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

TINH NAM PINH Djc 1ap - Tu do - Hanh phiic
86: 995/QDb-UBND Nam Dinh, ngay 14 thang 4 nam 2025
QUYET PINH

Ve viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Ban mo ta cong viéc va
Khung nang luc cta tirng vi tri viéc lam cia S¢' Y te

UY BAN NHAN DAN TiNH NAM PINH

Can cir Ludt T6 chire chinh quyén dia phwong ngay 19/02/2025;

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

Can cir Nghi dinh sé 45/2025/NP-CP ngay 28/02/2025 ciia Chinh phii
quy dinh t6 chire cdc co quan chuyén mén thuée UBND tinh, thanh phé truc
thuoc trung wong va UBND thudc huyén, qudn, thi xd, thanh phé thuoc tinh,
thanh phé thudc thanh phé truc thudc trung wong;

Can cir Nghi dinh s6 29/2024/NP-CP ngay 06/3/2024 ciia Chinh phii quy
dinh tiéu chuan chirc danh céng chirc lanh dao, quan 1y trong co quan hanh
chinh nha nwoc,

Can cir Thong tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cia B trieéng B
Noi vu hudng dan vé vi tri viéc lam cong chuc lanh dao, quan ly; nghiép vu
chuyén mén diing chung; hé tro, phuc vu trong co quan, té chike hanh chinh va
Vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén dimg chung; hé tro, phuc vu
trong don vi sy nghiép cong ldp,; Théng tw s6 06/2024/TT-BNV ngay 28 thing 6
nam 2024 cua B¢ truong Bo Noi vu sua doi, bo sung mot s6 diéu cua Thong tu
s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 cua B¢ truwong Bo Noi vu;

Can cir Théng tw s6 19/2023/TT-BYT ngay 06/11/2023 ciia Bé trieéng B
Y té hwdmg ddn vé vi tri viéc lam cong chire nghiép vu chuyén nganh Y té;

Can cir Théng tw sé 10/2023/TT-BLDTBXH ngay 17/10/2023 ciia B
trudng Bé Lao déng - Thwong binh va xd héi huwdng dan vé vi tri viéc lam cong
chirc nghiép vu chuyén nganh lao dong, nguoi co cong va xa hgi trong co quan,
16 chirc thudc nganh, linh viee lao ddng, nguedi ¢é cong va xa hi;

Can cir Théng tw s6 01/2023/TT-TTCP ngay 01/11/2023 ciia Téng Thanh
tra Chinh phii huéng dan vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh
Thanh tra,

Can cir Nghi quyét s6 05/2025/NO-HPND tinh ngay 19/02/2025 ciia
HDND tinh Nam Dinh vé viéc thanh lap, 16 chirc lai cdc co quan chuyén mon
thuoc UBND tinh Nam Dinh;
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Theo dé nghi cia Gidm déc So Y té tai To trinh so 37/TTr-SYT ngay
14/3/2025 va ciia Gidm déc S¢ Noi vu tai Bdo cdo so 2020/BC-SNV ngay
31/3/2025 vé viéc tham dinh Bé én diéu chinh vi tri viéc lam ciia S¢ Y té.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét danh muc vi tri viéc lam, ban mé ta cong viéc,
khung niing hre ciia tirng vi tri viéc 1am ciia S¢' Y té

1. Danh muc vi tri viéc lam gdm 49 vi tri, nhu sau:

Vi1 tri viéc 1am 1anh dao, quan ly: 08 vi tri;

Vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén nganh: 17 vi tri;
Vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén mon dung chung: 20 vi tri;
Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 04 vi tri.

(chi tiét tai Phy luc I kém theo)

2. Ban mo ta cong viéc, khung nang luc cua ting vi tri viéc lam ctiia S6' Y
té (chi tiét tai Phu luc IL, Phu luc III kém theo).

Piéu 2. To chirc thue hién

1. Giam dbc S¢ Y té can ctr danh muc vi tri viée 1am d3 duoc phé duyét
va Ban mé ta cong viéc, khung ning lyc vi tri viéc lam, bién ché dugc giao hang
nim dé lam co s& thue hién viée tuyén dung, sir dung, quan 1y cong chtic va lao
dong hop dong theo ding quy dinh hién hanh,

2. Giam dbc S& Noi vu c6 trach nhiém kiém tra, hudng dan viée thuc hién
vi tri viéc 1am phu hop véi vi tri viée 1am ctia S¢' Y té theo quy dinh.

Piéu 3. - Quyét dinh co hiéu luc ké tir ngdy ky va thay thé Quyét dinh sd
567/QD-UBND ngay 26/3/2024 cua Uy ban nhan dan tinh vé phé duyét Danh
muc vi tri vi¢c lam, Ban mo ta cong viéc va Khung nang lyc ting vi tri viéc lam
cta SO Y té.

- Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh; Giam dc S Noi vu;
Giam doc S& Y té; Thu trudong cic co quan, don vi c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
B ot %58 bio clo KT. CHU TICH

- BO No6i vu (dé bao cao); ; -

- Cong TTDT tinh; _ PHO CHU TICH

- Luu: VP1, VP8,

Tran Anh Diing



Phu luc I

DANH MUC VI TRI VIEC LAM CUA SO Y TE
(Kém theo Quyét dinh so:

/OD-UBND ngay

/4/2025 cua Uy ban nhdn dan tinh Nam Dinh)
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Tén vi tri viéc lam

Ma VTVL

Ngach cong chirc twong rng

Pon vi thuc hién

Ghi cha

VI TRi VIEC LAM LANH PAO QUAN LY: 08 VI TRI

[

1 |Giam dbc S SYT-LDBQL-01 Chuyén vién chinh tro 1én Ban Giam doc

2 |Phé Giam dbc S& SYT-LDBQL-02 Chuyén vién chinh tro 1én Ban Giam doc

3 |Truong phong thude S¢ SYT-LDQL-03 Chuyén vién tr¢ 1én Cac phong chuyén mén
4 |Chanh Vian phong SYT-LDBQL-04 Chuyén vién trd [én Vian phong S&

5 |Chanh Thanh tra SYT-LBQL-0s | hanh tra Vlei‘r(};‘l’zfl twong duong Thanh tra S

6 |Phé Truong phong thude S& SYT-LDQL-06 Chuyén vién tr¢ 1én Cac phong chuyén mén
7 |Ph6 Chanh Van phong SYT-LDBQL-07 Chuyén vién trd [én Vian phong S&

8 |Ph6 Chanh Thanh tra SYT-LBQL-0g | hanh tra V‘ei‘rg‘;:z twong duong Thanh tra S

Il [VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH: 17 VI TRi

1 |Chuyén vién chinh vé Dugc SYT-CMNV-01 Chuyén vién chinh Phong Nghiép vu Dugc
2 |Chuyén vién chinh vé quan 1y kham, chita bénh SYT-CMNV-02 Chuyén vién chinh Phong Nghiép vu Y

3 |Chuyén vién chinh vé kiém soat bénh tat SYT-CMNV-03 Chuyén vién chinh Phong Nghiép vu Y

4 |Chuyén vién chinh vé an toan thyc pham SYT-CMNV-04 Chuyén vién chinh Phong An toan thyc pham
5 |Chuyén vién chinh vé dan sb SYT-CMNV-05 Chuyén vién chinh Phong Dan s

6 |Chuyén vién chinh vé tré em SYT-CMNV-06 Chuyén vién chinh Phong Dan s

7 |Chuyén vién chinh vé bao trg xa hoi SYT-CMNV-07 Chuyén vién chinh Phong Béo tro xa hoi

8 |Chuyén vién chinh vé phong, chdng té nan xa hoi SYT-CMNV-08 Chuyén vién chinh Phong Bao trg xa hdi

9 |Chuyén vién vé Dugc SYT-CMNV-09 Chuyén vién Phong Nghiép vu Dugc
10 |Chuyén vién vé quan ly kham, chita bénh SYT-CMNV-10 Chuyén vién Phong Nghiép vu Y

11 |Chuyén vién vé kiém soat bénh tt SYT-CMNV-11 Chuyén vién Phong Nghiép vu Y

12 |Chuyén vién vé bao hiém y té SYT-CMNV-12 Chuyén vién Phong Nghiép vu Y

13 |Chuyén vién vé an toan thyc pham SYT-CMNV-13 Chuyén vién Phong An toan thyc pham
14 |Chuyén vién vé dan s6 SYT-CMNV-14 Chuyén vién Phong Dan s

15 |Chuyén vién vé tré em SYT-CMNV-15 Chuyén vién Phong Dan s

16 |Chuyén vién vé bao tro xa hoi SYT-CMNV-16 Chuyén vién Phong Béo trg xi hoi
17 |Chuyén vién vé phong, chdng té nan x4 hoi SYT-CMNV-17 Chuyén vién Phong Bao tro xa hoi
111 |VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG: 20 VI TRi

1 [Chuyén vién chinh v& ké hoach dau tu | SYT-CMDC-01 | Chuyén vién chinh Phong K& hoach tai chinh |




2 |Chuyén vién vé ké hoach dau tu SYT-CMDC-02 Chuyén vién Phong K& hoach tai chinh

3 |Chuyén vién vé tai chinh SYT-CMDC-03 Chuyén vién Phong K& hoach tai chinh

4 |Thanh tra vién chinh vé cong tac thanh tra SYT-CMDC-04 Thanh tra vién chinh Thanh tra S&

5 |Thanh tra vién vé tiép cong dan va xir Iy don SYT-CMDC-05 Thanh tra vién Thanh tra S&

6 |Chuyén vién vé cong tac thanh tra SYT-CMDC-06 Chuyén vién Thanh tra S&

7 |Chuyén vién chinh vé quan 1y ngudn nhan luc SYT-CMDC-07 Chuyén vién chinh Vin phong So

8 |Chuyén vién chinh vé tong hop SYT-CMDC-08 Chuyén vién chinh Vin phong So

9 |Chuyén vién chinh vé t6 chirc bo may SYT-CMDC-09 Chuyén vién chinh Vin phong So

10 |Chuyén vién vé quan Iy ngudn nhan luc SYT-CMDC-10 Chuyén vién Vin phong So

11 |Chuyén vién vé t6 chirc bd may SYT-CMDC-11 Chuyén vién Vin phong S&

12 |Chuyén vién vé hanh chinh - vin phong SYT-CMDC-12 Chuyén vién Van phong S¢

13 |Chuyén vién vé téng hop SYT-CMDC-13 Chuyén vién Vin phong So

14 |Chuyén vién vé cai cach hanh chinh SYT-CMDC-14 Chuyén vién Van phong S¢

15 |Chuyén vién vé quan tri cong s& SYT-CMDC-15 Chuyén vién Van phong S¢

16 |Chuyén vién vé thi dua, khen thuong SYT-CMDC-16 Chuyén vién Van phong S&

17 |Van thu vién SYT-CMDC-17 Vin thu vién Vian phong S¢

18 |Ké toan truong (hodc phu trach ké toan) SYT-CMDC-18 K¢ toan vién Vin phong Sé

19 |Ké toan vién SYT-CMDC-19 K¢ toan vién Vin phong Sé

20 |Chuyén vién thu quy SYT-CMDC-20 Chuyén vién Van phong S&

IV |VI TRi VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU: 04 VI TRi

1 |Nhan vién k¥ thuat SYT-HTPV-01 Vin phong So HDLD
2 |Nhan vién phye vu SYT-HTPV-02 Vén phong SO;pig‘;Eg Antodnthye | )
3 [Nhén vién lai xe SYT-HTPV-03 Vin phong So HDLD
4 [Nhan vién bdo v¢ SYT-HTPV-04 Vin phong So HDLD




Phu luc Il

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC
VITRI VIEC LAM CUASO Y TE

(Kém theo Quyét dinh so:

/OD-UBND ngay  /4/2025

cua Uy ban nhan dan tinh Nam Dinh)

I. VTVL NHOM LANH PAO, QUAN LY

Tén VTVL: Giam doc Sé

Ma VTVL: SYT-LBQL-01

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Tru sé S Y té tinh Nam Dinh

Quy trinh cbng viéc lién quan:

Cac van ban cua Pang, cac van ban quy pham

phap luat lién quan dén linh vuc y té.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Giam dbc So Y té 1a nguoi dung dau So' Y té, co quan chuyén mén thudc
Uy ban nhan dan tinh, 1anh dao, quan ly va t6 chac thuc hién chac nang quan ly
nha nudc vé y té trén dia ban tinh va thuc hién cac nhiém vu khac duoc cap co
tham quyén giao; chiu trach nhiém trudc Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban
nhan dan cap tinh, dong thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh, linh
vuc truéc Bo truong Bo Y té va trudc phap luat vé chuac trach, nhiém vu dugc
phan cong
2. Céac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé hoan thanh céng viéc
cOng viéc
1 |Tham muwu cho | 1. Dy thao quyét dinh, quy | Vin ban dugc Uy ban

Uy ban nhan dan
tinh trong viéc
thuc hién céc
cong viéc thuoc
churc nang, nhiém
vu theo quy dinh
cua phap luat.

hoach, ké hoach dai han, 5
nam, hang nam; chuong
trinh, dé an, dy &n, bién phép
t6 chuc thuc hién cac nhiém
vu cai cach hanh chinh va
van ban khac thuoc pham vi
tham quyén ban hanh cua
Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhan dan tinh trong linh
vuc y té.

2. Du thao van ban quy dinh
cu thé chuc nang, nhiém vu,
quyén han va co ciu to chic
cua So Y té.

3. Dy thao van ban quy dinh
cu thé diéu kién, tiéu chuan,

nhan dan tinh thong
gua, ban han
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chic danh ddi voi cap
Truong, Phé céc to chuc,
don vi thuoc va truc thuéc S&
Y té; Truong phong, Phé
truong phong Phong Y té
thugc Uy ban nhan dan cap
huyén.

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

1. Du thao quyét dinh, chi thi
va cac van ban khac thudc
thAm quyén ban hanh cua
Cha tich Uy ban nhan dan
tinh vé linh vuc y té & dia
phuong.

2. Du thao quyét dinh thanh
lap, sap nhap, chia tach, giai
thé céc t6 chirc, co quan, don
vi thudc va truc thuée So Y
té theo quy dinh cua phép
luat.

Van ban dugc Chu tich
Uy ban nhan dan tinh
ban hanh

T6 chuc thyc hién
cac nhiém vu theo
chirc nang, nhiém

vu dugc phan
cong theo quy
dinh  cia phép
luat.

1. Dy thao chuong trinh, giai
phap huy dong, phdi hop lién
nganh trong phong, chdong
dich bénh, an toan thuc
pham, dan so - ké hoach hoa
gia dinh va cong tic y té
khac ¢ dia phuong.

2. Tham muu va td chac
thuc hién cong tac xay dung
van ban quy pham phap luat;
ra soat, hé théng hoa, kiém
tra, X ly van ban quy pham
phap luat, phé bién, giéo duc
phap luat, theo ddi tinh hinh
thi hanh phap luat, kiém tra
viéc thuc hién phap luat, quy
hoach, ké hoach, chuong
trinh, dé an vé y té thuoc
pham vi quan ly cia So Y té
¢ dia phuong theo quy dinh
cua phéap luat.

3. T6 chuc thuc hién va chiu
trach nhiém vé giam dinh,
dang ky, cap gidy phép, van
bang, ching chi thuoc pham

Nhiém vu duoc thuc
hién theo ding ké
hoach, ding quy dinh
cua Pang va cua phap
luat
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vi trach nhiém quan ly cua
co quan chuyén mén cap
tinh theo quy dinh cda phap
luat va theo phan céng hoac
uy quyén cua Uy ban nhan
dan cap tinh.

4. Thyc hién hop téc quoc té
trong linh vuc y te theo phan
cong hoic uy quyén cua Uy
ban nhan dan tinh.

5. Giip Uy ban nhan dan
tinh quan 1y nha nude déi voi
cac doanh nghiép, t6 chuc
kinh té tap thé, kinh té tu
nhan; huéng dan va kiém tra
hoat dong d6i voi cac hoi va
t6 chac phi chinh phu tham
gia hoat dong trong linh vuc
y té & dia phuong theo quy
dinh cua phép luat

6. Huong dan, kiém tra viéc
thuc hién co ché tu chy, tu
chiu trach nhiém cuaa don vi
su nghiép cong lap theo quy
dinh cta phép luat.

7. Chiu trach nhiém hudng
dan chuyén mén, nghiép vu
vé cac linh vuc thuéc pham
vi quan ly cia S¢ Y té dbi
véi Phong Y té thuoc Uy ban
nhan dan cap huyén.

8. T6 chuc nghién cau, tng
dung tién bo khoa hoc - ky
thuat va céng nghé¢; xay dung
hé théng thong tin, luu trix
phuc vu cbng tac quan ly nha
nudc va chuyén mon nghiép
vy Vé linh vuc y té.

9. Kiém tra, thanh tra, xu ly
vi pham va giai quyét khiéu
nai, t6 cao, phong, chong
tham nhiing, thyc hanh tiét
kiém, chong lang phi trong
linh vuc y té theo quy dinh
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cua phép luat va theo su phan
cdng hoac uy quyén cua Uy
ban nhan dan tinh.

10. Quy dinh cu thé chuc
nang, nhiém vu, quyén han
cua cac t chirc thuoc So phu
hop vd&i chic nang, nhiém
vy, quyén han cua So Y té;
quy dinh cu thé chtc ning,
nhiém vu, quyén han, co cau
t6 chirc va mdi quan hé cong
tdc cua cac co quan, don vi
sy nghiép cong lap truc
thuoc So theo hudng dan
chung cua Bo Y té, Bo Noi
vu va cac Bo lién quan va
theo quy dinh cua Uy ban
nhan dan tinh

Chi dao, t6 chic
thuc hién cong
tac noi bo S&

1. Quan ly t6 chac bo may,
bién ché cong chic, co cau
ngach cong chuc, vi tri viéc
lam, co cau vién chuc theo
chtc danh nghé nghiép va sé
lrong nguoi lam viéc trong
cac don vi sy nghiép cong
lap; thuc hién ché do tién
luong va chinh sach, ché d6
dai ngd, dao tao, bdi dudng,
khen thudng, ky luat dbi voi
cdng chuc, vién chic va lao
dong thuoc pham vi quan ly
theo quy dinh cua phap luat
va theo su phan céng hoac uy
quyén cia Uy ban nhan dan
cap tinh.

2. Quan ly va chiu trach
nhiém vé tai chinh duoc giao
theo quy dinh cua phap luat
va theo phéan cbng hoic uy
quyén cia Uy ban nhan dan
cap tinh.

3. Thuc hién cong tac théng
tin, bao cao dinh ky, dot xuat
vé tinh hinh thuc hién nhiém
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vu dugc giao véi Uy ban
nhan dan tinh va Bo Y te.

5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan

dan tinh giao va theo quy dinh cua phap luat.

6 bam nhiém cdng viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghiép vu tuong tng ngach céng chic cao nhat

trong to chuc

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phdi hop
chinh

- Uy ban nhan dan tinh
- Chu tich Uy ban nhan dan
tinh

Cong chure, vién chuc,
nguoi lao dong cua So

Cac So, ban,,
huyén, thanh pho

nganh,

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Uy ban nhan dan tinh va cac dija

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

phuong thudc tinh - Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.
BoYte - Tham gia cac cugc hop co lién quan.

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.
- Thuc hién céc bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT ] ‘ , Quyeén han cu thé

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

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

2 | Buogc tham dy cac cudc hop cua Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chuc
nang, nhiém vu dugc giao

3 | Puogc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu

4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xéac thuc cua théng
tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao

5 | Bugc uy quyén cho mot Phé Giam ddc Sé ky thay cac van ban thudc tham
quyén va diéu hanh hoat dong cua So khi di cong tac

Il | Tham quyeén trong quan ly can b@, cong chirc, vién chirc

1 |Puoc quyét dinh phan céng cbng tac, giao nhiém vu cho cac Phé Giam
doc So

2 | Puoc quyét dinh vé to chirc bo may, bién ché cong chire, co cau ngach
cdng chuc, vi tri viéc 1am, co cau vién chuc va sb nguoi 1am viéc trong
cac don vi SNCL.

3 | Xay dung va thuc hién quy hoach can bo 1anh dao, quan ly thudc quyén
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quan ly theo dung quy trinh huéng dan cia BTC Tinh uy. Quyét dinh bo
nhiém, bq nhiém lai, mién nhiém...doi va&i can bo 1anh dao, quan ly thuoc
tham quyéen quan ly (trir cac chirc danh do UBND truc tiép quan ly)

T chire viéc nhan xét, danh gia céng chirc, vién chirc _hang nam theo quy
dinh cua phap luat va theo sy phan cong hoac uy quyén cua Uy ban nhan
dan cip tinh.

Xay dung ké hoach dao tao, boi dudng cén bo, céng chic, vién chic trén
co s quy hoach can bo caa nganh va nhu cau cua cac don vi, trinh UBND
tinh, S& Noi vu xem xét, phé duyét. Thuc hién ché do, chinh sach vé dao
tao, boi dudng ddi véi can b, cong chirc, vién chice theo quy dinh.

Puoc quyét dinh thuc hién ché do tién luong va chinh sach, ché do dai
ngd, khen thuong, ky luat, ddi véi cong chic, vién chice va ngudi lao dong
thuoc pham vi quan 1y theo quy dinh cua phap luat va theo su phan céng
hoic y quyén cia Uy ban nhan dan cap tinh.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, niing luc
5.1. Y&u cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao - Tot nghiép Pai hoc tro 18n véi nganh hodc chuyén
nganh phl hop theo yu cau nhiém vu caa cap cé tham
quyén quy dinh.
-Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cta cap c6 tham
quyén.

Bo6i dudng, chiing chi | - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc doi véi cdng chirc ngach

chuyén vién chinh va twong duong.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan ly cap So hoic
tuong duong.

- CO k¥ nang stir dung cong ngh¢ thong tin co ban; su
dung dugc ngoai ngir theo yéu cau cua vi tri viéc lam
(t6i thiéu st dung duoc ngoai ngit & trinh do twong
duong bac 3 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cta Bang va phap luat caa Nha nudc hién
hanh

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat caa Nha
nudce, quy dinh ctaa phap luat.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha néng, dé xuat nhing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cua So.
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- C6 kha ning to chic trien khai nghién ctu, thuc hién
cac de tai, d¢ an thudc linh vuc chuyén mon cua So.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua S¢ trong hé thong

chinh tri va dinh hudng phét trién.

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

nghiém cho can bo tré sau minh.

- CO trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc,
luu trir SO liéu ho so theo hé thong dé phuc vu cho
nhiém vu cbng tac cua S trudc mat ciing nhu 1au dai

5.2. Y&u cau Vé nang luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé

Ca

u
>

Nhom nang luc
chung

Dao dtc va ban linh

T chirc thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xur

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngtr

Nhom nang luc
chuyén mon

Xay dung van ban

Huaéng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién

Tham dinh van ban, dé an

T6 chiic thuc hién

Nhom nang luc quan
ly

Tu duy chién lugc

Quan ly su thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly nguon lyc

Phat trién nhan vién

N N N N N N o N N IR I E N SN S S Ny g

Tén VTVL: Phé Giam doc

So

Ma VTVL: SYT-LDQL-02

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc;

Tru s& S& Y té tinh Nam DPinh.

Quy trinh cbng viéc lién

quan:

Cac van ban cia Dang, cac van ban quy pham
phap luat lién quan dén linh vuc y té.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Phé Giam doc S Y té 1a cap pho6 cua nguoi dung dau So Y té - co quan
chuyén mén thuoc Uy ban nhan dan tinh,giup Giam déc S¢ quan ly, té chic
thuc hién mot hoac mot sé linh vuc cdng tac thudc chirc nang, nhiém vu cua S
Y té, chiu trach nhiém trudc Giam dbc So va trude phap luat vé nhiém vy duoc

phan cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia:




TT

Cac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Gitp Giam ddc
Sé tham muu cho
Uy ban nhan dan
tinh trong viéc
thuc hién cac
cong viéc thudc
churc nang, nhiém
vu theo quy dinh
cua phap luat.

