ cong
tac.

Hicu biét co ban
vé cong nghé
thong tin va su
dung mgt ) phén
mém nang cao,
quan tri co s¢ dir
liéu.

Trao doi, giai
thich  duoc
nhitng thong
tin phic tap
bing mot ngdn
nglt nudc
ngoai.

vol  cong  viéc
dugc giao, guong
mau trong thuc
hién.

Tu nhan trach
nhiém véi cong

viéc dugc giao,
chuan muc trong
thuc hién.

Linh hoat trong to
chic thuc hién cong
viéc nham dam bao
cac tiéu chuan chat
lugng di thong nhat.

Ném vitng cac quy
dinh va vai tro, tac
dong cua hé théng
van ban cia Dang,
van ban phap quy
va van ban hanh
chinh ctua co quan
c6 tham quyén.

Thuc day giao
tiép hai chiéu.

Thiét lap duoc
mang  ludi
quan hé ot
trong ndi bo.

Hiéu biét co ban
vé may tinh va st
dung mot $6 phﬁn
mém nang cao.

Trao ddi, trinh
bay thong tin
ngan gon bang
mot ngdn nglr
nudc ngoai.

Trach nhiém voi
cong viéc duoc
giao, chuan muc
trong thuc hién.

To chic thyc hién
cong viéc theo ti€u
chuan chat luong,
quy trinh c6 san.

Nim duoc cac quy
dinh vé vin ban
cua Dang, van ban
phap quy va van
ban hanh chinh dé
ap dung vao cong
viéc chuyén mon.

Nghe va trinh
bay thong tin
mot cach ro
rang.

Tao mbi quan
hé tbt, cha

dong phdi hop
véi  dong

nghiép trong

cong viéc.

Hiu bict va st
dung may tinh va
mot s6 phan mém
co ban.

Giao tiép co
ban bang mot
ngodn ngt
nudc ngoai.
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I1. KHUNG CAP PO XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC CHUYEN MON

NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Tham muu xiy dung van ban

Hudéng dén thue hién viin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Théam dinh vin ban

To chire thuc hién
van ban

- Chu tri nghién ctru xay dung
van ban thugc pham vi quan ly,
trinh cip co6 thdm quyén ban
hanh.

- Chi tri nghién ctru d& xuat
xdy dung cac d& an cia hé
théng chinh tri hodc cua nganh,
linh vyc cong tic duoc phan
cong.

-Chu tri xay dung huéng dan
thue hién cac van ban thudc
pham vi quan 1y.

-Chu tri xay dyng gido trinh;
tham gia giang day cac lop
dao tao, bdi dudng chuyén
moén, nghi€p vu cho can bo,
cong chrec.

Chu tri td chic kiém tra,
phan tich danh gia, bao céo
téng két viéc thuc hién cac
van ban co tinh chat chién
lugc thudc pham vi quan ly
theo nhi¢ém vu dugc phan
cong.

Chu tri t6 chirc tham
dinh cac van ban
thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Chu tri hodc tham gia
t6 chuac trién khai
thuc hién cac hoat
dong thudc chuyén
moén, nghi€ép vu co
tinh chat chién lugc

- Chu tri nghién ctru xay dung
cac van ban thugc pham vi
quénly, trinh cap c6 tham quyén
ban hanh.

- Chu tri xay dung ké hoach
trién khai thuc hién cac vin ban
thudc pham vi quan ly.

- Tham gia xay dung dé an
trinh cdp co thim quyén theo
linh vuc cong tac dugc phan
cong.

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

- Chu tri xay dung huéng dan
trién khai thuc hién cac
vanban thudc pham vi quan ly.
- Tham gia giang day cac 16p
dao tao, bdi dudng nghiép vu
cho can bg, cong chuc.

Chu tri td chirc kiém tra,
phan tich danh gia, bdo
céoténg két viéc thuc hién
cac van ban thudc pham vi
quan ly theo nhiém vu dugc
phan cong; dé& xuat chu
truong, bién phap udn nin,
diéu chinh.

T6 chirc thim dinh
cac van ban
thugclinh vuc cong
tac dugc phan cong.

Chu tri hodc tham gia
td chuc trién khaithuce
hién cac hoat dong
thugc chuyén mon,
nghiép vu c6 tinh chét
vi mo.




NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Tham muu xiy dung van ban

Hwéng din thue hi¢n viin ban

Kiém tra thwe hién vian ban

Tham dinh viin ban

To chire thuc hién
van ban

- Tham gia xay dung cac van
ban thugc pham vi quan 1y.
-Tham gia xay dung ké hoach
trién khai thuc hién cac vin ban
thudc pham vi quan ly.

- Tham gia xay dung d& éan
trinh cdp co thim quyén theo
linh vyc cong tic duoc phan
cong.

-Chu tri xay dung cac van ban
quén ly cta nganh, dia phuong.

- Tham gia xdy dung hudng
dan thuc hién cic vin ban
thudc pham vi quan ly.