1. Dy thao quyét dinh, quy
hoach, ké hoach dai han, 5
nam, hang nam; chuong
trinh, dé &n, dy &n, bién phap
té6 chuc thuc hién cac nhiém
vu cai cach hanh chinh va
van ban khac thuoc pham vi
tham quyén ban hanh cua
Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhan dan tinh trong linh
vuc y té.

2. Dy thao van ban quy dinh
cu thé chirc niang, nhiém v,
quyén han va co cau to chic
cua S Y te.

3. Dy thao van ban quy dinh
cu thé diéu kién, tiéu chuan,
chtc danh dbi wvoi cap
Truong, Phd céc to chuc,
don vi thuoc va truc thuéc Sé
Y té; Truong phong, Pho
truong phong Phong Y té
thugc Uy ban nhan dan cap
huyén.

Vin ban dugc Uy ban
nhan dan tinh thong
gua, ban hanh

Giap Giam doc
S6¢ tham muu,
trinh Chu tich Uy
ban nhén dan tinh
trong viéc thuc
hién cac cong
viéc thudc chuc
nang, nhiém vy
theo quy dinh cua
phap luat.

1. Du thao quyét dinh, chi thi
va cac van ban khac thuoc
tham quyén ban hanh cua
Chu tich Uy ban nhan dan
tinh vé linh vuc y té ¢ dia
phuong.

2. Du thao quyét dinh thanh
lap, sap nhap, chia tach, giai
thé c4c to chuc, co quan, don
vi thudc va truc thuéc So Y
té theo quy dinh cua phép
luat.

Vin ban duoc Chu tich
Uy ban nhan dan tinh
ban hanh

Gitp Giam doc
S to chuc thuc
hién cac nhiém vu
theo chiic nang,

3. Du thao chuong trinh, giai
phap huy dong, phdi hop lién
nganh trong phong, chéng
dich bénh, an toan thuc

Nhiém vu duoc thuc
hién theo dtng ké
hoach, ding quy dinh
cua Bang va caa phap
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nhiém vu duoc
phan cong theo
quy dinh cua
phap luat.

pham, dan so - ké hoach hoa
gia dinh va cong tic y té
khac ¢ dia phuong.

4. Tham muu va té chuc
thuc hién cdng tac xay dung
van ban quy pham phéap luat;
ra soat, hé¢ théng hoa, kiém
tra, X Iy van ban quy pham
phap luat, phé bién, giéo duc
phap luat, theo ddi tinh hinh
thi hanh phap luat, kiém tra
viéc thuc hién phap luat, quy
hoach, ké hoach, chuong
trinh, dé& an vé y té thuoc
pham vi quan ly cia S Y té
¢ dia phuong theo quy dinh
cua phap luat.

5. T6 chuc thuc hién va chiu
trach nhiém vé giam dinh,
dang ky, cap gidy phép, van
bang, ching chi thuoc pham
vi trach nhiém quan ly caa
co quan chuyén mén cap
tinh theo quy dinh cia phap
luat va theo phan cbng hoac
uy quyén cua Uy ban nhan
dan cap tinh.

6. Thuc hién hop tac qudc té
trong linh vuc y té theo phan
cong hoac ay quyén caa Uy
ban nhén dan tinh.

7. Gitp Uy ban nhan dan
tinh quan 1y nha nudc d6i voi
cac doanh nghiép, t6 chirc
kinh té tap thé, kinh té tu
nhan; huéng dan va kiém tra
hoat dong d6i voi cac hoi va
t6 chic phi chinh pha tham
gia hoat dong trong linh vuc
y té ¢ dia phuong theo quy
dinh cta phép luat

8. Hudng dan, kiém tra viéc
thuc hién co ché tu chy, tu
chiu trach nhiém cua don vi

luat
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su nghiép cong lap theo quy
dinh cta phép luat.

7. Chiu trach nhiém hudng
dan chuyén mén, nghiép vu
vé cac linh vyc thuoc pham
vi quan ly cia S¢ Y té dbi
véi Phong Y té thuoc Uy ban
nhan dan cap huyén.

8. T6 chuc nghién cau, tng
dung tién bo khoa hoc - ky
thuat va céng nghé¢; xay dung
hé thong thong tin, luu triv
phuc vu cdng tac quan ly nha
nudc va chuyén mon nghiép
vu Vé linh vuc y té.

9. Kiém tra, thanh tra, xir ly
vi pham va giai quyét khiéu
nai, t6 céo, phong, chdng
tham nhiing, thyc hanh tiét
kiém, chong lang phi trong
linh vuc y té theo quy dinh
cua phap luat va theo su phan
cong hoic uy quyén cua Uy
ban nhan dan tinh.

10. Quy dinh cu thé chuc
nang, nhiém vu, quyén han
ctia cac to chic thuoc S phu
hop voi chuc nang, nhiém
vy, quyén han cua So Y té;
quy dinh cu thé chtc ning,
nhiém vy, quyén han, co cau
t6 chirc va moi quan hé cong
tdc cua cac co quan, don vi
su nghiép cong lap truc
thuoc So theo huéng dan
chung cua Bo Y té, Bo Noi
vu va cac Bo lién quan va
theo quy dinh cua Uy ban
nhan dan tinh

Gitp Giam doc
S¢ chi dao, to
chac thuc hién
cong tac noi bo
So

1. Quan ly t6 chac bo may,
bién ché coéng chic, co cau
ngach cong chuec, vi tri viéc
lam, co ciu vién chuc theo
chtc danh nghé nghiép va sé
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luong nguoi lam viéc trong
cac don vi sy nghiép céng
lap; thuc hién ché do tién
lvong va chinh séch, ché do
d3i ngd, dao tao, bdi dudng,
khen thuéng, ky luat ddi voi
céng chuc, vién chic va lao
dong thuoc pham vi quan ly
theo quy dinh cua phap luat
va theo su phan cdng hoac uy
quyén caa Uy ban nhan dan
cap tinh.

2. Quan ly va chiu trach
nhiém vé tai chinh duoc giao
theo quy dinh cua phap luat
va theo phan cbéng hoac uy
quyén cia Uy ban nhan dan
cap tinh.

3. Thuc hién cong tac thdng
tin, bao céo dinh ky, dot xuat
vé tinh hinh thuc hién nhiém
vu duoc giao véi Uy ban
nhan dan tinh va B Y té.

o1

Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam doc Sé phan cong

6 bam nhiém cong

trong t6 chuc

viéc cua 1 vi tri viéc lam

nghiép vu twong ung ngach cdng chirc cao nhat

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép

Quan ly truc tiép

Cac don vi phdi hop

va kiém duyét két qua chinh
boi
- Giam doc So Cong chuc, vién chac, | Cac  So, ban, nganh,
ngudi lao dong cua S& | huyén, thanh phé
3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Uy ban nhan dan tinh va cac dia

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

phuong thudc tinh - Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
- Thuc hién cac bdo céo theo yéu cau.
Bo Y té - Tham gia cac cuoc hop co lién quan.

- Cung cip céc thdng tin theo yéu cau.
- Thuc hién cac béao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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T

Quyeén han cu thé

Tham quyeén ra quyét dinh trong cong tac chuy&n mén, nghiép vu

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

Puoc tham du céc cudc hop ciia Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chiic
nang, nhiém vu dugc giao theo sy phan cdng cia Giam dbc So.

Puoc cung cap céc thdng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy

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

Tham quyeén trong quan ly can bg, cong chitc, vién chirc

Puoc tham gia y kién vé t6 chic bo may, bién ché cong chic, co cau
ngach cong chuc, vi tri viéc 1am, co cau vién chtc va s ngudi lam viéc
trong cac don vi SNCL.

Puoc tham gia y kién vé xay dung va thuc hién quy hoach can bo 1anh
dao, quan ly thudc quyén quan ly theo dung quy trinh huéng dan caa BTC
Tinh ay. Quyét dinh bo nhiém, bo nhiém lai, mién nhiém...déi véi can bo
lanh dao, quan ly thuoc tham quyén quan Iy (trir cac chire danh do UBND
tryc tiép quan ly)

Puoc tham gia y kién vé viéc nhan xét, danh gia cong chuc, vién chic
hang nam theo quy dinh cua phap ludt va theo sy phan cong hodc uy
guyén cua Uy ban nhan dan cap tinh.

Puoc tham gia y kién vé xay dung ké hoach dao tao, boi dudng can bo,
cdng chic, vién chic trén co s& quy hoach can bo cua nganh va nhu cau
cua cac don vi, trinh UBND tinh, S& N§i vu xem xét, phé duyét. Thuc
hién ché 6, chinh sach vé dao tao, bdi dudng ddi véi can b, cong chic,
vién churc theo quy dinh.

Puoc tham gia y kién vé thuc hién ché d6 tién luong va chinh sach, ché do
dai ngd, khen thudng, ky luat, doi vai cong chuc, vién chicc va nguoi lao
dong thuoc pham vi quan 1y theo quy dinh cua phap luat va theo sy phén

cong hoic ay quyén cia Uy ban nhan dan cap tinh.

5. C4c yéu cau vé trinh d§, ning luc
5.1. Y&u cau vé trinh do, pham chét

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao Tét nghiép Pai hoc tro 18n vai:

+ Nhém nganh hoac nganh hoac chuyén nganh Dugc si,
Bac si (da khoa, chuyén khoa).

+ Nganh hoic chuyén nganh phd hop theo yéu cau
nhiém vu ctia cap c6 tham quyén quy dinh.

-Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cua cap c6 tham
quyén.

Boi dudng, chiing chi | - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc doi véi cdng chirc ngach

chuyén vién chinh va tuong duong.
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- C6 chiing chi boi dudng lanh dao, quan ly cap S¢ va
tuong duong.

- CO k¥ nang stir dung cong ngh¢ thong tin co ban; su
dung dugc ngoai ngir theo yéu cau cua vi tri viéc lam
(t6i thiéu st dung dugc ngoai ngit & trinh do twong
duong bac 3 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin teéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Bang, phap luat caa Nha
nudce, quy dinh ctaa phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C0O kha néng, dé xuat nhing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cuaa So.

- C6 kha nang to chic trién khai nghién ctu, thuc hién
cac dé tai, dé an thudc linh vuc chuy@n mon cua So.

- Hiéu biét vé& linh vuc cong tac cua So trong hé théng
chinh tri va dinh hudng phét trién.

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

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc,
lwu trir s6 lieu ho so theo hé thong dé phuc vu cho
nhiém vu cong tac cua So trudc mat cling nhu 1au dai

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhom néang luc

Ning luc cu thé Ca

=l
>

Nhoém nang luc
chung

Dao dtc va ban linh

T chie thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xur

Quan hé phoi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom  nang
chuyén mon

luc

Xay dyng van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién

Tham dinh van ban, dé an

To chiic thuc hién

Nhom nang luc quan

N N N N E S E N IV FIV SN N SN N N g

Tu duy chién luoc




14

ly Quan ly su thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly nguon luc

Phét trién nhan vién

N

Tén VTVL: Trwong phong

thugc Sé

Ma VTVL: SYT-LBQL-03

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Tru sé S Y té tinh Nam Dinh.

Quy trinh cbng viéc lién
quan:

- Cac van ban cta Pang, Nha nudc co lién quan
dén linh vuc duoc phéan cong phu trach.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Truéng phong thudc So 1a ngudi ding dau mot phong, thuc hién cac nhiém
vy tham muu, téng hop; tham muu, quan Iy nha nuéc vé nganh, chuyén nganh
hoac 1am nhiém vy bao dam, phuc vu cong tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh cua
S¢ theo su phan coéng cua Giam déc So. Truong phong chiu trach nhiém truéc
Giam doc S¢ va trudc phap luat vé moi hoat dong cia phong theo chiic ning,
nhiém vu dugc phan cong.

2. Céc 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 céng viéc

1 |[Cha tri lap ké
hoach cong téac,
phan cong nhiém
vu trong Phong

1. Chu tri xay dung noi
dung, ké hoach cong tac
nam, 6 thang, quy,
thang cua Phong theo
quy dinh caa co quan.

2. Phan cbng cong viéc
cho ting cong chirc; cip
phd gilp viéc quan ly.

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

1. Ké hoach cbng tac cua
Phong to chitc pha hop véi
chuong trinh ké hoach cong
tdc cuia co quan va nhiém
vu dugc Lanh dao giao;
dugc ban hanh truge dau
nam, 6 thang, quy, thang.

2. Phan cbng cong viéc cu
thé, hop ly, hiéu qua, cong
bang; khong bo s6t cong
viéc caa Phong; mot cong
viéc chi do mot nguoi chiu
trach nhiém chinh.

3. K& hoach cbng tac cua
tung cbng chac dugc phé
duyét thuc hién va du co sé
dé xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém vu cua
cong chuec.

2 | Chu tri to chuc

1. Kiém tra, don ddc,

1. Hoat déng cua Phong
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thuc hién nhiém
vy, cOng Vviéc cua
Phong

diéu phoi cbng chic
thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac

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

3. Chu tri hoic phéi hop
voi1 cac Phong va don vi
lien quan thuc hién
chuong trinh, ké hoach
cbng tac cua Phong.

4. Xir ly cac cong viéc
dot xuat (trong pham vi
duoc giao) va xin y kién
chi dao cua cp trén truc
tiép dbi véi nhitng viéc
vuot qua pham vi chuc
trach

thong suot; céng viéc chung
cua Phong duogc thuc hién
theo dung quy trinh cong
viéc va hoan thanh theo tién
d6, chat luong cua chuong
trinh, ké hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh
huéong dén thuc hién ké
hoach va c6 giai phap khic
phuc; két qua danh gia thuc
hién ké hoach 1a co s& cho
dao tao, bdi dudng, danh
gia cbng chac, Kkhen
thuong, ky luat...

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

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

Quan ly cbng
churc trong Phong

1. Chiu trach nhiém ho
trg, theo doi va danh gia
cong chac theo phén
cap

2. Theo di dién bién
nhan sy, nhu cau nhan
su cua Phong; nghién
ctru, tim hiéu va du kién
nhan su thay thé, bd
nhiém, bd nhiém lai...;
b4o cdo cap trén truc
tiép dé xin y kién

3. T chuc thyuc hién cac
quy dinh, ché do chinh
sach, quy ché 1am viéc,
bao mat, dao dac cong
vy, xay duyng moi
treong lam viéc van hoa
chinh tri

1. Cong chac dugc hd tro
kip thoi; danh gia nhan xét
cong chuc khach quan,
cdng tam va chinh xac; phéat
hién tiém nang phat trién
cua cong chuc.

2. Bé xuat tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao
boi dudng... cong chic dap
ing yéu cau cbng Vviéc cua
Phong.

3. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phép udn
nan, xir 1y kip thoi; bao céo,
hoic d& xuat véi cap trén
truc tiép dbi voi nhiing
truong hop vuot qua tham
quyén xt ly. Céc cdng chuc
yén tam cong tac, duoc
khich 1¢ sng tao va tich cuc

Quan ly hoat
dong chung cua

1. Quan ly, diéu hanh
moi hoat dong cua

1. Quy che lam viéc, quy
ché phoi hop vai cac don vi
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Phong

Phong.

2. X ly va té chuc
quan 1y van ban dén

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

4. binh ky (hoac dot
Xuit) bao céo tinh hinh
hoat dong cua Phong
Vvéi cap trén tryc tiép

5. Chi dao xay dung béo
cdo va téng két cong tac
nam, 6 thang, quy,
thang, tuin theo quy
dinh

6. Pai dién cho Phong
vé méi quan hé cong
tac; ban giao cong viéc
cho cip phd phu trach
khi vang mit theo quy
ché 1am viéc

lién quan dugc ban hanh,
trién khai — Nam bét day du
cac thong tin vé cong viéc
Phong dang va s& trién khai
thuc hién va kip thoi co
bién phap quan ly; tap thé
doan két; Phong hoan thanh
nhiém vy, cdng viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot
Xuat duoc cap trén giao theo
dung yéu cau tién do, chat
lugng.

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

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

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

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

6. Bao cdo duoc cap nhat
thdng tin, sb liéu chinh xac,
dang thoi han, phan anh
dung két qua thuc hién
nhiém vu, céng viéc; dé
Xuat dung, kip thoi cac van
dé dé trinh Lanh dao giai
quyét

7. Luén c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap ung
ydu cau codng viéc cua
Phong theo

quy dinh.
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Chiu trach nhiém vé
cong tac tham muu, to
chuc quan ly tai san
theo ay quyén va theo
quy dinh

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

1. Tham du hop co quan
va Cac cuoc hop theo
quy ché 1am viéc cua co
quan, don vi.

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

3. Tham duy cac cuoc
hop, hoi nghi theo phan
cong caa Lanh dao.

1. Tiép thu va phd bién,
quan triét cho céng chuc; y
kién chi dao, quyét dinh cua
Cap trén truc tiép duoc to
chue thuc hién kip thoi.

2. Céng viéc duoc trién
khai va thong tin duoc trao
d6i kip thoi, diing quy dinh.
3. Tiép nhan, cung cap
thong tin theo dung quy
dinh; kip thoi bao cao noi
dung két qua cudc hop cho
cap c6 tham quyeén

Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam doc Sé phan cong

5 Quan ly tai san
cua Phong

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

-

8
nhét trong t6 chuc

bam nhiém cdng viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghiép vu tuong trng ngach cong chuc cao

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phoi hop
chinh

Giam doc So
Phé Giam doc phu trach

cdng chuc caa phong

Phé Truong phong va

Cac don vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc B0, nganh Trung uwong

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

Cac S¢, ban, nganh, cac
pho

huyén, thanh

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

4. Pham vi quyén han

TT ] ‘ ’ Quyeén han cu thé
I | Tham quyen ra quyét dinh trong céng tac chuyén mon, nghiép vu
1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao
2 | Buogc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu
duoc giao
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3 | Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xéac thuc cua thong
tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao
4 | Pugc tham du cac cudc hop trong va ngodi S co lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cua phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.
Il | Tham quyén trong quan ly can b@, cong chitc, vién chirc
1 | Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc
cua phong.
2 | Bugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cdng chirc dudi quyén
3 | Tham gia xay dung va thuc hién cong tac quy hoach can b cua phong
theo su hudng dan cua co quan co tham quyén
4 | T6 chuc viéc nhan xét, danh gia cong chirc hang nam theo diing quy dinh
5 | Tham gia y kién trong viéc thyc hién cdc ché do, chinh sach, dao tao, boi
dudng, khen thuong, ky ludt doi vei can bg, cong chae dudi quyén theo
ding tham quyér].
5. Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc
5.1. Y&u cau vé trinh do, pham chat
Nhom yéu cau , Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao - Tot nghiép Dai hoc tro 1€n véi:

+ Nhom nganh hoac nganh hoic chuyén nganh Dugc si,
Bac si (da khoa, chuyén khoa), Ké toan, Ké toan — kiém
toan, Tai chinh — Ngan hang, Hanh chinh hoc, Hanh
chinh cong, quan tri - quan ly, Céng nghé thong tin,
Luat, Cong tac x& hoi, X& hoi hoc, Y té cong cong,
Cong nghé sinh hoc, Cong nghé thuc pham; Tiéng Anh.
+ Nganh hoic chuyén nganh phd hop theo yéu cau
nhiém vu cta cap c6 thim quyén quy dinh.

-Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cua cap c6 tham
qguyen

Boi dudng, chiing chi | - C6 ching chi bdi dudng kién thic quan 1y nha nuéc

d6i véi cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong
tro 1én.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap phong
va tuong duong.

- C6 ky ndng su dung cong ngh¢ thong tin co ban; su
dung dugc ngoai ngir theo yéu cau cua vi tri viéc lam
(t6i thiéu st dung duoc ngoai ngit & trinh do twong
duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

Theo quy dinh cua Bang va phap luat cia Nha nudc

Pham chat ca nhan

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

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

-C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién
céc dé tai, de &n thudc Iinh vyc chuyén mon cua Phong.
-Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua phong trong hé
théng chinh tri va dinh hudng phat trién.

5.2. Y&u cau Vé nang luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé Ca

=
>

Nhoém nang luc chung

Pao dtc va ban linh

T chie thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xur

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nang Iuc chuyén | Xay dung van ban

mon

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién

Tham dinh van ban, dé an

To chuc thuc hién

Nhom nang luc quan ly

Tu duy chién luoc

Quan ly su thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly nguén lyc

WWWWWWWWWWN N D WD

Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Chanh Van Ma VTVL: SYT-LDQL-04

phong

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Tru so S Y té tinh Nam Dinh

Quy trinh cbng viéc lién Cac quy dinh, van ban cua DBang, chinh sach, phap

quan:

luat cua Nha nudc, caa nganh Noi vy, cua tinh
hién hanh vé linh vuc Y té va theo chirc nang,
nhiém vu cua Vian phong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
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Chiu trach nhiém tham muwu dé xuat voi tap thé Lanh dao So, truc tiép 1a
Giam dbc So vé chi dao diéu hanh céc hoat dong caa So thong sudt. Quan ly
diéu hanh cbng chirc, vién chirc, ngudi lao dong Van phong, tham muu giup
Lanh dao S¢ vé linh vuc hanh chinh, tdng hop, tai chinh, quan tri, quan ly
phuong tién, tai san cia co quan.

2. Céc cdng viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vu, mang
cong Vviéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

1 Chu tri xac dinh
noi  dung cong
viéc, xay dung
chuong trinh, ké
hoach cdng tac
theo nam, quy,
thang cua So va
lanh dao S&

1. Chu tri xac dinh noi
dung cong viéc, xay dung
chuong trinh, ké hoach
cong tac theo nam, quy,
thang cua co quan va
lanh dao So.

2. Chu tri xay dung noi
dung, ké hoach cong tac
nam, quy, thang cua Van
phong theo quy dinh cua
CO quan.

3. Phan cbng nhiém vu
cho cac phong truc thudc
Van phong.

4. Phéan cong cong viéc
cho cap phé gilp viéc
quan ly va chiu trach
nhiém vé phan cong cong
viéc cho cong chuc, vién
chic va nguoi lao dong
trong Van phong S¢.

5. Chi dao hudng dan xay
dung va phé duyét noi
dung chuong trinh, ké
hoach cong tic nam, 6
thang, quy, thang cua cac
phong.

6. Chi dao huong dan xay
duyng va phé duyét ké
hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan caa cong
chure, nguoi lao don

1. Chuong trinh, ké
hoach cbng tac cua co
quan phu hop véi chuong
trinh ké hoach cong tac
cia Uy ban nhan dan
tinh, cua S¢&, dam bao
tinh kha thi va dugc ban
hanh truéc dau nam, dau
quy, dau thang.

2. Ké& hoach cong tac cua
Vin phong duoc to chuc
phu hop véi chuong trinh
ké hoach cong tac cua co
guan va nhiém vu duogc
Lanh dao So giao; dugc
ban hanh truéc dau nam,
quy, thang.

3. Cac phong khéng
chong chéo hoic bo sot
nhiém vu cua don vi; mot
nhiém vu chi do 1 phong
chiu trach nhiém chinh.
4. Phan cong cbng viéc
cu thé, hop ly, hiéu qua,
cong bang; khong bo sot
cong viéc cua Van
phong; mat cong viéc chi
do moét nguoi chiu trach
nhiém chinh.

5. Chuong trinh, ké
hoach cbng tac cua cac
phong truc thudc phu hop
v6i chuong trinh, ké
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hoach cOng tac cua Vin
phong, duoc phé duyét
va ban hanh trudc dau
nam, dau quy, dau thang.
6. Ké hoach cong tac cua
teng cong chuac, vién
chic va nguoi lao dong
duoc phé duyét thuc hién
va di co s dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh
nhiém vu.

Chu tri t6 chac
thuc hién nhiém
vy, cOng Viéc cua
Van phong

1. Chu tri kiém tra, don
ddc cac vu, don vi thuc
hién chuong trinh, ké
hoach cdng tac cua So.

2. Kiém tra, don déc,
diéu phéi cong chuc, vién
chuc va nguoi lao dong
thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong téac.

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

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

5. Xt ly cac cong viéc
dot xuat (trong pham vi
duoc giao) va xin y kién
chi dao cua Lanh dao So
véi nhitng viéc vuot qua
pham vi chuc trach

1. Hoat dong cua vu, don
vi d6ng bd va kip thoi dé
xuét Lanh dao S& ¢ bién
phap diéu chinh nham dat
két qua theo ké hoach
cong tac cua co quan.

2. Hoat dong cua Van
phong So¢ théng subt;
cong viéc chung cua Van
phong dugc thuc hién
theo dung quy trinh cong
viéc va hoan thanh theo
tién do, chat lrong cua
chuong trinh, ké hoach.

3. Panh gia kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh
huong dén thuc hién ké
hoach va cO giai phép
khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach I3
co s& cho dao tao, boi
dudng, danh gid cong
chure, nguoi lao dong. 4.
Cong viéc cua Van
phong hoan thanh theo
tién d6 chuong trinh, ké
hoach dé ra.

5. Xu ly chinh xéc, ding
tham quyén va c6 bao
cao kip thoi.

Quan ly cong chuc,
vién chuc va nguoi
lao dong theo phén

1. binh ky phan céng bo
tri lai cong viéc trong vi
tri viéc lam doi véi cong

1. Bo tri, bo tri lai cong
Viéc theo dung quy dinh,
quy ché cua co quan,
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cap

chuc, vién chic va nguoi
lao dong trong Van
phong Sé theo phan cap.
2. Chiu trach nhiém hd
tro, theo doi1 va danh gia
cdng chuc, vién chac va
nguoi lao dong theo phan
cap.

3. Theo d&i dién bién
nhan su, nhu ciu nhan su
cia Van phong; nghién
ctru, tim hiéu va du kién
nhan su thay thé, bd
nhiém, bo nhiém lai...;
bdo cdo Lanh dao S¢ dé
xin y kién.

4. T6 chuc thuc hién céc
quy dinh, ché do chinh
sach, quy ché lam viéc,
bao mat, dao dac cong
vu; Xay dung moi truong
lam viéc van hoa.

dam bao cong khai, cong
bang

2. Cong chtc, vién chuac
va nguoi lao dong duoc
hd tro kip thoi; danh gia
nhan xét cbng chuc
khach quan, cong tdm va
chinh xac; phét hién tiém
nang phat trién cua cong
chuec.

3. D& xuét tuyén chon, b
nhiém, mién nhiém, dao
tao bdi dudng.. cong
chuc, vién chtc va nguoi
lao dong dap tng yéu cau
cong viéc caa Van
phong.

4. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap uon
nan, xu ly kip thoi; bao
cdo, hodc dé xuat vai cap
trén d6i voi nhitng truong
hop vuot quéa tham quyén
xu ly.

Quan ly hoat dong
chung

1. Xay dung va to chuc
thuc hién quy ché lam
viéc, quy ché phdi hop
cong tac trong Van
phong;

2. Quan ly, diéu hanh céc
hoat dong ctia Van phong
thong suét

3. Xt ly, t6 chuc quan Iy
van ban dén

4. Ky trinh Lanh dao S¢&
vé cac van ban do Vin
phong du thao

5. Thtra ay quyén hoic
thtra Iénh ky cac van ban
theo quy ché lam viéc
Cua co quan.

6. binh ky (hoac dot
xuat) bdo céo tinh hinh
hoat dong ctia Van phong

1. Quy ché lam viéc, quy
ché phéi hop voi cac don
vi dugc ban hanh, trién
khai

2. Nam bat day da cac
thong tin vé cong viéc
Van phong dang va sé
trién khai thuc hién va
kip thoi c6 bién phap
quan ly; tap thé doan két;
Vian phong hoan thanh
nhiém vu, cong Vviéc theo
ké hoach va cac cong
viéc dot xuat duoc cap
trén giao theo ding yéu
cau tién do, chat luong.

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

4. Cac du thao van ban
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v6i Gidm doc S¢ va Pho
Giam déc So phu trach
(néu co).

7. Chi dao xay dung bao
co va tong két cong tac
nam, so két 6 thang, quy,

thang, tuan theo quy
dinh.
8. DPai dién cho Van

phong vé méi quan hé
cong tac; ban giao cong
viéc cho mét cap phé phu
trach khi vang mat theo
quy ché 1am viéc.

trinh lanh dao S& duoc
chuan bi theo dung quy
trinh nghiép vu, quy trinh
ban hanh van ban, diung
tién d6 va duoc phé
duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé ndi dung vin
ban.

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

6. Giam déc S va Pho
Giam dbéc So phu trach
duoc cung cap théng tin
kip thoi,

7. Bao cao dugc cap nhat
thong tin, s6 liéu chinh
xac, dang thoi han, phan
anh ding két qua thuc
hién nhiém vu, cong Vviéc;
dé xuat dang, kip thoi céc
van dé dé trinh Lanh dao
co quan giai quyét.

8. Luon co6 nguoi chiu
trach nhiém diéu hanh
dap Gng yéu cau cong
viéc cuia Vian phong theo
quy dinh

Quan ly tai chinh,
tai san

1. Chju trach nhiém vé
cong tac tham muu, to
chuc quan ly tai san cua
co quan theo 1y quyén va
theo quy dinh. 2. Chiu
trach nhiém vé cong tac
quan ly tai chinh cua co
quan, Van phong theo uy
quyén, theo quy dinh.

1. Tai san duoc quan ly
theo quy ché, quy dinh

2. Tai chinh dugc quan
ly, st dung dang quy
dinh cua Pang va phap
luat

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi

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

1. Tiép thu va pho bién,
quan triét cho cbéng chuec,
vién chirc va nguoi lao
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Van phong.
2. Chu tri hop giao ban,
trién khai nhiém vu cua
Vian phong.
3. Tham du céc cudc hop,
hoi nghi theo phén cong

cua lanh dao S¢.

dong y kién chi dao,
quyét dinh ctia Lanh dao
S& dé to chac thuc hign
Kip thoi

2. Cong viéc dugc trién
khai va thong tin dugc
trao d6i kip thoi, dung
quy dinh.

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

7 | Truc tiép thuc hién céc y kién chi dao khéac cua Lanh dao So va theo quy

ché 1am viéc.

8 bam nhiém cbng viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghiép vu tuong wng ngach cong chac cao

nhét trong t6 chiic

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phéi hep
chinh

- Giam doc So
- Pho Giam doc Sé phu
trach

- Pho
phong;
- Cac cong chuc, vién
chuc va nguoi lao dong
trong Van phong.

Chanh  Van

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

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céac B9, ban, nganh Trung wong

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

Uy ban nhan dan tinh

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

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

| | Tham quyeén ra quyét dinh trong cong tac chuy@n mén, nghiép vu

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

2 | Puoc tham du cac cudc hop ciua Lanh dao So, cua co quan va ngoai co

quan c6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu duoc giao

3 | Buoc thira Iénh Giam dc S& ky mot sé van ban theo Quy ché
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4 | Thira uy quyén cua Giam doc Sé trong viéc tiép nhan va xu ly cac cong
van, bao c4o clia co quan td chirc CAC Cap, cac cong vin gidy to hanh chinh
khac

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

6 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mtc do xéac thuc cua thong
tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao

7 | Puoc ty quyén cho mot Pho Chanh vin phong ky thay cac van ban thugc
tham quyén va diéu hanh hoat dong ctia Vian phong khi di cong tac

Il | Tham quyén trong quan ly can b@, cong chitc, vién chirc

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

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

3 | Tham gia xay dung va thuc hién cong tac Qquy hoach can bo cua phong
theo su hudng dan cta co quan co tham quyén

4 | T6 chuc viéc nhan xét, danh gia cong chirc hiang nam theo diing quy dinh

5 | Tham gia y kien trong viéc thuc hién cac che do, chinh sach, dao tao, boi
dudng, khen thuong, ky luat doi véi can bg, cong chire dudi quyen theo
ding tham quyéq.

5. Céac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Y&u cau vé trinh do, pham chat
Nhom yéu cau , Yéu cau cu thé
Trinh d0 dao tao - Tot nghiép Bai hoc tré [én vai:

+ Nhém nganh hoac nganh hoic chuyén nganh Dugc si,
Bac si (da khoa, chuyén khoa), Ké toan, Ké toan — kiém
toan, Tai chinh — Ngéan hang, hanh chinh hoc, hanh chinh
céng, quan tri - quan ly, Céng nghé thong tin, Luat,
Cong tac xa hoi, Xa hoi hoc, Y té cong cong, Cong nghé
sinh hoc, Cong nghé thuc pham; Tiéng Anh.

+ Nganh hogc chuyén nganh phu hgp theo yéu cau nhiém
vu ctia cap ¢ tham quyén quy dinh.

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cia cap ¢ tham quyén

Boi dudng, chung |- C6 chang chi boi dudng kién thuc quan 1y nha nudce doi
chi

véi cong chic ngach chuyén vién va tuong duong tra 1én.

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

- CO ky nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban; st
dung dugc ngoai ngir theo yéu CAu cua Vi tri viéc lam (téi
thiéu sir dung duoc ngoai ngir o trinh d6 tuong duong bac
2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin teang, nghiém tlc chap hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat caia Nha
nudce, quy dinh cua phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha nang t6 chac trién khai nghién cau, thuc hién
cac dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén ciia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia phong trong hé thong
chinh tri va dinh huéng phat trién.

5.2. Y&u cau Vé nang luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé Ca

u
>

Nhoém nang lyc chung

Dao dtc va ban linh

T chic thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xir

Quan hé phoi hop

Str dung cbng nghé thong tin

Str dung ngoai ngr

Nhom nang Iuc chuyén | Xay dung van ban

mon

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién

Tham dinh van ban, dé an

To6 chiic thuc hién

Nhom nang luc quan ly | Tu duy chién lugc

Quan Iy sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly nguon lyc

WWWWWWWWWWNNWW W BN

Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Chanh Thanh | Ma VTVL: SYT-LDQL-05

tra

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc;

Tru s& S Y té tinh Nam Dinh

Quy trinh céng viéc lién -Céac quy dinh, van ban cuaa Pang, chinh sach,

quan:

phap luat cia Nha nudc, cua tinh, cia nganh y té
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cong vu.

hién hanh vé linh vuc: thanh tra; tiép cong dan,
giai quyet khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh;
phap ché; phong, chéng tham nhiing, thuc hanh
tiét kiém, chéng lang phi; xir Iy ky luat; kiém tra

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Chéanh Thanh tra S& 1a nguoi dung dau Thanh tra Sé, chiu trach nhiém
tham muu cho lanh dao So thuc hién cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, to
c4o va phong chéng tham nhiing trong linh vyc y té trén dia ban tinh theo quy
dinh caa phép luat; chiu trach nhiém truée Giam déc So va trudc phap luat vé
moi hoat dong cua Thanh tra S¢ theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT Cac nhiém vy, cbng viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong vigc
cOng viéc
1 |[Chu tri lap ké|1. Chu tri xay dung noi| 1. Ké hoach cdng tac cua
hoach cbng téc, | dung, ké hoach cong tac | thanh tra s¢ té chac phl
phan céng nhiém | nim cua thanh tra so theo | hop voi chuong trinh ké
vu thanh tra sé quy dinh caa co quan. hoach cbng tac cua co
2. Phan cong cong viéc | quan va nhiém vu duoc
cho tiing cdng chuc; cip | Lanh dao giao; duoc ban
pho gilp viéc quan ly hanh truéc dau nam.
2. Phan cbng cong viéc
cu thé, hop ly, hiéu qua,
cong bang; khong bo s6t
cong viéc cua Phong;
mot cong viéc chi do mot
ngudi chiu trach nhiém
chinh.
3. Ké hoach cong tac cua
tirng cong chire dugc phé
duyét thuc hién va du co
s& dé xem xét danh gia
viéc hoan thanh nhiém vu
cua cong chuec.
2 | Chua tri to chuac|1. Cha tri tham muu Ban | 1. Hoat dong cua thanh

thuc hién nhiém
vy, cong Vviéc cua
thanh tra so

Giam doc S& cac noi dung
nhiém vu cua linh vuc
Thanh tra nhu:

- Thanh tra, kiém tra hanh
chinh va thanh tra kiém tra
chuyén nganh ké hoach va
dau tu trong pham vi quan

tra so thong sudt; cong
viéc chung cua thanh tra
s duoc thuc hién theo
ding quy trinh cong viéc
va hoan thanh theo tién
do, chat lrong cua
chuong trinh, ké hoach.
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ly nha nudc cua So theo
quy dinh cta phép luat;

- Xay dung chuong trinh,
ké hoach cong tac thanh
tra, kiém tra trinh Giam
dbc So phé duyét; t6 chuc
thuc hién ké hoach thanh
tra, kiém tra dinh ky hoic
d6t xuat theo yéu cau cua
Giam déc Sé.

- Thuyc hién nhiém wvu
phong ngira va dau tranh
chéng tham nhiing; tham
muu thuc hién Quy ché
dan chu ¢ co quan.

- Thuc hién cbng tac tiép
cong dan, phén loai, xt ly
don thu; giai quyét khiéu
nai, t6 céo, phan anh, kién
nghi thuoc tham quyén
theo quy dinh cua phap
luat.

- Tong hop, béo cdo két
qua vé cong tac thanh tra,
kiém tra, giai quyét khiéu
nai, tb c4o, phong - chéng
tham nhling thudc pham vi
quan ly cuaa s& theo quy
dinh cuaa Thanh tra tinh,
Thanh tra Bo Y té.

- Xt phat vi pham hanh
chinh theo quy dinh cua
phap luat vé xu ly vi pham
hanh chinh trong linh vuc
y té.

- Theo ddi, don ddc, kiém
tra viéc thuc hién két luan,
kién nghi, quyét dinh xir ly
vé thanh tra, kiém tra cua
Giam ddc so, Thanh tra so.
- Chu tri, phdi hop véi céac
phong cé lién quan xay
dung ké hoach, tong hop
tinh hinh thuc hién giam

2. Panh gia kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh
hudng dén thuc hién ké
hoach va c6 giai phap
khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach la
co s& cho dao tao, bdi
dudng, danh gid cong
chac, khen thuong, Ky
luat...

3. Hoat dong cua thanh
tra s¢ déng bdo va phu
hop véi hoat dong theo
ké hoach cdng tac cua co
quan.

4. Xtr ly chinh xac, ding
tham quyén; bao cao kip
thoi
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sat va danh gia dau tu trén
dia ban tinh hang nam

- T6 chac thuc hién,
huéng dan va theo ddi
cong tac pho bién gido duc
phap luat; coéng tac tu
phap, cai cach tu phap;
cbng tac quan ly thi hanh
phap luat vé xu ly vi pham
hanh chinh; cdng tac ra
soat van ban quy pham
phap luat thuoc linh vuc
quan ly nha nuoc cua So.
2. Theo doi, danh gia viéc
thuc hién ké hoach cong
tac cua tung cong chac

3. Chu tri hoic phéi hop
Vo1 cac Phong va don vi
lien quan thuc hién
chuong trinh, ké hoach
cong tac cua thanh tra so.
4. Xt ly cac cong viéc dot
Xuat (trong pham vi duoc
giao) va xin y kién chi dao
cua cap trén truc tiép doi
véi nhitng viéc vuot qué
pham vi chuc trach

Quan ly cong
chuc trong Thanh
tra So

1. Chiu trach nhiém ho tro,
theo ddi va danh gia cong
chuc theo phan cap

2. Theo ddi dién bién nhan
sy, nhu cau nhan sy cua
Phong; nghién cau, tim
hiéu va du kién nhan su
thay thé, bo nhiém, bd
nhiém lai...; bdo céo cip
trén truc tiép dé xin y kién
3. T chtc thuc hién céc
quy dinh, ché d6 chinh
sach, quy ché lam viéc,
bao mat, dao dtrc cdng vu;
xay dung méi truong lam
Viéc van hoa chinh tri

1. Cong chuc dugc ho tro
kip thoi; danh gia nhan
xet cong chuc Kkhach
guan, céng tam va chinh
x&c; phat hién tiém ning
phét trién caa cong chic.
2. Bé xuat tuyén chon, b
nhiém, mién nhiém, dao
tao bdi dudng... cong
chic dap ung yéu cau
cong viéc cua Phong.

3. Phat hién duoc cac vi
pham; cd bién phap udn
nan, xt ly kip thoi; béo
cdo, hodc dé xuat voi cap
trén truc tiép ddi Vo
nhitng truong hop vuot
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qua tham quyen xir ly.
Céc cong chuc yén tam
cong tac, dugc khich I¢é
sang tao va tich cuc

Quan ly hoat
dong chung cua
Thanh tra So

1. Quan 1y, diéu hanh moi
hoat dong cua Thanh tra
S¢ 2. Xt ly va toé chuc
quan ly van ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé
cac van ban do Thanh tra
Sé du thao

4. Binh ky (hodc dot xuat)
bao cdo tinh hinh hoat
déng cua Phong véi cap
trén truc tiép

5. Chi dao xa@y dung bao
cao va tong két cong tac
nam, 6 thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh

6. Pai dién cho Thanh tra
S¢ vé mdi quan hé cong
tdc; ban giao cbng viéc
cho cap phd phu trach khi
ving mat theo quy ché l1am
Viéc

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

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

3. Cac dy thao van ban
trinh lanh dao don wvi
dugc chuan bi theo dung
quy trinh nghiép vu, quy
trinh ban hanh van ban,
dung tién do va dugc phé
duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé ndi dung vin
ban

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

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

6. Bao cao dugc cap nhat
théng tin, sé liéu chinh
xac, dang thoi han, phan
anh ding két qua thuc
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hién nhiém vy, céng viéc;
dé xuat dang, kip thoi céc
van dé dé trinh Lanh dao
giai quyét

7. Luén co6 nguoi chiu
trach nhiém diéu hanh
dap Gng yéu cau cong
viéc cua Phong theo

quy dinh.

5 Quan ly tai san
cua Thanh tra So

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

Tai san duwoc quan ly
theo quy ché, quy dinh.

6 Chu tri hoac tham
gia cac cuoc hop,
hoi nghi

1. Tham du hop co quan
va cac cudc hop theo quy
ché l1am viéc cua co quan,
don vi.

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

3. Tham duy cac cudc hop,
hoi nghi theo phan cbng
cua Lanh dao.

1. Tiép thu va pho bién,
quan triét cho cbng chuc;
y kién chi dao, quyét
dinh cta cap trén truc
tiép duoc t6 chuc thuc
hién kip thoi.

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

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

\l

Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam doc Sé p

han cong

8 bam nhiém cbng viéc cua 1 vi tri viéc lam

nhét trong t6 chuc

nghiép vu tuong wng ngach cong chac cao

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryc tiep va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phoi hop
chinh

- Giam doc So
- Pho Gidm doc S&

Phé Chanh Thanh tra
va cac Thanh tra vién

Cac don vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céac B9, nganh Trung uong

- Tham gia cac cuoc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thyc hién céc bao cao theo yéu cau.
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Cac S¢, ban, nganh, cac huyén, thanh | - Tham gia cac cuoc hop c6 lien quan.

pho

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.
- Thuc hién céc bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT ] ‘ ’ Quyeén han cu thé

| | Tham quyen ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu

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

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

3 | Buogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xéac thuc cua thong
tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao

4 | Pugc tham du cac cudc hop trong va ngodi S& c6 lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cua phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

Il | Tham quyén trong quan ly can b@, cong chirc, vién chirc

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

2 | Bugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén

3 | Tham gia xay dung va thuc hién cong tac quy hoach can bo cua phong
theo sy huéng din cua co quan c6 tham quyeén

4 | T6 chuc viéc nhan xét, danh gia cong chirc hiang nam theo diing quy dinh

5 | Tham gia y kién trong viéc thuc hién cac ché do, chinh sach, dao tao, boi

dudng, khen thuong, ky luat déi vai can bo, cong chic dudi quyén theo

dung tham quyen.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, niing luc
5.1. Y&u cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau Y&u ciu cu thé
Trinh d6 dao tao - Tot nghiép Pai hoc tré [én vai:

+ Nhom nganh hozc nganh hoac chuyén nganh Dugc si,
Bac si (da khoa, chuyén khoa), Luat, quan tri - quan ly...

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém
vu cia cap ¢6 tham quyén quy dinh.

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh caa cap c6 tham quyeén.

Boi
chi

dudng, chtng |- C6 chiing chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nude doi
véi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong tré I1én.
- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién
tro 1én.

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

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

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin teang, nghiém tlc chap hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat caia Nha
nudce, quy dinh cua phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha nang t6 chac trién khai nghién cau, thuc hién
cac dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén ciia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia phong trong hé thong
chinh tri va dinh huéng phat trién.

5.2. Y&u cau Vé nang luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé Ca

u
>

Nhoém nang lyc chung

Dao dtc va ban linh

T chic thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xir

Quan hé phoi hop

Str dung cbng nghé thong tin

Str dung ngoai ngr

Nhom nang Iuc chuyén | Xay dung van ban

mon

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién

Tham dinh van ban, dé an

To6 chiic thuc hién

Nhom nang luc quan ly | Tu duy chién lugc

Quan ly su thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly nguon lyc

WWWWWWWWWWNN AP W NPT

Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Phé Trwéng Ma VTVL: SYT-LDQL-06

phong thudc Sé&

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc;

Tru s& S&'Y té tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién - Cac van ban cua DPang, Nha nudc co lién quan

quan:

dén linh vuc duoc phan cdng phu trach.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
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Phé trudng phong gitip Truong phong quan ly, to chic thuc hién mét hoac
mét sé linh vuc cdng tac thudc chac ning, nhiém vu caa phong, chiu trach
nhiém truéc Truéng phong vé nhiém vu duoc phan cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu, mang
cdng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Tham gia quan ly,
dieu hanh mot so

cong viéc do
trudng phong
phan cong

1. Gitp truedng phong quan
ly, diéu hanh mot s mang
cong viéc cua Phong.

2. Tham gia xu ly cac cong
viéc dot xuat (trong pham vi
duoc giao) va bao céo xiny
kién chi dao cua Trudng
phong d6i véi nhiing viéc
vuot quéd pham vi chuc
trach dugc giao.

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

4. Piéu hanh Phong khi
dugc Truéng phong uy
quyén

1. Nam bat duoc tinh
hinh hoat dong chung
ctia Phong; nim bit day
du cac théng tin vé cong
viéc thugc mang cong
viéc dugc giao phu
trach.

2. Céac cong viéc, nhiém
vu quan ly dugc giao
hoan thanh dung quy
trinh, ding tién do. 3.
Hoan thanh chuc tréach,
nhiém vu thay Truéng
phong trong thoi gian
duoc ty quyén

Thuc hién ché do
hoi hop

1. Binh ky (hoic dot xuat)
bé&o céo tinh hinh hoat dong
caa mang cong viéc duoc
giao phu trach véi Trudng
phong hoic cap trén truc
tiép caa Truong phong khi
c6 yéu cau.