-Tham gia huéng dan nghiép
vu cho cip dudi.

Chu tri td chic kiém tra,
phan tich danh gia, bao cao
téng két viéc thuc hién cac
van ban thudc pham vi quan
1y theo nhi€ém vu dugc phan
cong; d& xudt chu truong,
bién phap khic phuc, diéu
chinh.

Tham gia tham dinh
cac van ban thuoc
linh vyc cong tac
dugc phén cong

Chu tri hoac tham gia
t6 chuc trién khai
thuc hi€n cac hoat
dong thudc chuyén
mon, nghi¢p vu.

- Tham gia xay dyng cac van
ban thudc thim quyén ban hanh
cua co quan.

- Soan thdo cac quy dinh cu thé,
cic vin ban khac thudc phan
viéc dugc phan cong.

Kha nang huc’mg dan thyc hién
nghiép vu cho cap dudi.

T6 chic theo doi, kiém tra
va bao cdo tinh hinh vé& két
qua thyc hién cac van ban
thuoc pham vi quan ly; dé
xuat bién phap khic phuc,
diéu chinh.

Tham gia thdm dinh
cac van ban va lam
dung thim quyén,
chirc trach, nhiém vu
duogc giao

Cha dong phdi hop
voil cac don vi lién
quan va phdi hop véi
cac cong chuc khac
trién khai cong viéc,
lam dung tham quyén
va trach nhiém duoc
giao.
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I11. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC QUAN LY

CAP
$510)

NHOM NANG LUC QUAN LY

Tu duy chién lwogc

Quan 1y si thay ddi

Ra quyét dinh

Quin 1y ngudn lue

Phat trién nhan vién

Dinh hudng xay dung muc

. .2 L i hu dong chuan bi va tién ; . 3 T moi  truon hat
ti€u, chién lugc phat trién C‘ u do 5 chud b'; Va " Ra quyét dinh c6 anh|Huy dong nguon luc ad mol fuong - pha
g \ hanh nhiing thay doi, cai to , o 4k , \ . trién, hoan thién kién
5 dai han cua co quan, , hudng 16n dén uy tin, hoat |trong va ngoai co| ., - . .
. . co ban trong co quan, don| .. , . . thic, ky nédng, kinh
donvi/ nganh, . dong cta co quan, don vi. |quan, don vi. x
N ) V. nghiém.
linhvyc/dia phuong.
R ) , Y an TSR Ra quyét dinh phiuc ta
Xay dung dinh huéng muc | Chu dong chuan bi va thuc A quy i p X P ’ , , ,
AT A ek N z. |khong theo chuan tac|Quan 1y, phéat huy a £ .
tiéu cua cac linh vyc phu|hién tién trinh thay doi n A . A ,” | Tao co hdi cho cap dudi
4 . . P A, thuoc quyén han, chic|dugc nguon lyc cua| ., .z . .
trach, gop phan xdy dung|trong céc linh vuc phu| . T ~ . phat trién ban than.
.2 2 2 \ nang cua linh vyc phu|linh vyc phu trach.
chién lugc tong the. trach. .
trach.
R . . hu dong chuan bi va thuc|Ra ¢t dinh kho, phu , ,
Xay dung muyc ti€u, dinh C. Au d(_)';g u b1 v uic quyAe di N © P L’I’C Quan ly, phat huy L 4R A 1in
; : 2. - ..|hién tién trinh thay doi1|tap thudoc quyén han, chuc A . .z | Thac day hoc tap lién tuc
3 huéng dich vu do61 véi \ - o , X . dugc ngudn luccuatdo| . 7.z
X 1w , trong mang linh vyc phu|nang cuaphong/linh ;A . va phat trién.
mang linh vuc phu trach. \ . . churc cap phong.
trach. vuc/nhom phu trach.
Xa ng muc ti€u, ké|Chu dong chuan bi va thuc|Ra ¢t dinh thé hién an ly hat h x x , .2
y du gA ue .Aeu’ ,e C.Au d? & < u e e qu;rle di n ¢e ? Qu y’,\ P L}y HoO trg viéc phat trién,
2 hoach cong viéc cua|hién tién trinh thay do61 cho|dugc cac nguyén tac, yéu|dugc nguon luc cua|, . " ~.. 7 *
, A A . A 1A X, . ; NN hoan thién ban than.
nhom/bg phan. nhom/bg phan. cau cua co quan, don vi. nhom/bg phan.
Xé4c dinh muyc ti€u, ké|Chu dong chuan bi va thuc|Ra quyét dinh dya theo|T6 chuc thyc hién|Chia sé kién thuc,
1 hoach cong viéc cua ban|hién tién trinh thay do6i|nguyén tic, quy trinh c6|cong viéc tiet ki€ém,|chuyén mon véi nguoi

than.

trong cong viéc.

san.

hi¢u qua.

khac.

Ghi chii: Cap dg dwoc xdc dinh yéu cau ndng luc tir cao xuong thdp, twong 1img tir 5 dén 1.