2. Tham du cac cudc hop,
hoi nghi vé cong tac ¢ lién
quan cua Phong theo phén
cong cua Truong phong.

1. Truong phong, Lanh
dao cap trén truc tiép
cua Trudéng phong duoc
cung cap théng tin kip
thoi.

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

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

trach

1. Ké hoach dugc xay
dung theo dang noi
dung ké hoach cong tac
cua Phong

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

N

Thuyc hién cac nhiém vy khac do Trudong phong phan cong

Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc | Pap tmg dugc cac y8u cau trong
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lam nghiép vu tuong trng ngach cong | Ban mo ta vi tri viéc lam

chac cao nhat trong t6 chirc

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

Puwoc quan ly truc tiépva | Quan ly truc tiép Ciac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi chinh
Trudéng phong Cong chuc thudc mang | Cac to chire, don vi lién
cong viéc dugc phan | quan
cong
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céac B9, nganh ¢ Trung wong - Tham gia cac cuoc hop c6 lién quan.
- Cung c4p céc thdng tin theo yéu cau.
- Thuc hién cac béo céo theo yéu cau.
Cac don vi lién quan trong tinh - Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.
- Thuc hién cac béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT i ‘ , Quyén han cu thé

| | Tham quyen ra quyet dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

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

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

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

4 | Pugc tham du cac cudc hop trong va ngodi S& c6 lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cua phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

Il | Tham quyeén trong quan ly can b@, cong chirc, vién chirc

1 | bugc tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong
churc caa phong.

2 | Dugc tham gia xay dung va thyc hién cdng tac quy hoach can b cua
phong theo su hudng din cta co quan cd tham quyén

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

4 Dﬁoc tham gia y kién trong viéc thuc hién cac ché do, chinh sach, dao tao,

boi dudng, khen thuong, ky luét dbi véi can bo, cong chirc dudi quyén

theo dling tham quyen

5. C4c yéu cau vé trinh dd, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao - Tot nghiép Dai hoc tré 1én voi:
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+ Nhém nganh hoac nganh hoac chuyén nganh Dugc si,
Bac si (da khoa, chuyén khoa), Ké toan, Ké toan — kiém
toan, Tai chinh — Ngéan hang, hanh chinh hoc, hanh chinh
cdng, quan tri - quan ly, Céng nghé théng tin, Luat,
Cong tac x& hoi, Xa hoi hoc, Y té cong cong, Cong nghé
sinh hoc, Cong nghé thuc pham; Tiéng Anh.

+ Nganh hoac chuyén nganh phU hop theo yéu cau nhiém
vu ciia cap ¢ tham quyén quy dinh.

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh caia cap c6 tham quyeén.

Boi dudng, chung
chi

- C6 chung chi boi dudng kién thuc quan 1y nha nudc doi
véi cong chire ngach chuyén vién va twong duong.

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

- CO ky nang str dung cong nghé¢ thong tin co ban; st
dung dugc ngoai ngir theo yéu Cau cua vi tri viéc lam (toi
thiéu sir dung duoc ngoai ngir o trinh d6 tuong duong bac
2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

Theo quy dinh cua Bang va phap luat cia Nha nudc

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin teang, nghiém tlc chap hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha
nudce, quy dinh cta phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha nang t6 chac trién khai nghién ciu, thuc hién
cac dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén cia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia phong trong hé thong
chinh tri va dinh huéng phat trién.

5.2. Y8u cau vé nang luc

Nhom néang luc

Niing luc cu thé Ca

=
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Nhoém nang lyc chung

Dao dtc va ban linh

T6 chiic thuc hién cdng viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xur

Quan hé phoi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

NINWWw W BT

Str dung ngoai ngir
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Nhom nang luc chuyén
mon

Xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién

Tham dinh van ban, dé an

T6 chiic thuc hién

Nhoém nang luc quan ly

Tu duy chién lugc

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly nguon luc

Phét trién nhan vién

WWWWWwwww|w

Tén VTVL: Phé Chanh
Van phong

Ma VTVL: SYT-LDBQL-07

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Tru sé S Y té tinh Nam Dinh

Quy trinh cbng viéc lién
quan:

Cac quy dinh, van ban cua bBang, chinh sach, phap
luat cua Nha nudc, caa nganh Noi vy, cua tinh
hién hanh vé linh vuc Y té va theo chic ning,
nhiém vu cua Vian phong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Giap Chanh Vian phong va chiu trdch nhiém trudec Chanh Van phong trong
viéc diéu hanh thuc hién cong tac chuyén mén trén linh vuc duoc phan cong.

2. Céc 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 cbng viéc

1 Giup Chanh van
phong trong viéc
quan ly, to chuc
thuc hién nhiém
vu chung cua Vian
phong

1. Giup Chanh Van phong
quan ly, diéu hanh cong
viéc cua Van phong co
quan thudc Chinh phu; truc
tiép chi dao, don dbc, kiém
tra hoat dong cua cac
phong, linh vyc cong tac
theo sy phan cbng cua
Chanh Van phong.

2. Thuc hién nhiém wvuy,
quyén han trong pham vi
dugc Chanh Vian phong
phan cdng va uy quyén;
thuc hién ché d6 bao cao
d6i voi Chanh Vin phong
vé tinh hinh va két qua thuc
hién nhiém vu dugc phan

1. Nam bat day du cac
thong tin vé cong viéc
thugc mang cong viéc
duoc giao, phu trach.

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

3. Thuc hién dung
nhiém vu theo su phéan
cong cbng Vviéc cua
Chanh Van phong.

4. Cong van, gidy to
dugc giao dugc xu ly
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cong.

3. Chiu trach nhiém ca nhan
trugc Chanh Van phong,
Lanh dao co quan vé y kién
dé xuat, tién do, chit luong
hiéu qua viéc thuc hién
nhiém vu va quy trinh giai
quyét cong viéc dugc giao.
4. Ky thay Chanh Vin
phong cic van ban duoc
phan cong, uy quyén.

5. Piéu hanh Vin phong khi
dugc Chanh Van phong uy
quyén hoic duoc lanh dao
CO quan giao

kip thoi, chinh xac.

5. Hoan thanh chuc
trach, nhiém wvu cua
Chanh Van phong trong
thoi gian dugc ay quyén

2. | Xay dung va t6 chac thuc hién ké hoach cong | 1. Ké hoach duoc xay
tac nam, quy, thang, tuan cua bd phan duoc | dung theo dung ndi
phan cong phu trach dung ké hoach cua Vin

phong, cua co quan
2. Ké hoach dugc thuc
hién theo dung tién do.

3 Thuc hién nhiém vu khac do Chanh Vin phong va Lanh dao co quan giao

4 bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam | Bap tmg dugc cac yéu

nghiépvvu tuong un
trong to chuc

g ngach cong chic cao nhat

cau trong Ban md ta vi
tri viéc lam

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phoi hep
chinh

- Chanh Van phong - Cac cong chtc, vién | Cac don vi lién quan
chtrc va nguoi lao dong | truc tiép dén cong viéc
trong Van phong. va chuyén mdn nghiép

vu dugc giao
3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc B9, nganh Trung uong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac théng tin theo yéu cau.
- Thuc hién cac bdo céo theo yéu cau.

Cac dia phuong thudc tinh

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac théng tin theo yéu cau.
- Thuc hién cac bédo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

| TT |

Quyeén han cu thé
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Tham quyeén ra quyét dinh trong cong tac chuy&n mén, nghiép vu

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

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

3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mtc dd xéac thuc cua thong
tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao

4 | Pugc ky thay Chanh Van phong mot s6 cong van, gidy to theo linh vuc
dugc phan cdng phu trach va khi duoc Chanh Vin phong ty quyén.

5 | Buogc tham gia cac cuoc hop co lién quan

Il | Tham quyén trong quan ly can b@, cong chitc, vién chirc

1 | bugc tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong
chuc caa phong.

2 | DBugc tham gia xay dung va thyc hién cdng tac quy hoach can b cua
phong theo su hudng dan cua co quan cd tham quyén

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

4 | Puoc tham gia gia y kién trong viéc thuc hién cac ché do, chinh sach, dao

tao, bdi dudng, khen thuong, ky luat ddi véi can bo, cong chicc dudi

quyén theo diing tham quyén.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, niing luc
5.1. Y&u cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu ciu Y&u ciu cu thé

Trinh do dao tao - Tot nghiép Pai hoc tré 1én voi:

+ Nhém nganh hoac nganh hoic chuyén nganh Dugc si,
Bac si (da khoa, chuyén khoa), Ké toan, Ké toan — kiém
toan, Tai chinh — Ngan hang, hanh chinh hoc, hanh chinh
cong, quan tri - quan ly, Céng nghé thong tin, Luat,
Cong tac xa hoi, Xa hoi hoc, Y té cong cong, Cong nghé
sinh hoc, Cong nghé thuc pham; Tiéng Anh.

+ Nganh hoic chuyén nganh phu hgp theo yéu cau nhiém
vu ctia cap c6 tham quyén quy dinh.

Ly luan chinh tri: Theo quy dinh ctia cap c6 tham quyen.

Boi dudng, chung |- C6 chang chi boi dudng kién thac quan 1y nha nudc doi
chi

véi cong chac ngach chuyén vién va tuong duong.

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

- CO ky nang st dung cong nghé thdng tin co ban; su
dung dugc ngoai ngir theo yéu cau cua vi tri viéc l1am (tdi
thiéu sir dung duoc ngoai ngir & trinh d6 trong duong bac
2 khung nang lyc ngoai ngit Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh | - Theo quy dinh ctiia Bang va phap luat ciia Nha nuéc
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tich céng tac)

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin teang, nghiém tlc chap hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat caia Nha
nudce, quy dinh cua phap luat.

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

- Trung thuce, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha nang t6 chac trién khai nghién cau, thuc hién
cac dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén ciia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia phong trong hé thong
chinh tri va dinh huéng phat trién.

5.2. Y&u cau Vé nang luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé Ca

u
>

Nhoém nang lyc chung

Dao dtc va ban linh

T chic thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xir

Quan hé phoi hop

Str dung cbng nghé thong tin

Str dung ngoai ngr

Nhom nang Iuc chuyén | Xay dung van ban

mon

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién

Tham dinh van ban, dé an

To6 chiic thuc hién

Nhom nang luc quan ly | Tu duy chién lugc

Quan Iy sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly nguon lyc

WWWWWWWWWWNNWW W BN

Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Pho Chanh Ma VTVL: SYT-LBQL-08

Thanh tra

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc;

Tru s& S Y té tinh Nam Dinh

Quy trinh céng viéc lién -Céac quy dinh, van ban cuaa Pang, chinh sach,

quan:

phap luat cia Nha nudc, cua tinh, cia nganh y té
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cong vu.

hién hanh vé linh vuc: thanh tra; tiép cong dan,
giai quyet khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh;
phap ché; phong, chéng tham nhiing, thuc hanh
tiét kiém, chéng lang phi; xir Iy ky luat; kiém tra

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Ph6 Chanh Thanh tra gidp Chanh Thanh tra thuc hién céng tac thanh tra,

giai quyét khiéu nai, t cdo va phong chdng tham nhiing trong linh vuc y té trén
dia ban tinh theo quy dinh cua phéap luat; chiu trach nhiém truéc Chanh Thanh
tra va trugc phap luat vé viéc thuc hién nhiém vu duoc phan cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu, mang
cong Vviéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cbng viéc

Tham muu 1ap ké
hoach cbng téc,
phan cong nhiém
vu thanh tra s&

Tham muu xay dung noi
dung, ké hoach cong tac
nam, 6 thang, quy, thang
cua thanh tra so theo quy
dinh cda co quan.

1. K& hoach cong tac
cua thanh tra so to chuc
phu hop véi chuong
trinh ké hoach cong tac
Cua co quan va nhiém
vu dugc Lanh dao giao;
dugc ban hanh trudc
dau nam, 6 thang, quy,
thang.

2. Phan cong cong viéc
cu thé, hop ly, hiéu qua,
cong bang; khdng bo sot
cong viéc cua Phong;
mot cong viéc chi do
mot nguoi chiu trach
nhiém chinh.

3. K& hoach céng tac
cua tung coOng chuc
dugc phé duyét thuc
hién va da co s¢ dé xem
xét danh gia viéc hoan
thanh nhiém vu cua
cong chuac

Tham muu té chuc
thuc hién nhiém
vy, cbng viéc cua
thanh tra so

1. Gitp Chanh Thanh tra
t6 chac thuc hién nhiém
vy, cbng viéc cua phong
nhu:

- Thanh tra, kiém tra hanh

1. Hoat dong cua thanh
tra so thong subdt; cong
viéc chung cua thanh tra
s& duogc thuc hién theo
ding quy trinh cOng
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chinh va thanh tra kiém tra
chuyén nganh ké hoach va
dau tu trong pham vi quan
ly nha nudc cua Sé theo
quy dinh cua phéap luat;

- Xay dung chuong trinh,
ké hoach cong tac thanh
tra, kiém tra trinh Giam
dbc So phé duyét; té chuc
thuc hién ké hoach thanh
tra, kiém tra dinh ky hoic
dot xuét theo yéu cau cua
Giam déc So.

- Thuc hién nhiém wvu
phong ngtra va déu tranh
chéng tham nhiing; tham
muu thuc hién Quy ché
dan chu ¢ co quan.

- Thuc hién cbng tac tiép
cong dan, phéan loai, xt ly
don thu; giai quyét khiéu
nai, t6 c&o, phan anh, kién
nghi thudc tham quyén
theo quy dinh cua phap
luat.

- Tong hop, béo cdo két
qua vé cong tac thanh tra,
kiém tra, giai quyét khiéu
nai, tb cdo, phong - chéng
tham nhiing thugc pham vi
quan ly cua so theo quy
dinh caa Thanh tra tinh,
Thanh tra Bo Y té.

- Xt phat vi pham hanh
chinh theo quy dinh cua
phap luat vé xir ly vi pham
hanh chinh trong linh vuc
y té.

- Theo ddi, dén ddc, kiém
tra viéc thuc hién két luan,
kién nghi, quyét dinh xir ly
vé thanh tra, kiém tra cua
Giam ddc so, Thanh tra so.
- Chu tri, phoi hop véi cac

viéc va hoan thanh theo
tién do, chat luong cua
chuong trinh, ké hoach.
2. PBanh gia kip thoi,
phat hién nguyén nhan
anh huong dén thuc
hién ké hoach va co giai
phap khic phuc; két qua
danh gia thuc hién ké
hoach 1a co s& cho dao
tao, boi dudng, danh gia
cong chue, khen
thuong, ky luat...

3. Hoat @ong cua thanh
tra s& doéng bo va phu
hop vai hoat dong theo
ké hoach cong tac cua
CO quan.

4., Xu ly chinh xac,
dung tham quyeén; bao
cao kip tho
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phong co lien quan xay
dung ké hoach, tong hop
tinh hinh thuc hién giam
sat va danh gia dau tu trén
dia ban tinh hang nam

- T6 chac thyc hién,
huéng dan va theo doi
cdng tac phd bién gido duc
phap luat; coéng tac tu
phap, cai cach tu phap;
cong tac quan ly thi hanh
phap luat vé xir ly vi pham
hanh chinh; cong tac ra
soat van ban quy pham
phap luat thudc linh vuc
quan ly nha nudc cua So.
2. Kiém tra, d6n dbc, diéu
phdi cong chuc thuc hién
chuwong trinh, ké hoach
cong tac

3. Theo doi, danh gia viéc
thuc hién ké hoach cong
tac cua tung cdng chic

4. Phéi hop voi cac Phong
va don vi lién quan thuc
hién chuong trinh, ké
hoach céng tac cua thanh
tra so.

5. Xt ly cac cbng viéc dot
Xuat (trong pham vi dugc
giao) va xin 'y kién chi dao
ciia cap trén tryc tiép doi
véi nhitng viéc vuot qué
pham vi chuc trach

Ho tro ciing Chanh
Thanh tra s& quan
ly thanh tra vién,
cong chac trong
thanh tra s¢

1. Chiu trach nhiém hd
tro, theo doi va danh gia
cdng chic theo phan cap

2. Theo d6i dién bién nhan
sy, nhu ciu nhan su cua
thanh tra s¢&; nghién cuu,
tim hiéu va dyu kién nhan
su thay thé, bo nhiém, bo
nhiém lai...; bdo céo cap
trén truc tiép dé xin y kién

1. Céng chitc dugc hd
tro kip thoi; danh gia
nhan xét céng chuc
khach quan, cbéng tam
va chinh x&c; phat hién
tiém nang phat trién cua
cong chuc.

2. Bé xuat tuyén chon,
bé nhiém, mién nhiém,
dao tao bodi dudng...
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3. To chic thuc hién céc
quy dinh, ché do chinh
sach, quy ché lam viéc,
bao mat, dao dtrc cong vu;
xay dung méi truong lam
Viéc van hoa

cong chac dap tng yéu
cau cbng viéc cua thanh
tra so.

3. Phat hién dugc cac vi
pham; cd bién phéap ubn
nan, xt Iy kip thoi; bao
cdo, hoic dé xuit voi
cap trén tryc tiép ddi
véi nhiing truong hop
vuot qua tham quyén xu
ly. Cac cong chuc yén
tam cong tac, duoc
khich I¢ sang tao va tich
cuc

Ph6i hop Quan ly
hoat dong chung
cua Thanh tra so

1. Quan ly, diéu hanh hoat
dong cua Thanh tra so&
theo linh vuc dugc giao
phu trdch hoac thay mat
Chanh Thanh tra s& chi
dao giai quyét cac cong
viéc cua Thanh tra s& khi
Chéanh Thanh tra s¢ ving
mat.

2. X ly va to chtc quan
1y van ban dén ddi véi linh
vuc duoc giao phu trach
hoac khi duoc uy quyén
theo quy dinh.

3. Ky trinh Lanh dao vé
cac van ban do Thanh tra
so dy thao ddi véi linh
vuc duoc giao phu trach

hoac khi duoc ‘Chénh
thanh tra ay quyeén theo
quy dinh.

4. Pinh ky (hoic dot xuat)
bao cao tinh hinh hoat
dong caa thanh tra voi cap
trén truc tiép khi duoc
Chénh thanh tra ay quyén
theo quy dinh.

5. Tham muu xay dung
bdo céo va tong két cong
tac nam, 6 thang, quy,

1. Quy ché lam viéc,
quy ché phéi hop Vi
cac phong, ban, cac don
Vi cO6 lién quan duocC
ban hanh, trién khai

- Nam bat day du céc
thong tin vé cong viéc
thanh tra sé dang va s¢&
trién khai thuc hién va
kip thoi cé bién phap
quan ly; tap thé doan
két; Phong hoan thanh
nhiém wvu, cdng Viéc
theo ké hoach va céc
cong viéc dot xuat duoc
cap trén giao theo dung
yéu cau tién do, chat
lugng.

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

3. Cac du thao van ban
trinh Ianh dao don wvi
duoc chuan bj theo
ding quy trinh nghiép
vy, quy trinh ban hanh
van ban, dung tién do va
duoc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé noi
dung van ban
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thang, tuan theo quy dinh.
6. Tham gia tiép cong dan,
tham muu trong cong tac
tiép cong dan, giai quyét
khiéu nai, t6 cao va mét sé
linh vuc khac duoc phén
cong.

7. Pai dién cho Thanh tra
s& vé mdi quan hé cong
tac d6i véi linh vuc dugc
giao phu trach hoac Chanh
thanh tra uy quyén theo
quy dinh.

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

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

6. Bao cao duoc cap
nhat théng tin, s liéu
chinh xéac, dung thoi
han, phan anh dtng két
qua thuc hién nhiém vy,
cong viéc; dé xuat dung,
kip thoi cac van dé dé
trinh Lanh dao gial
quyét

N

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

bam nhiém cdng viéc caa 1 vi tri viéc lam nghiép vu tuong rng ngach
cong churc cao nhat trong to chirc

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryc tiep va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phoi hop
chinh

- Giam doc So

-Phé Giam déc So phu

trach
- Chanh Thanh tra

Cong chue thugc mang
cong viéc dugc phén
cong

Cac to chuc, don vi lién
quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc B9, nganh ¢ Trung wong

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

Cac don vi lién quan trong tinh

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

4. Pham vi quyén han

TT ] ‘ ’ Quyeén han cu thé
I | Tham quyen ra quyét dinh trong céng tac chuyén mon, nghiép vu
1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao
2 | Buogc cung cip cac thdng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu
duoc giao
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Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thdng
tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao

Puoc tham du cac cudc hop trong va ngoai S¢ co lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

Tham quyeén trong quan ly can b@, cong chitc, vién chirc

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

Pugc tham gia xay dung va thuc hién cong tac quy hoach can bo cua
phong theo su huéng din caa co quan c6 tham quyén

Pugc tham gia viéc nhan xét, danh gia cong chirc hang nam theo diing quy
dinh

Pugc tham gia y kién trong viéc thuc hién cac ché do, chinh sach, dao tao,
boi dudng, khen thuong, Ky luét dbi vai can bo, cong chirc dudi quyén

theo dung tham quyen

5. Cac yéu cau vé trinh dd, niing luc
5.1. Y&u cau vé trinh d6, pham chét

Nhom yéu ciu Y&u ciu cu thé
Trinh d6 dao tao - Tot nghiép Pai hoc tré [én vi:

+ Nhom nganh hogc nganh hoac chuyén nganh Dugc si,
Bac si (da khoa, chuyén khoa), Luat, quan tri - quan ly...

+ Nganh hogc chuyén nganh phu hgp theo yéu cau nhiém
vu ctia cap ¢ tham quyén quy dinh.

Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cta cap ¢ tham quyen.

Boi dudng, chung |- Cé chang chi boi dudng kién thuc quan 1y nha nudce doi
chi

véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién
tro 1én.,

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

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

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

- Theo quy dinh cua Bang va phap luat cia Nha nudc

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin teéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat caia Nha
nudce, quy dinh cta phéap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.
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Cac yéu cau khac - C0 kha nang, dé xuat nhhiing chu truong, giai phap giai

quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cua Phong.
- C6 kha nang t6 chac trién khai nghién ctu, thuc hién
cac dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cdng tac cua phong trong hé thng
chinh tri va dinh hudng phat trién.

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé

Ca

u
>

Nhoém nang lyc chung

Dao dtc va ban linh

T chie thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xur

Quan hé phoi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngtr

Nhom nang Iuc chuyén
mon

Xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién

Tham dinh van ban, dé an

T6 chiic thuc hién

Nhoém nang luc quan ly

Tu duy chién lugc

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly nguon lyc

Phat trién nhan vién

WWWWWWWWWWNNWW WM

I1. NHOM VTVL CHUYEN MON NGHIEP VU

Tén VTVL: Chuyén vién
chinh vé Duoc

Ma VTVL: SYT-CMNV-01

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Tru so So'Y té tinh Nam Dinh

Quy trinh cbng viéc lién
quan:

co truyén, my pham

Cac vin ban, quy dinh hién hanh ve cong tac
hoach dinh va thyuc thi chinh sach vé duoc, dugc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham muu, d& xuat va to chuc trién khai thuc hién cac nhiém vu vé quan Iy
duge, dugc ¢o truyén va my pham; chu tri huéng dan, kiém tra thuc hién cac

nhiém vu dugc phan cong.

2. Céac cbng viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc
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Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

1. Dy thao van ban quy
pham phap luat, chién luoc,
co ché, chinh séach, quy
hoach, ké hoach, chuong
trinh, du an, dé an ve qUan
Iy dugc, dugc cb truyén va
my pham

2. Chu tri xay dung cac van
ban huéng din vé quan ly
dugc, dugc ¢b truyén va my
pham.

1. bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chét luong.

2. Cac du thao duogc
phé duyét, trinh cip co
tham quyén ban hanh.

Huéng dan va
trien  khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac van
ban quy pham phap luat,
chién luoc, co ché, chinh
sach, quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, dé an, du an
vé quan ly duoc, dugc co
truyén va my pham.

2. Tham gia huéng dan
nghiép vu quan ly duoc,
duoc o truyén va my pham
cho cong chuc, vién chuc,
nguoi lao ddng, doanh
nghiép va nguoi dan.

1. Noi dung tham gia
xay dung dugc hoan
thanh theo
dung tién d6 ké hoach,
chat luong theo yéu cau
cua nguoi cha tri.

2. Puoc co quan 16
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc hudng
dan, giang day.

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

Kiém tra, phan tich danh
gi4, bao céo tong két viéc
thuc hién cac van ban quy
pham phap luat, chién lugc,
co ché, chinh séach, quy
hoach, ké hoach, chuong
trinh, dé& an, dy an vé quan
Iy duogc, dugc ¢b truyén va
my pham; dé& xuat cha
truong, bién phap chén
chinh.

Vin ban béo céo két qua
kiém tra, danh gia va co
dé xuat kip thoi; ding
ké hoach, duoc cap co
tham quyén phé duyét.

Tham gia tham
dinh cac de an co
lién quan.

Tham gia tham dinh, gop y
cac dé tai, dé an, cong trinh
cap tinh, cap bo vé chuyén
mon, nghi¢p vu cua linh
vuc quan ly duge, duoc co
truyén va my pham.

Phan noi dung tham gia
tham dinh, gép ¥ duoc
hoan thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.
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5 Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hoiac tham gia to
chicc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu
dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién d¢, chat
lwrong va hiéu qua cong
Viéc.

6 | Phoi
hién.

hop thuc

Phéi 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.

Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chéat
luong, theo diing tién do
ké hoach

7 Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

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

Tham dy day du, chuan
bi tai lieu va y kien phat
biéu theo yéu cau

quy, thang, tuan caa ca nhan.

8 Xay dung va thuc hién ké hoach céng tic nam,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cbng tac cua don
Vi, co quan va nhiém vu
duogc giao.

9 Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong phan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryc tiep va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phoi hop
chinh

- Lanh dao phong

cong

Cong chuc thugc mang
cong viéc dugc phén

Céac to chie, don vi lién
quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc B0, nganh Trung uwong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac théng tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thdng tin can thiét cho
viéc thuc hién céng viéc chuyén mén.
- L4y théng tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau

Cac don vi 0 lién quan trong tinh

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thdng tin can thiét cho
viéc thuc hién cbng tac chuyén mén.
-Huéng dan, chi dao viéc thuc hién
cac nhiém vu chuyén mén thudc linh
vuc cOng tac cua phong.

4. Pham vi quyeén han

| TT |

Quyeén han cu thé
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1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

2 | Tham gia y kién vé cac cong viéc chuyén mon cua don vi thudc linh vuc

phu trach.

3 | Puogc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi

nhiém vu duogc giao theo quy dinh.

4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong

tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan céng

cua tha truong.

5. C4c yéu cau vé trinh dd, niing luc
5.1. Y&u cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép Pai hoc trg Ién:

+ Chuyén nganh Dugc va chuyén nganh co lién quan;

+ Nganh hoac chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém
vy ciia cap c6 tham quyén quy dinh.

Bdi dudng, chang
chi

- C6 ching chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nude doi
véi cong churc ngach chuyén vién chinh va twong duong.

- Ngoai ngir: sir dung duoc ngoai ngit theo yéu cau cua vi
tri viéc lam (st dung duoc ngoai ngir ¢ trinh do tuong
duong bac 3 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam).

- K¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

- CO0 thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tir
du 09 nam tr¢ 1€n, trong do thoi gian la chuyén vién quan
1y dugc toi thicu 01 nam (du 12 thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudéc,
quy dinh cia co quan.

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

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ni bo.

- San sang lam viéc ngoai gio néu cong viéc yéu cau
(truong hop viéc phat sinh dot xuat, viéc gap...)

Cac yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, thuc hién, trién khai cac cha
trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi
V6i linh vuc Dugc.

- C6 kha nang dé Xuat nhu:ng chu truong, quy trinh ndi by
va giai phéap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chire nang, nhiém vu Duoc.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic chuy@n siu, nang
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cao veé linh vuc Duoc, ky nang xtr Iy tinh huéng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé Xuat va

thuc hién cong viéc.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thicc vé phuong phap
nghién ctu, t chuc, trién khai nghién ctu, xay dung tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc Duoc.

- Biét van dung dugc cac kién thirc co ban va nang cao,
c6 k¥ ning thuyét trinh va giang day, huéng dan nghiép

vu vé nganh, linh vuc.

5.2. Y&u cau Vé nang luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé

Ca

u
>

Nhom nang luc
chung

Dao duic va ban linh

T chirc thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van
ban

NN N =

Giao tiép ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cdng nghé thong tin

Str dung ngoai ngi

Nhoém nang luc

chuyén mon

Tham muu xay dung van
ban;,

ArlWWbAD>

Huéng dan thuc hién vin
ban;

o

Kiém tra thuc hién van ban;

Tham dinh, gop y van ban;

T6 chirc thuc hién van ban;

Nhém
quan ly

nang luc

Tu duy chién luoc

Quan ly su thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly nguén luc

Phét trién cong chic

NININDININ &P

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé
quan ly kham, chira bénh

M& VTVL: SYT-CMNV-02

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Tru so S Y té tinh Nam Dinh

Quy trinh cbng viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé quan
ly cbng tdc kham bénh, chira bénh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham muu, dé& xuat va to chuc trién khai thuc hién; huéng dan, kiém tra vé

kham, chira bénh theo nhiém vu dugc phéan cong.
2. Céac cbng viéc va tiéu chi danh gia:

| TT |

Cac nhiém vu, cong viéc

| Tiéu chi d4nh gis hoan |
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Nhi€ém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cbéng viéc

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

1. Chu tri hoac tham gia du
thao van ban quy pham
phap luat, quy trinh nghiép
vu chuyén moén, quy trinh
cong ngh¢, quy dinh, hudng
dan nghiép vu vé quan ly
kham, chtra bénh.

2. Dy thao ké hoach, dé an
vé quan Iy kham, chira bénh
va thuc hién cac phuong an
dé ap dung vao pham vi
cong tac quan ly duoc phan
cbng hoac pham vi quan ly.

Cac van ban thudc linh
vuc quan ly kham chira
bénh duoc hoan thanh
theo dung tién do ké
hoach, dam bao chat
lugng theo yéu cau cua
ngudi chu tri.

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Huéng dan cac doi tuong
quan ly trong viéc thuc hién
cac quy dinh cuaa phép luat
vé cong tac quan ly kham,
chira bénh.

2. Bé xuit céc bién phép
tang cuong hiéu luc quan ly
thudc pham vi tham quyén.
3. Dy thao chuong trinh va
bién soan céac tai liéu bdi
dudng, hudng dan nghiép
vy, boi dudng, pho bién
kinh nghiém cho cong chuec,
vién chuac vé quan ly kham,
chira bénh.

Po6i tuong quan Iy co
kha nang thuc hién
cong viéc qua van ban
huéng dan hoic qua cac
cuoc hop, hoi nghi, hoi
thao, cac dot kiém tra,
giam sat,...

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

1. Kiém tra cac doi tuong
quan ly trong viéc thuc hién
quy dinh cuaa phép luat va
huong dan nghiép vu vé
quan ly kham, chira bénh.

2. D& xuét cac bién phap
nham ting cuong hiéu luc
quan ly thuoc pham vi tham
quyén.

Vin ban béo céo két qua
Kiém tra, giam sat, danh
gia va co dé xuat kip
thoi; dtng ké hoach,
duoc cdp tham quyén
phé duyét xu ly.

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

1. Chu tri hodc tham gia to
chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu
duogc phan cong.

1. bam bao theo dung
quy dinh dap tmg duoc
y&u cau nhiém vy dé ra.

2. B4 cao tong két,
kinh nghiém, thong tin,
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2. Thu thap thong tin, tai
licu, 1ap hd so quan ly dé
phuc vu bao cao, luu trir.

3. Chu tri hoac tham gia cac
dé tai nghién cau khoa hoc
vé quan Iy kham, chira bénh

tai ligu.

5 | Phdi hop cong tac

Chu dong t6 chirc dugc su
phdi hop cong tac quan ly
nghiép vu vé quan Iy kham,
chra bénh vdi cac don vi
lién quan

Cong viéc, nhiém vu
duoc trién khai theo
dung quy ché, quy dinh
phdi hop cong tac.

6 Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

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

Cong viéc, nhiém vu
dugc trién khai theo
dung quy ché, quy dinh
phdi hop cong tac.

7 Xay dung va thyc hién ké hoach céng tic nam,

quy, thang, tuan caa ca nhan.

Tiép thu, trao doi thong
tin trié;n khai thuc hién
theo ket luan cudc hop

8 Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong phéan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va

Quan ly truc tiép

Cac don vi phoi hop

kiém duyét két qua béi

chinh

Lanh dao phong.

cong

Cong chue thugc mang
cong viéc dugc phén

Céac to chue, don vi lién
quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc B9, nganh Trung uong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac théng tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thdng tin can thiét cho
viéc thuc hién céng viéc chuyén mén.
- L4y théng tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau

Cac don vi 0 lién quan trong tinh

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
-Thu thap céc thdng tin can thiét cho
viéc thuc hién cbng tac chuyén mén.
-Huéng dan, chi dao viéc thuc hién
cac nhiém vu chuyén mén thudc linh
vuc cOng tac cua phong.

4. Pham vi quyeén han

T

Quyeén han cu thé

1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao
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2 | Puogc cung cip céac thong tin xac thuc phuc vu cho thuc hién nhiém vu

duoc giao

3 | Bugc tham du hop va phat biéu y kién trong cac cudc hop cd lién quan

5. C4c yéu cau vé trinh d§, ning luc
5.1. Y&u cau Vvé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép Dai hoc tré 1én

+ Nganh, nhém nganh thuéc khdi nganh sic khoe: Y
khoa, Y té cong cong, Diéu dudng va céc chuyén nganh
co lién quan.

+ Nganh, chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu
ctia cap c6 tham quyen quy dinh.

Bdi dudng, chang
chi

- C6 ching chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nude doi
véi cong chuc ngach chuyén vién chinh va tuong duong.

- Ngoai ngir: sir dung duoc ngoai ngit theo yéu cau cua vi
tri viéc lam (st dung duoc ngoai ngir ¢ trinh do tuong
duong bac 3 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam).

- Tin hoc: cé ky nang stir dung cong nghé thong tin co
ban.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

- CO thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tir
du 09 niam tré 1én, trong d6 thoi gian 1a chuyén vién vé
quan ly kham bénh, chita bénh téi thiéu 01 nam (du 12
thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin teang, nghiém tlc chap hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudéc,
quy dinh caa co quan.

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

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ni bo.

- San sang lam viéc ngoai gio néu cong viéc yéu cau
(truong hop viéc phat sinh dot xuat, viéc gap...)

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, thyc hién, trién khai cac chu
trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi
véi linh vuc kham, chira bénh.

- C6 kha nang dé Xuat nhu:ng chu truong, quy trinh ndi by
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chirc nang, nhiém vu kham, chira bénh.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic chuyén sau, nang
cao vé linh vuc kham, chita bénh, ki nang xir ly tinh
hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham
muu, dé xuat va thuc hién cong viéc.
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- Hiéu va van dung duoc cac kién thicc vé phuong phap
nghién ctu, t6 chuc, trién khai nghién ctu, xay dyng tai
ligu, dé tai, dé an thudc linh vuc kham, chira bénh.

- Biét van dung dugc céc kién thirc co ban va nang cao,
c6 k¥ ning thuyét trinh va giang day, huéng dan nghiép

vu vé nganh, linh vuc.

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé

Ca

u
>

Nhom nang luc
chung

Dao dutc va ban linh

Tb chie thyuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van
ban

NN N =

Giao tiép ung xur

Quan hé phoi hop

Str dung cbng nghé thong tin

Str dung ngoai ngix

Nhom ndng lyc
chuyén mon

Tham muu xay dung van
ban;,

ArlWOW bk~

Huéng dan thuc hién vin
ban;

o

Kiém tra thuc hién van ban;

Tham dinh, gop y van ban;

T6 chirc thuc hién van ban;

Nhom
quan ly

nang luc

Tu duy chién lugc

Quan ly su thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly nguon luc

Phét trién cong chic

NININDNINN AP

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé

kiém soat bénh tat

Ma VTVL: SYT-CMNV-03

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc;

Tru s& S& Y té tinh Nam Dinh

Quy trinh cbng viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong
tac y t¢ du phong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham muu, dé xuat va té chic trién khai thuc hién cong tac quan ly nha
nuéc vé y té du phong.

2. C&c cbng viéc va tiéu chi danh gia:

TT Cac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu,

mang cong viéc

C6ng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
Viéc

1 Xay duyng véin

1. Chu tri hoac tham gia du

Hoan thanh cac noi
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ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé& an, du
an.

thao cac chuong trinh, ké
hoach, dy an, dé 4n, quy dinh
vé linh vuc y té dy phong va
thuc hién cac phuong an dé &p
dung vao pham vi cong tac y té
du phong dugc phan cong.

2. Tham gia bién soan, xay
dung céc tai liéu huong dan
chuyén mon nghiép vu thudc
linh vyc y té dy phong; té chuc
tap huan chuyén dé, boi dudng
nghiép vu hoic pho bién kién
thic, kinh nghiém cua linh vuc
y té du phong.

dung tham gia (phan
dugc phan cong xay
dung) dugc To bién
tap hodc nguoi cha tri
soan thao thong qua,
dam bao quy trinh
cbng tac va theo ding
ké hoach V& tién do,
chét luong.

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Huéng dan trién khai cac van
ban quy pham phap luat, quy
ché, quy dinh vé cac hoat dong
thudce linh vuc y té dy phong.

2. Hudng dan trién khai chuong
trinh, dé an, nghi quyét, quyét
dinh, két luan caa Lanh dao vé
cdng tac y té du phong;

3. Chu tri hoac tham gia tap
huan nghiép vu cho cap dudi.

1. No6i dung tham gia
xay dung duoc hoan
thanh dung tién do ké
hoach, chat luong
theo yéu cau cua
nguoi cha tri.

2. Pugc co quan to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc.

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

Theo ddi, kiém tra, giam sat va
bao céo tong két viéc thuc hién
cac van ban quy pham phap
luat, cac van ban huéng dan
chuy&n mén, nghiép vu vé cong
tac y té du phong; dé xuat chu
trwong, bién phap uon nan, diéu
chinh.

Vin ban bao céo két
qua kiém tra, giam
sat, danh gia va co dé
xuat kip thoi; dung ké
hoach, duoc cap tham
quyén phé duyét xir
1y,

Tham dinh céc
de an cong tac

Tham gia tham dinh cac dé én,
cong trinh Khoa hoc céng nghé

Hoan thénh theo ’
dang ké hoach, chat

va nghiép vu cap Bo, cap co so thudc linh | lwgng do ngudi chu
lién quan vuc cong tac dugc phan cﬁng tri giao.

Thyc hién céc|1. Thu thap thong tin, thong ke, | bam bao quy trinh
hoat dong | quan Iy ho so, luu trit tu liéu, s6 | cong tac va theo dung
chuyén  mén, | liéu va thuc hién béo céo theo | ké hoach dbi véi cac
nghiép vu. quy dinh. nhiém vu dugc phén

2.Thong tin, gido duc, truyén
thong, dao tao tap huan, nghién
cau khoa hoc va thuc hién cac
nhiém vu khac khi dugc cap

cong Vvé tién do, chat
luong, hiéu qua cong
Viéc.
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trén giao.
3. Tham gia tong két, danh gia
va dé xuat cac phuong an sira
ddi, bd sung, ting cuong hiéu
luc, hiéu qua caa cong tac y té
du phong

6 |Phdi hop cong
tac

Phéi hop véi cac co quan, don
vi lién quan va cac céng chuc
khac trién khai cong viéc, 1am
dung tham quyén va trach
nhiém duoc giao.

Thyc hién theo dung
quy ché, quy dinh
phoi hop cdng tac.

7 Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham du céc cudc hop lién
quan dén cong tac theo phén
cong

Tiép thu, trao doi
théng tin trién khai
thuc hién theo két
luan cudc hop

8 Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tic nim,

quy, thang, tuan caa ca nhan.

Theo dung ké hoach
cong tac cua co quan,
td6 chuc va nhiém vu
duoc giao.

9 Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong phan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryc tiep va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phoi hop

chinh

Lanh dao phong

Cong chuc thugc mang
cong viéc dugc phén
cong

Cac co quan, don vi lién
quan c6 chic ning vé
cham séc, bao vé, nang
cao suc khoe nhan dan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi
c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc B0, nganh Trung uwong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thdng tin thong Ke.

- Thuc hién béo céo theo yéu cau

Cac don vi c0 lién quan trong tinh

tac cua phong.

- Cung cap céc thdng tin theo yau cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién céng tac chuy&n mon.

-Huéng dan, chi dao viéc thuc hién cac
nhiém vu chuyén moén thudc linh vuc cong
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4. Pham vi quyeén han

T

Quyeén han cu thé

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

2 | Tham gia y kién vé cac cong viéc chuy@n mdn cua don vi thudc linh virc

phu trach.

3 | Buoc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi

nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong

tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

5 | PBuoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan céng

cua tha truong.

5. C4c yéu cau vé trinh d§, ning luc
5.1. Y&u cau vé trinh d6, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- Tot nghiép Pai hoc trg 1én:

+ Nganh, nhém nganh thuoc khdi nganh sac khoe: Y
khoa, Y hoc du phong, Y té cong cong va chuyén nganh
khac co lién quan

+ Nganh chuyéen nganh phu hgp theo yéu cau nhiém vu
cua cap c6 tham quyen quy dinh

Boi dudng, chung
chi

- C6 chuing chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nude doi
véi cong chac ngach chuyén vién chinh va twong duong.

- Ngoai ngit: sir dung duoc ngoai ngir theo yéu cau cua vi
tri viéc lam (st dung duoc ngoai ngir ¢ trinh do tuong
duong bac 3 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)

- Tin hoc: ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban;

- Kién thtrc khac: Theo y&u cau cia co quan, don vi

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

- CO thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tur
du 09 nam trg 1én, trong do thoi gian la chuyén vién vé
kiém soat bénh tat t5i thiéu 01 nam (du 12 thang).

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muru, thuc hi’én, trién khai cac Ch}i
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi
vai linh vuc Y té du phong.
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- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, quy trinh ndi by
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chuc nang, nhiém vy y té du phong.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang
cao vé linh vuc y té du phong, k¥ nang xtr ly tinh hudng
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu,
dé xuat va thuc hién cong viéc.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thicc vé phuong phap
nghién ctu, t chuc, trién khai nghién ctu, xay dung tai
lidu, dé tai, ¢é &n thudc linh vuc y té du phong.

- Biét van dung duogc cac kién thirc co ban va nang cao,
c6 ky ning thuyét trinh va giang day, huéng dan nghiép
vu Vé nganh, linh vuc.

5.2. Y&u cau Vé nang luc

Nhom nang luc

Niing lwc cu thé Ca

u
>

Nhom ndng luc
chung

Pao duc va ban linh

T chie thyc hién cong viéc

NN N =)

Soan thao va ban hanh van
ban

Giao tiép tng xir

Quan hé phoi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngi

Nhom ndng lyc

chuyén mon

ArlWOW AN

Tham muu xay dung van
ban;

D

Huéng dan thuc hién vin
ban;

Kiém tra thuc hién van ban;

Tham dinh, gop y van ban;

To6 chuc thyc hién van ban;

Nhém
quan ly

nang luc

Tu duy chién luoc

Quan ly su thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly nguén luc

NINDININN RSP

Phat trien cong chiic

Tén VTVL: Chuyén vién chinh
ve an toan thwc pham

Ma VTVL: SYT-CMNV-04

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Tru sé S Y té tinh Nam Dinh

Quy trinh cbng viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
an toan thyc pham

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
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Tham muu, d& xuat va to chuc trién khai thuc hién cac nhiém vu vé quan ly

an toan thuc pham; chu tri huéng dan, kiém tra thuc hién nhiém vu duoc phan

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

1 |Xay dung van|1l. Cha tri hoic tham gia|Cac van ban, Quyét
ban quy pham | nghién cau, xay dung chién | dinh, chuong trinh, dé
phap luat, chién | lugc, co ché, chinh sach, quy | &n, du &n, ké hoach
lwge, quy hoach, | hoach, ké hoach, du an, dé an, | dugc ban hanh.
ké hoach, chinh | va cac vin ban quy pham phap
sach,  chuong | luat v& quan ly an toan thuc
trinh, dé &n, dy | pham.
an. 2. Chu tri hoac tham gia xay

dung cac vin ban hudng dan
chuyén mon, nghiép vu vé an
toan thuc pham.

2 | Huéng dan va | Tham gia hudng dan vé quan | Cac van ban huéng
trién khai thyc | Iy an toan thuc pham: dan duwgc ban hanh,
hién cac van | 1. Huéng dan trién khai cac | hoi nghi, hoi thao dugc
ban. van ban quy pham phap luat, | td chic theo ké hoach.

chién lugce, co ché, chinh sach, | Cac cong van hudng
quy hoach, ké hoach, chuong | dan, tai liéu chuyén
trinh, du an, dé an vé quan ly | mén, nghiép vu, cac
an toan thuc pham. van ban quan ly, bai
2. Huéng dan chuyén moén, |trinh bay rd rang, dé
nghiép vu quan ly an toan thyc | hiéu, phl hop véi thuc
pham cho dia phuong, don vi. | tién.

3 | Kiém tra, so két, | Kiém tra, phan tich, danh gia, | Van ban bao céo keét
tong két viéc | bédo cdo tong két viéc thuc | qua kiém tra, giam sat,
thuc hién cac | hién cac van ban quy pham | danh gia va c6 dé xuat
van ban. phap luat, chién luoc, co ché, | kip thoi; dang ké

chinh sach, quy hoach, ké | hoach, duoc cip tham
hoach, chuong trinh, du 4n, dé | quyén phé duyét xu ly.
an vé quan ly an toan thuc
pham; dé xuat chu truong,
bién phap chan chinh

4 | Tham dinh cac | Tham gia tham dinh cac dé tai, | Hoan thanh theo dung

dé an co lién
qguan

dé an, cong trinh Khoa hoc
cong nghé cap tinh, cap B9,
cdp co so vé chuyén mon,
nghiép vu cta linh vyuc an toan
thuc pham..

ké hoach, chét lugng
do nguoi chu tri giao.
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5 Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hoic tham gia to chuac
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mén, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach dbi voi cac
nhiém vu dugc phén
cong vé tién do, chat
lugng, hiéu qua cong
Viéc.

6 |Phdi hop cong
tac

Phéi hop véi cac co quan, don
vi lién quan va cac cong chuc
khac trién khai cong viéc, 1am
dung tham quyén va trach
nhiém duoc giao.

Thuc hién theo ding
quy ché, quy dinh phoi
hop cong tac.

7 Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham du cac cudc hop lién
quan dén cong tac theo phan
cong

Tiép thu, trao doi
théng tin trién khai
thuc hién theo két luan
cuoc hop

8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam,

quy, thang, tuan caa ca nhan.

Theo ding ké hoach
cong tac cua co quan,
t6 chic va nhiém wvu
duoc giao.

9 Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong phéan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryc tiep va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phoi hop

chinh

Lanh dao phong

Cong chte thugc mang
cong viéc duoc phan
cong

Cac co quan, don vi co
chuc nang quan ly vé an
toan thuc pham

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi
c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc B0, nganh Trung uwong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thdng tin thong ke.

- Thuc hién b4o céo theo yéu cau

Cac don vi co lién quan trong

tinh

tac cua phong.

- Cung cap céc thdng tin theo yau cau.

-Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc
thuc hién céng tac chuy&n mon.

-Huéng dan, chi dao viéc thuc hién cac
nhiém vu chuyén moén thudc linh vuc céng
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4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

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

2 | Tham gia y kién vé cac cong viéc chuy@n mdn cua don vi thudc linh virc

phu trach.

3 | Buoc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi

nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong

tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

5 | PBuoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan céng

cua tha truong.

5. C4c yéu cau vé trinh d§, ning luc
5.1. Y&u cau vé trinh d6, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- C6 bang tét nghiép Pai hoc tro Ién:

+ Céc chuyén nganh: Y, Duoc, Dinh dudng, thuc pham,
Luat, Y té cong cong va chuyén nganh khac cé lién quan;
+ Nganh hoac chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém
vu cta cap ¢ tham quyén quyet dinh.

Bdi dudng, chang
chi

- C6 chung chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nudc doi
véi cong chac ngach chuyén vién chinh va twong duong.

- Ngoai ngit: str dung duoc ngoai ngit theo yéu cu cua vi
tri viéc lam (t6i thiéu st dung duoc ngoai ngit & trinh do
tuong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam).
- Tin hoc: k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban;

- Kién thtrc khac: Theo yéu cau cia co quan, don vi

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

- C0 thoi gian gir ngach chuyén vién va tuong duong tur
du 09 nam tr¢ 1€n, trong d6 thoi gian la chuyén vién ve an
toan thuc pham toi thiéu 01 nam (du 12 thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tedng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudéc,
quy dinh caa co quan.

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- PBiém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Cac yéu cau khac

- C6 khd nang tham muu, thyc hién, trien khai cac chu
truong, chinh sach, nghi quyet, ke hoach, giai phap doi
véi linh vuc An toan thuc pham.
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- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, quy trinh ndi by
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtic nang, nhiém vu an toan thuc pham.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén sau, nang
cao vé linh vuc an toan thuc pham, ki ning xtr 1y tinh
hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham
muu, dé& xuit va thuc hién cong viéc.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thicc vé phuong phap
nghién ctu, t chuc, trién khai nghién ctu, xay dung tai
liéu, dé tai, ¢é &n thudc linh vuc an toan thuc pham.

- Biét van dung duogc cac kién thirc co ban va nang cao,
c6 ky ning thuyét trinh va giang day, huéng dan nghiép
vu Vé nganh, linh vuc.

5.2. Y&u cau Vé nang luc

Nhom nang luc

Niing lwc cu thé Cap do

Nhém
chung

nang

luc

Pao duc va ban linh

T chie thyc hién cong viéc

NN N =)

Soan thao va ban hanh van
ban

Giao tiép tng xir

Quan hé phoi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngi

Nhom

nang

chuyén mon

luc

ArlWOW AN

Tham muu xay dung van
ban;

D

Huéng dan thuc hién vin
ban;

Kiém tra thuc hién van ban;

Tham dinh, gop y van ban;

To6 chuc thyc hién van ban;

Nhém
quan ly

nang

luc

Tu duy chién luoc

Ra quyét dinh

Quan ly nguén luc

Phat trien cong chiic

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé Ma VTVL: SYT-CMNV-

dan s

4
4
4
2
Quan ly su thay doi 2
2
2
2
0

5

Ngay bat dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc;

Truso SoY té tinh Nam binh

Quy trinh céng viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé
cong tac dan sd

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham muu, dé xuat va td chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu vé dan s;
chu tri hudng dan, kiém tra thyc hién nhiém vu duoc phan cong.
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

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

Cha tri hoac tham gia du
thao céc van ban vé hnh vuc
dan sb (quy md dan sb, co
cau dan sd, chat luong dan
sd, cham soc stc khoe va
dinh dudng ngudoi cao tudi &
cong dong.

Du thao van ban duoc
xay dung dam bao
dung tién do theo ké
hoach.

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

Hudéng dan, kiém tra va trién
khai thuc hién chu truong,
duong 16i caa Pang, chinh
sach, phéap luat cia nha nudéc,
cac chuong trinh, du an, dé
an, ké hoach, chi tiéu, chi
bao, giai phap vé dan sé cua
cac don vi thuoc pham vi
quan ly.

-Cac mo hinh, dé an
duoc trién khai:

- Bién ban, bao céo két
qua kiém tra va vin
ban huéng dan xu ly
sau kiém tra.

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

Chu tri hodc tham gia so két,
tong két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cao viéc thuc
hién cac quy dinh phap luat,
chién luge, co ché, chinh
sach, quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, dy an, dé an
quan trong thudc nganh, linh
vuc Vé cong tac dan sé thuoc
pham vi quan ly.

B&o cdo két qua kiém
tra duoc thuc hién
dang thoi han quy
dinh.

Béo c4o danh gia co dé
xuat kip thoi; dung ké
hoach, dugc cap tham
quyén phé duyét.

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hoac tham gia to chuc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu duoc phéan
cong, cu thé:

- Xay dyng phuong an diéu
tra théng ké, ché do bao céo
va nhirng cong viéc khac lién
quan dén cdng tac dan so;

- X8y duyng cac van ban
thuoc tham quyén ban hanh
thudc linh vuc phu trach;

- Xay dung cac van ban phap

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chét luong va hiéu qua
cong viéc.
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quy, cac van ban vé chuyén
mon, nghiép vu, bién soan
cac tai lieu hudéng dan
nghiép vu thuéc nganh hoac
linh vuc duoc phan cong.

5 | Phdi hop cong tac | Phdi hop voi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh
va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuyc
nhiém vu dugc phan cong.

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

6 Thyc hién nhiém | Tham du cac cuoc hop lién
vu chung, hdi | quan dén linh vuc chuyén
hop. mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham du day du,
chuan bj tai liéu vay
kién phat biéu theo yéu
Cau.

7 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam,
quy, thang, tuan cua ca nhan.

Theo ding ké hoach
cong tac cua co quan,
t6 chic va nhiém wvu
duoc giao.

8 Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong phéan cong

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

Pugc quan ly tryc tiep va | Quan Iy truc tiep
kiem duyét ket qua béi

Cac don vi phoi hop
chinh

Lanh dao phong Cong chic thugc mang | Cac co quan, don vi €O

cong

cong viéc dugc phan | lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi Ban chat quan hé

c6 quan hé chinh

Co quan quan ly nha nuéc vé Y té&; Tai | Phoi hop thuc hién cong viéc

chinh; Gido duc va Pao tao; Vin hoa, Thé
thao va Du lich; Tuyén giao; bao chi; Cac
t6 chac chinh tri, xa hoi.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

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

2 | Tham gia y kién vé cac cong viéc chuy@n mdn ciaa don vi thudc linh virc

phu trach.

3 | Puoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh ctua don vi trong pham vi

nhiém vu duogc giao theo quy dinh.

4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xéac thuc cua théng

tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.
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5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong
cua tha truong.

5. C4c yéu cau vé trinh dd, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh d, pham cht

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao - T6t nghiép Pai hoc trd 1én:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh Béc si (da
khoa, chuyén khoa), Y té cong cong, Luat, Cong tac xa
hoi, X4 hoi hoc, Quan 1y x4 hoi, Quan Iy kinh té, Bao hiém,
K¢é toan, Hanh chinh, Van hoa.

+ Nganh, chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu
ctia cdp c6 tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chuang | - Cé chang chi boi dudng kién thic quan 1y nha nuéce doi
chi véi cong chuc ngach chuyén vién chinh va tuong duong.

- Boi dudng nghiép vu vé dan sé - ké hoach hoa gia dinh,
dan sb va phat trién;

- Ngoai ngit: sir dung duoc ngoai ngir theo yéu cau cua vi
tri viéc lam (st dung duoc ngoai ngir ¢ trinh do tuong
duong bac 3 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)

- Tin hoc: k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban;

- Kién thtrc khac: Theo yéu cau cia co quan, don vi

Kinh nghiém (thanh | - C6 thoi gian git ngach chuyén vién va twong duong tur
tich cong tac) du 09 ndm tr¢ 1€n, trong do6 thoi gian la chuyén vién ve
dan so toi thicu 01 nam (du 12 thang).

Pham chat ca nhan | - Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudéc,
quy dinh cia co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Cac yéu cau khac - C6 kha nang tham muu, thuc hién, trién khai cac chu
trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi
Vvéi linh vyuc dan sb, ké hoach héa gia dinh.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chi truong, quy trinh noi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu dan s6, ké hoach hoa gia dinh.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén siu, nang
cao vé linh vyc dan s, ké hoach hoa gia dinh, k§ ning xir
ly tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam
sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc.
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- Hiéu va van dung duoc cac kién thicc vé phuong phap
nghién cau, to chic, trien khai nghién ctu, xay dung tai
liéu, dé tai, dé an thuoc linh vuc dan so, ké hoach hoa gia

dinh.

- Biét van dung duogc cac kién thirc co ban va nang cao,
O ky néng thuyet trinh va giang day, huong dan nghiép

vu Ve nganh, linh vuc.

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé

Ca

u
>

Nhom nang luc
chung

Dao dutc va ban linh

Tb6 chie thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van
ban

I SN N =

Giao tiép ung Xur

Quan hé phdi hop

Str dung cdng nghé thong tin

Str dung ngoai ngix

Nhom ndng luc
chuyén mon

Tham muu xay dung van
ban;,

ArlOOW A~

Huéng dan thuc hién vin
ban;

o

Kiém tra thuc hién van ban;

Tham dinh, gop y van ban;

T6 chirc thuc hién vian ban;

Nhom
quan ly

nang luc

Tu duy chién luoc

Quan ly su thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly nguon luc

Phét trién cong chic

NININDINN|IA DD

Tén VTVL: Chuyén vién
chinh ve tré em

Ma VTVL: SYT-CMNV-06

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Tru so S Y té tinh Nam Dinh

Quy trinh cbng viéc lién
quan:

Cac vian ban, quy dinh hién hanh vé chinh sach

bao vé, cham soc tré em

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham muu, d& xuét va td chuc trién khai thuc hién cac nhiém vu vé linh

vuc tré em; chii tri huéng dan, kiém tra thuc hién 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
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Chu tri hoac tham
gia x@y dung van
ban vé linh vuc
duoc phan cong

1. Cha tri hoac tham gia
nghién cuu, xay dung, hoan
thién thé ché, co ché, chinh
sach quan ly nha nudc thuoc
linh vuc tré em trong pham
vi cap tinh thuoc trach nhiém
cua S Y té.

2. Tham gia xay dung ké
hoach va té chuc thuc hién
cac chién lugc, ché do, chinh
sach vé tré em theo quy dinh
cia Chinh phi va huéng dan
cua Bo Y té. Hoic:

3. Tham gia xay dung cac
van ban quan ly thuoc tham
quyén Ban hanh caa HDND,
UBND cép tinh vé linh vuc
tré em

Noi dung tham gia
duoc To bién tap hoic
nguoi chu tri soan thao
thong qua, dam bao
quy trinh cbng tac va
theo dung ké hoach vé
tién 4o, chat luong.

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Theo doi, tham muu lanh
dao huéng dan thuc hién,
giai dap cau hoi va xu ly cac
van dé lién quan dén ché do,
chinh sach tré em; huéng dan
nghiép vu Vé linh vuc tré em
cho céac co quan, don vi.

2. Phdi hop cac don vi lién
quan va cdng chic trién khai
thuc hién cac hoat dong
chuyén mén nghiép vu vé
linh vuc tré em trén pham vi
tinh.

3. Xay duyng ké hoach va
trién khai céc hoat dong.

4. Tham gia xay dung hudng
dan trién khai Luat, Nghi
dinh, Nghi quyét, Quyét
dinh, Chi thi cua Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phua va cac
van ban huéng dan cua Bo Y
té (hoic Nghi quyét, Quyét
dinh, Chi thi cua HDND,
UBND cép tinh) vé linh vuc
tré em thuoc trach nhiém cua
S Y té

1. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
dé cap dudi, cac co
quan don vi cd kha
nang thuc hién cong
viéc 2. bam bao theo
ding quy dinh dap ting
duoc y&u cau nhiém vu
dé ra.

3. Thuc hién theo yéu
cau ké hoach cong tac
4. Noi dung tham gia
xay dung duoc hoan
thanh theo dung tién
do ké hoach, chat
lugng theo yéu cau cua
ngudi chu tri.
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Xay dung ké

hoach

-Tham muu xay dung ké
hoach trién khai thuc hién
Luat, Nghi dinh, Nghi quyét,
Quyét dinh, Chi thi, chuong
trinh, d& &n cta Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu va caa
Bo Y té (hoic nghi quyét,
quyét dinh, chi thi cuoa
HPND, UBND cap tinh) vé
linh vuc tré em.

Ké hoach duoc xay
dung trén co s& noi
dung ké hoach cong
tac cua t6 chuc va
duoc thuc hién theo
dung tién do

Nghién cuu xay
dung cic dé an
cép nha nudc, cap
tinh

- Tham gia nghién ctu, xay
dung dé an vé linh vuc tré
em thuoc trach nhiém cua
nganh Y té. Hoic tham gia
tham dinh cac dé 4n, vin ban
thudc linh vuc cong tac duoc
phan cong trudc khi trinh
HDND, UBND cap tinh vé
linh vuc tré em.

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

Tham gia to chiic so két,
tong két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cao viéc thuc
hién cac quy dinh chinh sach
bao vé, cham soc tré em
Kiém tra, viéc thuc hién
chinh sach, phap luat vé linh
vuc tré em thudc trach nhiém
cua nganh Y té (hoiac nghi
quyét, quyét dinh, chi thi cua
HDND, UBND cép linh); dé
Xuat chi truong, bién phap
diéu chinh dé cac co quan, to
chuc, ca nhan thuc hién tét
phap luat, chinh sach, cac
quyen Ve tré em

1. Vin ban béo céo keét
qua Kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cao,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cap c6 tham
quyén phé duyét.

3. Vin ban béo céo két
qua kiém tra, danh gia
va co dé xuat kip thoi;
dung ké hoach, dugc
cap tham quyén phé
duyét xur ly

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gop y
cac quy dinh vé chinh sach
bao vé, cham soc tré em

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

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

1. Tham muu xay dung Ccac
chuong trinh, ké hoach, dé an
bao vé, cham séc tré em hang
nim, ngan han va dai han

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
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trong ké hoach phat trién
kinh té xa hoi cua tinh.

2. Td chtc thuc hién céc
chuong trinh, ké hoach, dé &n
vé bao vé, cham soc tré em
da duoc UBND tinh phé
duyét.

3. Tham muu trién khai to
chuc thuc hién cac hoat dong
trong Thang hanh dong vi tré
em; cac Dién dan tré em theo
quy dinh; cac hoat dong
phong trao dip Tét Thiéu nhi,
Rim Trung thu hang niam
trén dia ban toan tinh.

4. Huéng dan chuyén mon,
nghiép vu doi véi UBND cap
huyén, xa thuc hién nhiém
vy, quyén han trong linh vuc
bao v¢, cham soc tré em; Xay
dung xa, phuong dat tiéu
chuan xa, phuong phu hop
Vai tré em.

5. T6 chuc thu thap, xu Iy va
khai thac thong tin, sé liéu;
Thuc hién cbng tac hop tac
Quéc té, to chuc nghién ctu
khoa hoc, ttng dung khoa hoc
trong linh vuc bao vé, cham
soc tré em.

6. Huéng dan va té chuc
thuc hién cac tiéu chuan,
dinh mac vé bao vé, chim
soc tré em; Hoat dong cua
cac co sO trg giup tré em
thudc quyén quan ly.

7. Tham muu trién khai cac
hoat dong vé Quy BTTE cua
tinh

cong viéc.

Cong tac kiém tra

Té chuc theo ddi, kiém tra va
bao cao tinh hinh vé két qua
thuc hién kiém tra va xu ly
cac van dé lién quan vé phap
luat, chinh sach vé tré em cua

Vin ban bao céo keét
qua kiém tra, danh gia
va co dé xuat kip thoi;
dung ké hoach, duoc
cip tham quyén phé
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cac co quan don vi theo Iinh
vuc cong tac dugc phén
cong, d& xuat bién phap dé
cac co quan, td chuc, ca nhan
thue hién tét phap luat, chinh
s&ch, cac quyén veé tré em.

duyét xur ly

Tham muu trién khai, phéi
hop tuyén truyén, phd bién,
giao duc phép luat thudc
pham vi quan 1y nha nudc vé
cong tac bao vé, cham soc tré
em. Huéng dan nghiép vu,
cung cap thdng tin thudc linh
vuc bao vé, cham soOc tré em
cho cac to chitic, ca nhan co
tham gia hé thong bao ve,
cham soc tré em.

Tai liéu

Chu ddng phdi hop véi cac
co quan, don vi lién quan;
véi cac cong chuc khéc trién
khai cong viéc, lam dung
tham quyén va trach nhiém
duoc giao

Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao duwoc mdi quan hé
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy
dinh phdi hop cong
tac.

9 |Tuyén  truyen,
pho bién gido duc
phap luat

10 |Phoi hop thuc
hién.

11 | Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

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

Tham du day du,
chuan bi tai liu va y
Kién phét biéu theo yéu
Cau.

12 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, | Theo dung ké hoach
quy, thang, tuan caa ca nhan. cong tac cua co quan,
t6 chuac va nhiém vu
duoc giao.
13 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong phan céng

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiep va
kiem duyét ket qua baéi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phdi hep

chinh

Lanh dao phong

Cong chuc thugc mang
cong viéc dugc phén
cong

Cac co quan, don vi €0
lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh |

Ban chat quan hé
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Céc co quan, to chire, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc nhu:

+ Co quan cap trén: Bo Y té, UBND tinh.
+ S¢, Ban, nganh thudc tinh; Co quan dia
phuong: UBND céc huyén, thanh phd.

- Tham gia cac cudc hop cd lién
quan.

- Cung cap céac théng tin theo yéu
CAu.

- Thu thap céc théng tin can thiét
cho viéc thuc hién cbng viéc
chuyé&n mon.

- L4y théng tin thong ke.

- Thuc hién béo céo theo yéu cau.

UBND céc cap
Cac don vi 0 lién quan

-Kiém tra, huéng dan cac hoat
dong chuyén moén

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

- Trién khai nhiém vu duogc phan
cong

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

2 | Tham gia y kién vé cac cong viéc chuyén mon cua don vi thudc linh vuc

phu trach.

3 | Puogc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi

nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong

tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong

caa thu truong.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, niing luc
5.1. Y&u cau vé trinh do, pham chét

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh do dao tao - Tot nghiép dai hoc tro 18n véi:

hiém, K& toan.

+ Nhom nganh hoac nganh, hoac chuyén nganh: Luat;
Cong tac xa hoi, Xa hoi hoc, Quan ly nha nudc, Bao

+ Nganh hoac chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém
Vu cua cap c0 tham quyen quyét dinh

Boi dudng, ching | - C6 chiing chi boi dudng kien thirc, ky nang quan ly nha
chi nudc doi vai cong chiac ngach chuyén vién chinh va

hanh chinh.

tuong duong hodc co bang cao cap ly luan chinh tri -

-Ngoai ngir: st dung dugc ngoai nglr ¢ trinh d§ tuong
duong bac 3 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo
yéu cau cua vi tri viéc lam.
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- Tin hoc: k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban;
- Kién thtrc khac: Theo yéu cau cia co quan, don vi

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- CO thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tir
du 09 nam tré 1én, trong d6 thoi gian 1a chuyén vién vé tré
em ti thiéu 01 nim (du 12 thang).

- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién hoac tuong
duong da chu tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01
van ban quy pham phap luat hoic dé tai, dé &n, du an,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap co sé tro 1én ma co
quan su dung cdng chac dugc giao chu tri nghién cuu,
xay dung di dugc cdp cd tham quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin teong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudéc,
quy dinh cia co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ni bo.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Cac yéu cau khac

- CO kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cta co quan, don vi;

- C6 kha ning to chuc trién khai nghién ctu, thuc hién
cac dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén caa don vi;

- Phuong phap lam viéc khoa hoc;

- Tu duy phan bién, sang tao, doc lap;

- Tinh than cau tién, ham hoc hoi; kha ning tong hop

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhom niang luc Ning luc cu thé Cap do
Nhoém nang luc | Pao duc va ban linh 4
chung Tb chuc thuc hién cong viéc 4

Soan thao va ban hanh van 4

ban

Giao tiép ung xur 4

Quan hé phoi hop 4

Str dung cdng nghé thong tin 3

Str dung ngoai ngir 3
Nhom ndng lyc | Tham muu xay dung van 4
chuyén mon ban;

Huéng dan thuc hién vin 4

ban;

Kiém tra thuc hién vin ban; 4
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Tham dinh, gop y van ban;

T6 chuc thyc hién van ban;

Nhom nadng luc

Tu duy chién luoc

quan ly

Quan ly su thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly nguén luc

Phét trién céng chic

NINININDN DD

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén
vién chinh ve bao trg xa hi

Ma vi tri viéc lam: SYT-CMNV-07

Ngay bt dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc: Tru s& SG' Y té tinh Nam Dijnh

Quy trinh c6ng viéc lién quan: Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé chinh sach bao

tro xa hoi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham gia dé xuat xay dung, hoan thién thé ché; chu truong, nhiém vu, giai
phap Vé linh vyc bao tro x& hoi; tong hop va hoach dinh chinh séch mét hoac mot
s6 nhiém vu phuc tap vé linh vuc bao tro x& hoi thudc trach nhiém caa nganh Y
té; t6 chuc trién khai thuc hién ché do, chinh sach linh vuc béo tro xa hoi..

- Tham muu thyc hién cong tac nguoi cao tudi; cong tac nguoi khuyét tat;
cbng tac xa hoi; tro glup x& hoi va phuc héi chirc nang cho ngudi tam than, tré em
tu Ky va ngudi rdi nhidu tam tri trén dia ban tinh theo pham vi cong viéc duoc

phan cong.

2. Cac cOng viée va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cdng viéc

Mang cOng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

1 |Xay dung van ban

- Chu tri xay dung du thao Nghi
quyét thuoc tham quyén ban
hanh cia Hoi dong nhan dan
tinh vé linh vuc bao trg xa hoi.

- Cha tri xdy dung du thao
Quyét dinh thudc tham quyén
ban hanh caa Uy ban nhan déan
tinh, Cha tich Uy ban nhan dan
tinh v& linh vuc bao trg xa hoi.

- Chu tri xay dung chuong trinh,
ké hoach phat trién vé linh vuc
bao trg xa hoi trén dia ban tinh.

Cac quy dinh, van ban
phép luat, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, dy 4n, d& é&n
dugc cap c6 tham
quyén théng qua.

2 |Hudng dan

- Chu tri huéng dan, theo doi
viéc thi hanh phap luat vé linh
vuc bao trg x3 hoi va dé xuat
cac chinh sach, giai phap nham
giai quyét nhimg vuéng mac

- Van ban va tai liéu
huéng dan nghiép vu;
dé xuat giai phap duoc
phé duyét, ban hanh
ding tién do, chat
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trén dia ban tinh.

- Chu tri viéc to chic bién soan,
xay dung cac tai liéu husng dan
chuy@n mén nghiép vu; té chic
tap hudn chuyén dé, bdi dudng
nghiép vu hoac phd bién kién
thirc, kinh nghiém vé linh vuc
bao trg xa hoi trén dia ban tinh.

luong.

- Pugc dénh gia hoan
thanh xay dung tai liéu,
t6 chuc tap huin, boi
dudng chit luong, hiéu
qua

Tb chirc thuc hién

3.1

Xay dyng vato
chuac thuc hién ke
hoach

- Chu tri xay dung ké hoach va
td chuac thuc hién chinh sach,
phap luat, du an, d& an vé linh
vuc bao trg xa hoi trong pham vi
cong viéc duogc phan cong.

- Chu tri xay dung va thuc hién
ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan.

Ké hoach duoc xay
dung va té chuc thyc
hién theo ding ké
hoach cong tac co quan
guan ly va nhiém vu
duoc giao.

3.2

Tham gia y kién
ddi véi cac van
ban, chuong trinh,
dé an

Chu tri hoac tham gia nghién
ctru dé o Y kién déi véi cac van
ban, chuong trinh, dé &4n cap
tinh, cap b, cap nha nudc lién
quan linh vuc bao tro xa hoi
trong pham vi cong viéc duoc
phan cong.

Y kién tham gia dugc
cap c6 tham quyén phé
duyét va ban hanh
dung tién do, chat
lugng.

3.3

Nghién ctu xay
dung cac dé an
cap nha nudc, cap
Bo, cap tinh

Chu tri nghién cau dé tai va cac
cong trinh nghién ctu khoa hoc
cap tinh nham d6i moi, hoan
thién co ché quan Iy, nang cao
hiéu luc, hiéu qua thuc hién
duong 16i, chinh sach caa Pang
va phap luat cia Nha nudc vé
linh vuc bao tro xa hoi trén dia
ban tinh.

Pé tai va cong trinh
nghién cuau khoa hoc
dugc cap c6 tham
quyén phé duyét, thuc
hién dung tién do, chat
luong.

3.4

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu,
béo céo, thong ké

- Chu tri t6 chuc trién khai va
truc tiép thuc hién cac hoat dong
chuyén mén nghiép vu vé linh
vuc bao trg x&8 hoi; xady dung
bao céo, thong k&, quan ly hd so
luu trlt, thuc hién quy trinh
nghiép vu.

- Tong hop v kién phan anh cua
t6 chuc, c& nhan va nhan dan vé
C4c van dé lién quan dén linh
vuc bao tro xa hoi.

- Cac nhiém vu chuyén
mon, quy trinh nghiép
vu Vé linh vuc bao trg
x4 hoi dugc cap co
tham quyén phé duyét,
thuc hién dtng tién do,
chat lugng.

- Bao cao théng ke,
téng hop chinh xac va
kip thoi.




76

Tuyén truyén, phd
bién, gi4o duc
phap luat; hop tac
qudc té

3.5

- Chu tri xay dung ké hoach va
trién khai thuc hién cac hoat
dong tuyén truyén, phd bién,
gido duc phap luat vé linh vuc
bao trg xa hoi trén dia ban tinh.

- Chu tri hoac tham gia xay
dung Vva trién khai cic chuong
trinh, du an hop tac quéc té vé
linh vuc bao tro xa& hoi theo
phan cong trén dia ban tinh.

- Ké hoach tuyén
truyén, phd bién, gido
duc phép luat duoc cap
c6 tham quyén phé
duyét va trién khai
dung tién do.

- Chuong trinh, du an
hop tac quéc té duoc
cap c6 tham quyén phé
duyét va thuc hién cé
hiéu qua.

4 |Kiém tra, giam sét

Kiém tra, gidm sat viéc thuc
hién chinh sach, phép luat vé
linh vuc bao tro xa hoi; dé xuat
c4c bién phép, giai phap dé thuc
hién c6 hiéu qua trong pham vi
cOng viéc dugc phan cong.

B4o cao két qua kiém
tra, giam sat; dé xuat
cac bién phap, giai
phap duogc cap co tham
quyén phé duyét, dung
tién do.

Thuc hién cac
5 |nhiém vu chung,
hoi hop

- Tham du cac cuoc hop lién
quan dén linh vuc chuyén mén &
trong va ngoai co quan theo
phan cong.

- Tham du cac cuoc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

Tham du ddy du, chuan
bi tai lieu va y kién
phét biéu theo yéu cau.

6 |Phdi hop cong tac

Chua dong phoi hop Véi cac co
quan, don vi lién quan va phéi
hop voi cac cong chac khac
trién khai cong viéc, 1am dung
tham quyén va trach nhiém
duoc giao

Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac, phat huy hiéu
qua cao.

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

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly tryc tiép va

Quan ly tryec tiép

Cic ca nhan, don vi phéi hep

kiém duyét két qua béi chinh
Lanh dao phong Chuyén vién dugc |- UBND céap huyén.
phan cong cung - Trung tam bao tro x& hoi tong

mang cong tac

hop tinh.

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban chat quan hé

linh vuc nhu:

- Céc co quan, to chtc, don vi €6
hoat dong lién quan dén nganh,

+ Co quan cap trén: Bo Y té,

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

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Phéi hop trién khai cic nhiém vy linh vuc
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UBND tinh.

+ S, Ban, nganh thugc tinh; Co |- Lay thang tin thdng Ke.
quan dia phuong: UBND cac

huyén, thanh pho.

bao tro xa hoi va kiém tra, giam sat.

- Uy ban nhan dan céc cap; - Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc
- S¢, ban, nganh ¢ dia phuong; thuc hién céng viéc quan ly.
- Céc co quan, to chtc khéc c6 lién |- Tham gia cac cudc hop lién quan.

quan.

- Phdi hop trién khai cac nhiém vy linh vuc
bao tro xa hoi va kiém tra, giam séat.
- Lay thdng tin thong ke.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu dong céng chuc thuge don vi

4.3 |Pugc cung cip thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong
pham vi nhiém vu duoc giao

4.4 |Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én véi:

+ Nhom nganh hoac nganh, hoac chuyén nganh: Luat;
Cong tac xa hoi, Xa hoi hoc, Quan 1y nha nudc, Quan tri
kinh doanh;

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém
vu cia cap ¢d tham quyén quyét dinh

Bbi dudng, ching

- C6 chung chi bdi dudng kién thuc, ky nang quan Iy nha
nude déi véi cong chic ngach chuyén vién chinh va tuong
duong hoic ¢6 bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

- Ngoai ngir: sir dung dugc ngoai ngit theo yéu cau cua vi tri

chi viéc lam (sir dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d6 twong duong
bac 3 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam).
- Tin hoc: Ky nang st dung cong nghé thong tin co ban.
- C6 thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong tir du
: " 09 nam tré 1én. Truong hop co thoi gian twong duong voi
Kinh nghi¢ém h chuvén vien thi ther aian gid h chuven vien o
(thanh tich cong ngach chuyén vién thi thoi gian gitr ngach chuyen vién toi
tc) thiéu 01 nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc twong duong
da chu tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban




78

quy pham phap luat hozc dé tai, dé &n, du an, chuong trinh
nghién ctu khoa hoc cap co sd tré 1én ma co quan st dung
cbng chuc dugc giao chu tri nghién cuu, xay dung da dugc
cap ¢ tham quyén ban hanh hoac nghiém thu.

Pham chét ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém chinh chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Bang, phdp luat cia Nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong
tac t6t

- Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe

- Biém dam, can than

- Kha ning doan két noi bo

- Pham chat khac ...

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét
c4c van dé thuec tién lién quan dén chic nang, nhiém vy caa co
quan, don vi;

- C6 kha ning to chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé
tai, dé an thuoc linh vuc chuy&n mén caa don vi;

- CO k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban; sur dung
duoc

ngoai ngit ¢ trinh d¢ twong duong bac 3 khung nang luc
ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam

5.2. C4c nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ca

=
>

- Bao duc va ban linh

- T6 chue thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc

- Giao tiép ung xir

chung

- Quan hé phdi hop

- Sur dung cong nghé thong tin

- Sir dung ngoai ngir

wWwbhwwwlwre

- Nam virng duong 16i, chu trorong cua
Dang va phap luat cia Nha nudc; hé
théng chinh tri, hé thong t chie cac co
quan nha nudc, ché o cdng vu, cong
chuc va céc kién thuc, ki nang chuyén
Nhom nang luc [mon nghiép vu linh vuc bao trg xa hoi

chuyén mén |- Chu tri, t6 chtc xay dung hoan thién
thé ché; chu tri xay dung cac vin ban
quy pham phéap luat huéng dan thuc
hién; xay dung cac dé &n, du an,
chuong trinh cong tac; danh gid tac
dong vé kinh té, xa hoi ddi véi cac
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chinh sach chuan bi ban hanh

- Trinh bay va bao vé dugc cac y kién,
noi dung dé xuat; giai quyet tot cac 3
nhiém vu duoc giao theo doi, quan ly;

- To chire huéng dan, thyc hién ché do,
chinh sach, cac quy dinh vé quan ly nha

nuéc thude Iinh vuc bao tro xa hoi; thuc 3
hién, dé& xuat cac bién phap kiém tra,

danh gia;

- T6 chuc phoi hop, to chie kiém tra,

tong két thuc thi chinh sach linh vuc 3

bao tro xa hoi

- Nam duoc tinh hinh va xu thé phét
trién linh vuc cong tac trong nudc va
thé gisi; to chirc nghién ctu phuc vy
quan ly va xtr ly thong tin quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

Nhom nang luc - Ra quy&t dinh

uan ly 1 X
g y - Quan ly nguon luc

WWwWwwlw

- Phét trién nhan vién

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén | Ma vi tri viéc lam: SYT-CMNV-08

vién chinh vé phong, chéng té

nan x& hoi Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Tru s¢ S¢' Y té tinh Nam Dinh

Quy tr‘lnp cong viéc lién quan: Phép lénh Phong, chdng mai dam va cac van ban
hudng dan thi hanh; Luat Phong, chong mua ban ngudi va cac van ban hudng dan
thi hanh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé xuit va to chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu vé linh vuc
phong, chéng t¢ nan xa hoi thudc trach nhiém cia nganh Y té; chu tri hudng dan,
kiém tra thuc hién phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT i 3 . . A A
Nh|¢[n Ve, mang Cong viéc cu the thanh cong viéc
cong viéc
Chi tri hodc tham!|™ C_hﬁ tri hogc tham gia|Noi Qung tham gia duor(?
2 xay du . _|nghién ctu, xay dung,|To bién tap hoac nguoi
pq |J1@ XAy Qung VANp s thien thé ché, co chd, [chu tri soan thio thdng
" |ban vé linh vuc duoc| |, : e N ‘ X

ohan cong ' ““|chinh sach quan 1y nha|qua, dam bao quy trinh
nu6éCc Ve linh vuc phong, |cong tic va theo dung ké




80

chdng té nan xa héi trong
pham vi toan qudc hoic
cap tinh, cap huyén

- Tham gia xay dung ké
hoach va t6 chuc thuc hién
cac chién luwoc, ché do,
chinh sach vé phong,
chéng t& nan x& hoi theo
quy dinh cta Chinh phu
Hoac:

- Tham gia xay dung cac
van ban quan ly thudc
tham quyén ban hanh cua
HDND, UBND cap tinh vé
linh vuc phong, chong té
nan xa hoi.

hoach vé tién do, chat
luong.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia xdy dung
huéng dan trién khai cac
Nghi dinh, Nghi quyét,
Quyét dinh, Chi thi cua
Chinh phua, Thu tudng
Chinh  pha (hoac nghi
quyét, quyét dinh, chi thi
cia HDND, UBND cap
tinh) vé linh vuc phong,
chéng t& nan x& hoi hoic
tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cac quy
dinh vé chinh sach phong,
chéng t&é nan mai dam va
hd tro nan nhan bi mua
ban tro ve.

2. TO chtc, huéng dan,
theo ddi viéc thuc hién ché
do6, chinh sach chuyén
mén, nghiép vu; dé xuat
c4c bién phap dé nang cao
hiéu luc, hiéu qua quan ly
Cia nganh, linh vuc hoac
cia dia phuong vé chinh
phong, chéng t& nan mai
dam va hé trg nan nhan bi
mua ban tré vé.

3. Tham gia t6 chuc cac

1. Noi dung tham gia xay
dung duoc hoan thanh
theo dung tién do ké
hoach, chat lugng theo
y&Uu cau cta ngudi cha tri.
2. Van ban, tai liéu dugc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cau cua Cap trén,

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan coéng dé céc t6
chic, ca nhan khéc hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.
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chuyén dé boi dudng
nghiép vu, pho bién kinh
nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach
cua nganh, linh vuc vé
chinh sach phong, chdng té
nan mai dam va ho tro nan
nhan bi mua ban tré ve.

4, Thyc hién cac hoat
nghiép vu hudng dan thuc
hién cac van ban quy pham
phédp luat va cac van ban
cia cap trén thudc linh
vuc, chinh sach phong,
chéng t&é nan mai dam va
hd trg nan nhan bi mua
ban tro Ve.

2.3

Xay dung ké hoach

- Tham muu xay dung ké
hoach trién khai thuc hién
cac Nghi dinh, Nghi quyét,
Quyét dinh, Chi thi cua
Chinh phta, Thu tudng
Chinh phu va cua Bo Y té
(hoac nghi quyét, quyét
dinh, chi thi cia HDND,
UBND cap tinh) vé linh
vuc phong, chéng té nan
xa hol.

Ké hoach duoc xay dung
trén co s& noi dung ké
hoach cbng tac cua to
chic va duoc thuc hién
theo dting tién do

2.4

Nghién ctu xay
dung cac d¢ an cap
nha nudc, cap tinh

Tham gia nghién cuu, xay
dung d& an, cong trinh
nghién cau khoa hoc cap
Bo, ciap Nha nudc trinh
Chinh phua, Thu tudng
Chinh phua, B§ truong
(hodac HDND, UBND cép
tinh) vé linh vuc phong,
chéng té nan xa hoi.

2.5

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

T6 chic theo dbi, kiém tra
va bao céo viéc thuc hién
cac quy dinh vé chinh sach
phong, chéng t& nan mai
dam, hé trg nan nhan bi
mua ban tré vé.

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

2. Noi dung bao cdo, danh
gia c6 dé& xuat kip thoi,
dung ké hoach, dugc cap
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cd tham quyén phé duyét.

2.6

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép y
cac quy dinh vé chinh sach
vé phong, chdng té nan
mai ddm va hd trg nan
nhan bi mua ban tré ve.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chit luong do ngudi chu
tri giao.

2.7

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. Tham muu xay dung ké
hoach va té chuc thuc hién
cong tac phong, chéng mai
dam.

2. Tham muu xay dung ké
hoach va to chuc thuc hién
cong tac ho trg nan nhan bj
mua ban tré vé.

3. Hudng dan, d6n doc cac
huyén, thanh phd, céc
nganh béo céo két qua
cong tac phong, chong té
nan mai dam va hd trg nan
nhan bi mua ban theo quy
dinh. Xay dung hé théng
s liu tong hop.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dting ké hoach
vé tién do, chat lugng va
hiéu qua cbng Vviéc.

2.8

Cong tac kiém tra

Trién khai thuc hién Ké
hoach kiém tra, giam sat
thuc hién cac quy dinh vé
chinh sach phong, chong
t¢ nan mai dam va hé tro
nan nhan bi mua ban tré vé
trén pham vi toan tinh.

Bién ban, két luan

2.9

Tuyén truyen, pho
bien giao duc phap
luat

1. Tham muu t6 chic tap
huan nang cao ning luc
can bd lam cong tac
phong, chdng té nan xa hoi
tai cac huyén, thanh phé.

Tai liéu

2.10

Phéi hop thyc hién.

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

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

2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
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ké hoach.
o Tham d}I cac cuoc hop lien| - o) du day da, chuan bi
Thuc hién nhiém vu|quan dén linh vuc chuyén| .. ... "~ .7 .2 PN
2.11 N N \ .. tai lieu va y kien phat biéu
chung, hoi hop. mon & trong va ngoai don R ¢
) A2 theo yéu cau.
vi theo phan cong.
Xay dung, thuc hién ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, h?ach t,heo STung ke hpach
21217 0 NI cong tac cua don vi, co
quy, thang, tuan caa ca nhan. N
quan va nhiém vu duoc
giao.
2.13| Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. C4c méi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hg phéi hgp
truc tiep trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao phong

Céc cong chic chuyén
mon khac trong don vi

UBND cap huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Céc co quan, t6 chic, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc nhu:
+ Co quan cip trén: Bo Y té, UBND
tinh.

+ S0, Ban, nganh thuoc tinh; Co quan
dia phuong: UBND cac huyén, thanh
pho

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ke.

- Thuc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

4.1

Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén

mon cua don vi.

4.3 nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

Pugc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua t6 chac trong pham vi

44 phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thyc cua thong tin

Puogc tham gia cac cugc hop trong

45 | .
cap trén.

va ngoai co quan theo sy phén cong cua

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning
5.1. Y&u cau veé trinh do

luc

Nhom yéu ciu

Yéu cau cu thé
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Trinh d dao tao

- T4t nghiép dai hoc trg 1én voi:

+ Nhém nganh hoac nganh, hoac chuyén nganh: Quan trj -
Quan ly, Luat; Cong tac xa hdi, Xa hoi hoc, Quan 1y nha
nudc.

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

Bbi dudng, ching
chi

- C6 chiing chi bdi dudng kién thuc, ky ning quan ly nha
nude d6i véi cong chic ngach chuyén vién chinh va tuong
duong hoic ¢6 bang cao cap Iy luan chinh tri - hanh chinh.

- Ngoai ngit: st dung dugc ngoai ngir ¢ trinh do tuong
duong bac 3 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo
y8u cau cua vi tri viéc lam.

- Tin hoc: C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban.

Pham chat c& nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tdc chap hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cua co quan.

-Trach nhiém cao vai cong viéc véi tap thé, phéi hop cong
tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Biém tinh, can than

- Kha ning doan két noi bo

Pham chat khac ...

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
Vu Cua co quan, don vi;

- C6 kha nang t6 chic trién khai nghién cau, thuc hién cac
dé tai, dé an thuoc linh vuc chuyén mén caa don vi;

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

- C0 thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tir du
09 nam trd 1€n. Truong hop cb thoi gian twong duong vai
ngach chuyén vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién tdi
thiéu 01 ndm (da 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hoac tuong duong
da chu tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban
quy pham phap luat hoac dé tai, dé an, du an, chuong trinh
nghién ctu khoa hoc cap co so tré 1én ma co quan sir dung
cbng chirc duoc giao chu tri nghién cau, xay dung da dugc
cap ¢ tham quyén ban hanh hoac nghiém thu.

5.2. Céc nang lyc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap do

Nhom nang luc

- T6 chwe thyc hién cong viéc

chung

p
- Bao dc va ban linh 3
3
3

- Soan thao va ban hanh van ban
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- Giao tiép tng xir
- Quan hé phéi hop
- Str dung cong nghé thdng tin

- Kha nang chu tri tham muu xay dyng

chu truong, nghi quyét

- Kha ning huéng dan thuc hién chu

truong, nghi quyét

Nhom nang luc |- Kha nang kiém tra thuc hién cha
chuyén mén  ftruong, nghi quyét

- Kha ning tham dinh cac van ban, dé

4n cua cac cap

- Kha ning phdi hop thuc hién céc chua

truong, nghi quyét

W (W hw

- Tu duy chién lugc

- Quan ly sy thay doi
- Ra quyét dinh

- Quan ly nguén lec
- Phét trién nhan vién

Nhom nang luc
quan ly

NINNNIN W W

Tén VTVL: Chuyénvién | MaVTVL: SYT-CMNV-09

vé Duoc Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Tru so S Y té tinh Nam Dinh

Quy trinh cbng viéc lién Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
quan: hoach dinh va thuc thi chinh sach vé dugc, duoc
co truyén, my pham

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham muu, d& xuat va té chuc trién khai thuc hién cac nhiém vu vé quan Iy
duogc, duogc ¢b truyén va my pham; chu tri huong dan, kiém tra thuc hién cac
nhiém vu duoc phan cong.

2. Céac cong viéc va tiéu chi danh gia:

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

1 |X&y dung van |l Du thao van ban quy | 1.Bam bao quy trinh
ban quy pham | pham phap luat, chién luoc, | cong tac va theo
phap luat, chién|co ché, chinh sach, quy | ding ké hoach vé
lwge, quy hoach, | hoach, ké hoach, chuong | tién do, chét luong.
ké hoach, chinh | trinh, du an, & &n vé quan ly | 2.Cac du thao duoc
sach, chuong | duoc, dwoc ¢ truyén va my | phé duyét, trinh cap
trinh, d& &n, dy | pham. c6 tham quyén ban
an. 2.Chu tri xdy dung céac van | hanh.
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ban huéng dan vé quan ly
dugc, dugc co truyen va my
pham.

Huéng dan va
trien  khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cac van ban
quy pham phap luat, chién
luge, co ché, chinh sach, quy
hoach, ké hoach, chuong
trinh, dé &n, du an vé quan ly
dugc, dugc ¢b truyén va my
pham.

2. Tham gia huéng dan
nghiép vu quan ly duoc,
duoc ¢o truyén va my pham
cho cbng chuac, vién chuc,
nguoi lao dong, doanh
nghiép va nguoi dan.

1. Noi dung tham gia
xay dung duoc hoan

thanh theo
dung tien do ke
hoach, chat Iuong

theo yéu cau cua
ngudi chu tri.

2. Puoc co quan td
chuc 16p dao tao, bdi
dudng danh giad hoan
thanh  cong viéc
huéng dan, giang
day.

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

Kiém tra, phan tich danh gia,
b4o céo tong két viéc thuc
hién cac van ban quy pham
phap luat, chién luogc, co
ché, chinh séach, quy hoach,
ké hoach, chuong trinh, dé
an, du &n vé quan ly duoc,
dugc ¢o truyén va my pham;
dé xuat chu truong, bién
phap chan chinh.

Vin ban bao céo két
qua Kiém tra, danh
gia va co dé xuat kip
thoi; dung ké hoach,
duoc cdp co tham
quyén phé duyét.

Tham gia tham
dinh cac dé an co
lién quan.

Tham gia tham dinh, gop y
cac dé tai, dé an, cdng trinh
cap tinh, cap bo vé chuyén
mon, nghiép vu cda linh vuc
quan ly duge, duoc ¢ truyén
va my pham.

Phan noéi dung tham
gia tham dinh, gop y
dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat
luong do nguoi chu
tri giao.

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hoic tham gia to
chae trién khai thuc hién céc
hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém wvu
dugc phan cong.

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

Phoi
hién.

hop thuc

Phdi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh
va thuc thi chinh sach lién

Noi dung phoi hop
du’gc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
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quan dén nganh, linh vuyc
nhiém vu dugc phan cong.

tién do ké hoach

7 | Thyc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

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

Tham du day du,
chuan bj tai liéu va y
kién phat biéu theo
y&u cau

8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic niam,

quy, thang, tuan caa ca nhan.

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

9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong phan céng

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phdi hop

chinh

- Lanh dao phong

Cong chuc thudc
mang cong viéc dugc
phan cong

Céc to churc, don vi lién
guan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céac B9, nganh Trung uwong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- LAy thdng tin thong ke.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau

Cac don vi 0 lién quan trong tinh

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
-Thu thap céc théng tin can thiét cho
viéc thuc hién cong tac chuyén mon.

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

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thyuc hién cong viéc duoc giao

phu trach.

Tham gia y kién vé cac cong viéc chuyén mon cua don vi thudc linh vuc

3 | Puoc cung cap céc thdng tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi

nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

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

5 | Bugc tham gia cac cuoc hop trong va ngoai co quan theo sy phan céng

cua tha truong.

5. C4c yéu cau vé trinh d§, ning luc
5.1. Y&u cau Vvé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép Pai hoc trg 1én:

+ Chuyén nganh Dugc va chuyén nganh co lién quan;

+ Nganh, chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu
ctia cap c6 tham quyen quy dinh.

B6i dudng, chang
chi

-C6 chang chi bdi dudng kién thic quan 1y nha nuéc
dbi vai cong chac ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 ky nang str dung céng ngh¢ thong tin co ban; su
dung duoc ngoai ngir theo yéu cau caa vi tri viéc 1am (sir
dung dugc ngoai nglr ¢ trinh d§ twong duong bac 2
khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém | - Theo quy dinh vé tiéu chuan va diéu kién cua ngach
(thanh tich cong
tac)

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cia bang, phap luat cta nha
nudce, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- San sang lam viéc ngoai gio néu cong viéc yéu cau
(truong hop viéc phat sinh dot xuét, viéc gap )

Cac yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, thuc hién, trién khai cac chu
trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i
vo1 linh vuc Duoc.

- C6 kha niang dé xuat nhiing chu trwong, quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chuc nang, nhiém vy Dugc.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang
cao vé linh vuc Duoc, k¥ néng xur ly tinh hudng trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
Xuat va thuc hién cong viéc.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thic vé phuong phap
nghién ctu, té chuc, trién khai nghién ctu, xay dyng tai
ligu, dé tai, dé an thugc linh vic Dugc.

- Biét van dung dugc cac kién thirc co ban va nang cao,
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c6 ky nang thuyét trinh va giang day, huéng dan nghiép
vu V€ nganh, linh vuc.

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
Nhoém nang luc chung | Pao dac va ban linh 3
Tb chic thyuc hién cong vié 3
Soan thao va ban hanh van ban 3
Giao tiép (g xur 3
Quan hé phdi hop 3
Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngir 2
Nhém nang luc chuyén | Tham muu xay dung van ban; 3
mon Hudng dan thyc hién vian ban; 3
Kiém tra thuc hién van ban; 3
Tham dinh, gop y vin ban; 3
To chirc thuc hién van ban; 3
Nhém ning luc quan ly | Tu duy chién luoc 1
Quan ly su thay doi 1
Ra quyét dinh 1
Quan ly nguén lyc 1
Phat trién cong chiic 1

Tén VTVL: Chuyén vién vé
quan ly kham, chira bénh

Ma VTVL: SYT-CMNV-10

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Tru sé S Y té tinh Nam Dinh

Quy trinh cbng viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé quan

ly cbng tdc kham bénh, chira bénh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham muu, d& xuat va té chic trién khai thuc hién; huéng dan, kiém tra vé

kham, chira bénh theo nhiém vu dugc phan cong.
2. Céac 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

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

1. Chu tri hoac tham gia du
thao van ban quy pham phap
luat, quy trinh nghiép vu
chuyén mon, quy trinh cong
nghé, quy dinh, huéng dan
nghiép vu vé quan ly kham,
chtra bénh.

2. Du thao ké hoach, dé an

Cac van ban thudc
linh vuyc quan ly
kham chita bénh
duogc hoan thanh theo
dung tién do ké
hoach, dam bao chat
lugng theo yéu cau
cua nguoi chu tri.
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vé quan ly kham, chira bénh
va thuc hién cac phuong an
dé &p dung vao pham vi cong
tdc quan ly dugc phan cong
hoac pham vi quan ly.

Huéng dan va
trien  khai thuc
hién cac van ban.

1. Huéng dan cac ddi tuong
quan ly trong viéc thuc hién
cac quy dinh cua phap luat
vé cbng tac quan ly kham,
chtra bénh.

2. D& xudt cac bién phap
tang cuong hiéu luc quan ly
thudc pham vi tham quyén.

3. Du thao chuong trinh va
bién soan cac tai lieu boi
dudng, huéng dan nghiép vy,
boi dudng, phé bién kinh
nghiém cho cbng chuec, vién
chuc vé quan Iy kham, chira
bénh.

Dbi tuong quan ly co
kha nang thuc hién
cong viéc qua van
ban huéng dan hoic
gua cac cudc hop, hoi
nghi, hoi thao, cac
dot kiém tra, giam
sat,...

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

1. Kiém tra cac dbi tuong
quan ly trong viéc thuc hién
quy dinh cua phap luat va
huwéng dan nghiép vu vé
guan ly kham, chira bénh.

2. D& xudt cic bién phap
nham ting cuong hiéu luc
quan ly thudc pham vi tham
quyén.

Vin ban bao céo két
qua kiém tra, giam
sat, danh gia va co dé
xuat kip thoi; dung ké
hoach, duoc cap tham
quyén phé duyét xir
1y.

Thuc hién céac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

1. Chu tri hoic tham gia to
chire trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu
duoc phan cong.

2. Thu thap thdng tin, tai
liéu, 1ap hd so quan ly dé
phuc vu bao cao, luu trir.

3. Chu tri hoac tham gia céac
dé tai nghién ctu khoa hoc
vé quan ly kham, chira bénh

1. bam bao theo
ding quy dinh dap
tmg duogc yéu cau
nhiém vu dé ra.

2. Bao céo tong két,
kinh nghiém, thdng
tin, tai liéu.

Phoi hop cong tac

Chu dong té6 chic dugc su
phdi hop cbng tac quan ly
nghiép vu vé quan ly kham,
chtra bénh véi cac don vi lién

Cong viéc, nhiém vu
dugc trién khai theo
dung quy ché, quy
dinh phdi hop cong
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quan

tac.

6 | Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién
vu chung, hoi|quan dén linh vuc chuyén
hop. mon & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Cong viéc, nhiém vu
duoc trién khai theo
dang quy ché, quy
dinh phdi hop cong
tac.

7 | Xay dung va ‘thu.’C hién ké hoach cong tac nim,
quy, thang, tuan cua ca nhan.

Tiép thu, trao doi
théng tin trién khai
thuc hién theo két
luan cugc hop

8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Truéng phong phéan cong

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

Pwoc quan ly truc tiép va | Quanly tructiép | Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua béi chinh

- Lanh dao phong Cong chiic  thudc | Cac to chirc, don vi lién
mang cong viéc duogc | quan
phan cong

3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi co quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc B9, nganh Trung wong - Tham gia cac cugc hop co lién quan.

- Cung cap cac théng tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho
viéc thuc hién céng viéc chuyén mén.

- L4y théng tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau

Céac don vi c6 lién quan trong tinh | - Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.

-Thu thap céc thong tin can thiét cho
viéc thuc hién céng tac chuyén mon.
-Hudng dan, chi dao viéc thuc hién cac
nhiém vu chuyén mon thudc linh vuc
codng tac cua phong.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thyuc hién cong viéc duoc giao

phu trach.

Tham gia y kién vé cac cong viéc chuyén mén cua don vi thudc linh vyc

3 | Puoc cung cap céc thdng tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi

nhiém vu duogc giao theo quy dinh.

4 | Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thyc cua théng

tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.
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5 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan céng
cua tha truong.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh d, pham cht

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao - C6 bang tét nghiép Dai hoc tro Ién:

+ Nganh, nhém nganh thuoc khdi nganh sic khoe: Y
khoa, Y té cong cong, Piéu dudng va chuyén nganh co
lién quan;

+ Nganh, chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu
ctia cap 6 tham quyén quy dinh..

B6i dudng, chuang | -Co chiing chi boi dudng kién thuc quan 1y nha nudc
chi dbi vai céng chac ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co ky nang str dung cdng nghé thong tin co ban; su
dung duoc ngoai ngir theo yéu cau caa vi tri viéc lam (sir
dung dugc ngoai nglr ¢ trinh d§ twong duong bac 2
khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém | - Theo quy dinh vé diéu kién va tiéu chuan cua ngach
(thanh tich cong
tac)

Pham chat ca nhan | - Tuyét d6i trung thanh, tin teéng, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cta nha
nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- San sang lam viéc ngoai gio néu cong viéc yéu cau
(truong hop viéc phat sinh dot xuét, viéc gap )

Cac yéu cau khac | - CO kha ning tham muu, thyc hién, trién khai cac chu
trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi
véi linh vuc khdm, chira bénh.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chii truong, quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chuc nang, nhiém vu kham, chita bénh.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén sau, nang
cao vé linh vyc kham, chita bénh, k§ nang xir ly tinh
hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thic vé phuong phap
nghién cuiu, to chuc, trién khai nghién ctu, xay dung tai
lieu, dé tai, dé an thudc linh vuc kham, chita bénh.




93

- Biét van dung duoc cac kien thirc co ban va néng cao,
c0 ky nang thuyet trinh va giang ddy, huéng dan nghiép
vu V€ nganh, linh vuc.

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
Nhom nang Iuc chung | Pao dic va ban linh 3
T chie thuc hién cong viéc 3
Soan thao va ban hanh van ban 3
Giao tiép ung xur 3
Quan hé phdi hop 3
Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngir 2
Nhom nang luc chuyén | Tham muu xay dung van ban; 3
mon Hudng dan thuc hién vin ban; 3
Kiém tra thuc hién van ban; 3
Tham dinh, gop y vin ban; 3
T6 chiic thuc hién van ban; 3
Nhém ning luc quan ly | Tu duy chién luoc 1
Quan ly su thay doi 1
Ra quyét dinh 1
Quan ly nguén lyc 1
Phat trien cong chiic 1

Tén VTVL: Chuyén vién
ve Kiém soat bénh tat

Ma VTVL: SYT-CMNV-11

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Tru s& S&'Y té tinh Nam Dinh

Quy trinh cbng viéc lién
quan:

du phong

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac y té

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

nuéc vé y té du phong.
2. C&c cbng viéc va tiéu chi danh gia:

Tham muu, dé xuat va to chuc trién khai thuc hién cong tac quan ly nha

phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du

hoach, dy an, dé an, quy dinh
vé linh vuc y té du phong va
thuc hién cac phuong an dé
ap dung vao pham vi cong
tac y té du phong dugc phan

TT Cac nhiém vu, cong Vviéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé hoan thanh cong vié
cong viéc C
1 | X&y dung van|1. Chu tri hoac tham gia du | Hoan thanh cac noi
ban quy pham|thiao cic chuwong trinh, ké|dung tham gia (phan

duoc phén cong xay
dung) dugc To bién
tap hodc nguoi cha tri
soan thao thong qua,
dam bao quy trinh
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cong.

2. Tham gia bién soan, xay
dung céc tai liéu huéng dan
chuyén mon nghiép vu thugc
linh vuc y té du phong; té
chtrc tap huan chuyén dé, boi
dudng nghiép vu hoic phd
bién kién thuc, kinh nghiém
cua linh vuc y té dy phong.

cong tac va theo dung
ké hoach v¢ tién dog,
chat luong.

an.
Huong dan va
trien khai thuc

hién cac van ban.

1. Huéng dan trién khai cac
van ban quy pham phap luat,
quy ché, quy dinh vé céc
hoat déng thudc linh vuc y té
du phong.

2. Huéng dan trién khai
chuwong trinh, d& &n, nghi
quyét, quyét dinh, két luan
ciia Lanh dao vé cong tac y
té du phong;

3. Chu tri hoac tham gia tap
huan nghiép vu cho cap dudi.

1. Noi dung tham gia
xay dung dugc hoan
thanh dung tién do ké
hoach, chat lugng
theo yéu cau cua
nguoi chu tri.

2. Pugc co quan to
chtc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cbng viéc.

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

Theo d&i, kiém tra, giam sat
va béo céo tong két viéc thyc
hién cac van ban quy pham
phap luat, cac van ban hudng
dan chuyén mén, nghiép vu
vé cong tac y té dy phong; dé
Xuat chu truong, bién phap
uén nin, diéu chinh.

Vin ban bao céo keét
qua kiém tra, giam
sat, danh gia va co dé
xuat kip thoi; dung ké
hoach, duoc cap tham
quyén phé duyét xur
1y,

Tham dinh cac dé
an cong tac va
nghiép vu lién
quan

Tham gia tham dinh cac dé
an, cong trinh Khoa hoc cong
nghé cap Bo, cap co sé thudc
linh vuc cong tac dugc phan
cong.

Hoan thanh theo
dung ké hoach, chat
lrong do nguoi cha
tri giao.

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

1. Thu thap thong tin, thong
k&, quan ly hd so, luu trir tu
lidu, s6 lieu va thuc hién bao
cao theo quy dinh.

2.Théng tin, giéo duc, truyén
thong, dao tao tap huan,
nghién curu khoa hoc va thuc
hién cac nhiém vu khéac khi
duoc cap trén giao.

3. Tham gia tong két, danh

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach ddi vai céc
nhiém vu dugc phan
cong veé tién do, chat
luong, hiéu qua cong
Viéc.
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gia va dé xuat cac phuong an
stra di, bo sung, ting cuong
hiéu luc, hiéu qua cua cong
tac y té du phong

6 | Phdi hop cong tac | Phéi hop véi cac co quan,
don vi lién quan va céac cong
chuc khac trién khai cong
viéc, lam ding tham quyén
va trach nhiém dugc giao.

Thyc hién theo ding
quy ché, quy dinh
phoi hop cong tac.

7 | Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham du céc cudc hop lién
quan dén cong tac theo phén
cong

Tiép thu, trao doi
théng tin trién khai
thuc hién theo két
luan cugc hop

8 | Xay dung va thuc hién ké hoach céng tac nim,
quy, thang, tuan cua ca nhan.

Theo dtng ké hoach
cong tac cua co quan,
td6 chatc va nhiém vu
duoc giao.

9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong phan cong

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

Pwoc quan ly truc tiép Quian ly truc tiép Cac don vi phdi hop
va kiém duyét két qua chinh
boi
- Lanh dao phong Cong chic thugc mang | Cac co quan, don vi lién

cong viéc dugc phan |quan c6 chic niang vé
cong cham sbc, bao V¢, nang
cao suc khoe nhan dan

3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- Céc co quan, don vi thugc linh vyc | Phoi hop trién khai cong tac chuyén
Y te. mon vé cong tac Y te du phong.

- Cac don vi, t6 chuc quoc té trong
va ngoai nuoc

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

2 | Tham gia y kién vé cac cong viéc chuyén mén cua don vi thudc linh vuc

phu trach.

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

nhiém vu duogc giao theo quy dinh.

4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thyc cua théng

tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.
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5 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan céng
cua tha truong.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh d, pham cht

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao - C6 bang tét nghiép Dai hoc tro Ién:

+ Nganh, nhém nganh thuoc khdi nganh sic khoe: Y
khoa, Y té cong cong, Piéu dudng va chuyén nganh co
lién quan;

+ Nganh, chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu
ctia cap 6 tham quyén quy dinh.

B6i dudng, chang | -Co chiing chi boi dudng kién thuc quan 1y nha nudc
chi dbi vai céng chac ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co ky nang str dung cdng nghé thong tin co ban; su
dung duoc ngoai ngir theo yéu cau caa vi tri viéc lam (sir
dung dugc ngoai nglr ¢ trinh d§ twong duong bac 2
khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam)

- Kién thtrc khac: Theo yéu cau cia co quan, don vi

Kinh nghiém - Pat két qua tap su & ngach chuyén vién theo quy dinh

Pham chat ca nhan | - Tuyét d6i trung thanh, tin teéng, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cia Pang, phap luat cta nha
nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ni bo.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Cac yéu cau khac | - C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc
duoc phan cong.

- C6 kha nang thuc hién cac nghién ctu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc Y té du phong va dinh hudng
phat trién.

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Ca

Nhoém nang luc chung | Pao dac va ban linh

T6 chiic thuc hién cdng viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xur

Quan hé phoi hop

NwWwwwwwre

Str dung cong nghé thong tin
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Str dung ngoai ngir
Tham muu xay dung van ban;
Hudng dan thuc hién vin ban;

Nhoém nang luc chuyén
mon

Kiém tra thuc hién van ban;

Tham dinh, gop y van ban;

T6 chirc thuc hién van ban;

Nhom nang luc quan ly

Tu duy chién lugc

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly nguon luc

Phét trien cong chirc

RPIFRPRFRPRFRPRPOOWWWWN

Tén VTVL: Chuyén vién

vé bao hiémy té

Ma VTVL: SYT-CMNV-12

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Tru s& S&'Y té tinh Nam Dinh

Quy trinh cbng viéc lién
quan:;

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach vé bao hiemy té

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thuc hién nhiém vu theo chirc ning, nhiém vy duoc giao cia co quan, to

chtrc quan ly hanh chinh vé Bao hiém vy té.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
Viéc

Xay dung van ban
quan ly, ké hoach,
chuong trinh, d¢
an, du an.

Tham gia x@y dung cac van
ban quan ly, chuong trinh,
ké hoach, dé an cua linh
vuc Bao hiémy té.

Du thao cac van ban quan
1y hanh chinh thong thuong
cua linh vuc

Van ban duoc du
thao, bao dam dap
g yéu cau quan ly;
Thoi gian, tién do
xay dung theo dung
ké hoach

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Tham gia huong dan trién
khai thuc hién cac quy dinh
phap luat, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé &n cuaa linh
vuc Bao hiémy té.

Huoéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do6, chinh
sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xuat cac bién phép
dé nang cao hiéu luc, hiéu
qua quan ly vé linh vuc Bao

Van ban duoc du
thao, bao dam dap
g yéu cau quan ly;
Thoi gian, tién do
xay dung theo dung
ké hoach
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So két, tong két, kiém tra,
phéan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy
dinh phép luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé &n quan trong cua linh

Tai liéu, bai trinh bay
cd noi dung theo
ding cac quy dinh
cua phap luat BHYT
va cac van ban cé
lién quan

Tham gia tham dinh, gop y
cac quy dinh phéap luat,
chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an lién quan
dén linh vuc bao hiémy té

Cac y kién ca nhan
thé hién dugc trach
nhiém, duoc ghi bién
ban lam rd dugc dung
sai

Tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong
chuyén mén, nghiép wvu
theo nhiém vu duoc phéan

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

Phéi 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.

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

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

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

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,

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

hiémy té.
3 | Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.
Vuc.
4 |Tham gia tham
dinh cac van ban.
5 | Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.
cong.
6 |Phoi hop thuc
hién.
7 | Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.
8
quy, thang, tuan caa ca nhan
9

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiep
va kiem duyét ket qua

Quan ly truc tiép

Cac don vi phdi hop
chinh
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béi
- Lanh dao phong Cac don vi 0 lién quan
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh , Ban chat quan hé
- Co quan Tai chinh, Bao hiém x& hoi | Phoi hgp thuc hién xay dung chinh
Viét Nam; sach

- Cac co sd kham chira bénh thudc
pham vi quan ly

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thyuc hién cdng viéc duoc giao

2 | Tham gia y kién vé céc cong viéc chuy@n mdn cuaa don vi thudc linh vuc
phu trach.

3 | Puoc cung cap céac théng tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
nhiém vu duogc giao theo quy dinh.

4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thyuc cua théng
tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

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

5. C4c yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Y&u cau vé trinh do, pham chét

Nhom yéu cau Y&u ciu cu thé
Trinh d0 dao tao - Tot nghiép Pai hoc tro 1én:

+ Nhém nganh hodc nganh hoac chuyén nganh Dugc s,
Bac si (da khoa, chuyén khoa), Kinh t¢&; Tai chinh; Bao
hiém.

+ Nganh hoac chuyén nganh phu hop theo yéu cau
nhiém vu ctia cap c6 tham quyén quy dinh.

B6i dudng, chung |- Co trinh d6 quan 1y nha nudc doi vai cdng chirc ngach
chi chuyén vién va tuong duong.

- CO k§y nang st dung cong nghé thong tin co ban; su
dung dugc ngoai ngir theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (t6i
thiéu st dung dwoc ngoai ngir & trinh do twong duong
bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)

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

Pham chat ca nhan | - Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tc chap hanh
chu truong, chinh sach cia Bang, phap luat cta nha
nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé,
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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 ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cdng Vviéc.

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

Cac yéu cau khac

- C06 kha néng, dé xuat nhiing chu truong, giai phap gidi
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc
duoc phan cong va lién quan dén chic nang, nhiém vu
cua Vu Bao hlem y té.

- C6 kha ning t6 chic trién khai nghién cau, thuc hién
cac dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén:

- Hiéu biét vé linh vuc bao hiém y té va dinh hudng phét
trien.

5.2. Y&u cau Vé nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
Nhoém nang luc chung | Pao dac va ban linh 3
T6 chic thuc hién cong viéc 3
Soan thao va ban hanh van ban 3
Giao tiép ung xur 3
Quan hé phdi hop 3
Str dung cbng nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngtr 2
Nhom nang luc chuyén | Tham muu xay dung van ban; 3
mon Hudng dan thyc hién vin ban; 3
Kiém tra thuc hién vian ban; 3
Tham dinh, gop y vin ban; 3
T6 chiic thuc hién vian ban; 3
Nhom nang lyc quan Iy | Tu duy chién lugc 1
Quan ly su thay doi 1
Ra quyét dinh 1
Quan ly nguon lyc 1
Phét trién nhan vién 1

An toan thwc pham

Tén VTVL: Chuyén vién véMa VTVL: SYT-CMNV-13

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc;

Tru s& S Y té tinh Nam Dinh

quan:

Quy trinh cbng viéc lién Cac quy dinh, van ban cta Bang, chinh sach, phép

luat cia Nha nudc, cua nganh, cta tinh hién hanh
V¢ linh vuc an toan thuc pham.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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Thuc hién nhiém vu theo chitc nang, nhiém vu dugc giao vé linh vuc an
toan thuc pham.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gié

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van ban
vé quy hoach, ké
hoach, chuong
trinh, dé an, du an

- Du thao cac van ban hudng
dan thudc tham quyén ban
hanh vé an toan thuc pham.

- Dy thao van ban trién khai
thuc hién céc chi thi, quyét
dinh, ké hoach vé an toan
thuc pham theo nhiém vu
duoc phén cong.

-Tham gia bién soan, xay
dung tai liéu huéng dan
chuy&n mén, nghiép vu vé an
toan thuc pham.

Du thao duoc hoan
thanh dtng tién do ké
hoach, dam bao chat
luong theo yéu cau cua
nguoi chu tri

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

-Tham gia huéng dan ve
quan ly an toan thuc pham:

- Trién khai cac van ban quy
pham phap luat, chién luoc,
co ché, chinh séach, quy
hoach, ké hoach, dé an thudc
linh vuc duogc giao.

-Tham gia huéng dan
chuy&n mon, nghiép vu quan
ly an toan thuc pham cho dia
phuong, doanh nghiép

Hoan thanh theo dung
tién d6, chat luong
theo ding yéu cau cua
nguoi chu tri.

Cac van ban huodng
dan, tai liéu chuyén
mon, nghi€p vu , bai
trinh bay rd rang, dé
hiéu, phu hop véi thuc
tién.

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

-Tham gia kiém tra, phan
tich, danh gia, bao cdo viéc
thuc hién cac van ban quy
pham phap luat, chién luoc,
co ché, chinh séach, quy
hoach, ké hoach, chuong
trinh, du 4, d& an vé quan ly
an toan thuc pham; dé xuat
chu truong, giai phép chan
chinh.

Bao cao két qua kiém
tra, gidm sat, danh gia
va co dé xuat kip thoi;
dung ké hoach va duoc
cap c6 tham quyén phé
duyét xtr Iy. Cac ¥ kién
c4 nhan thé hién dugc
trach nhiém, dugc ghi
bién ban.

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

- Trién khai cac hoat dong
chuyén mén, nghiép vu vé
an toan thyc pham theo phan
cong

bam bdo quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chét luong va hiéu qua
cong viéc
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5 |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

Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét lugng, theo dung
tién do ké hoach

6 |Thuc hién ché d6|Tham dy cac cudc hop, hoi
héi hop nghi, hoi thdo lién quan dén
cong tac theo phan cong

Bao cao thu hoach tom
tat ndi dung hoi nghi,
cudc hop

7 | Thyuc hién cac nhiém vu khac duoc giao.

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

Pugc quan ly truc tiép va | Quan hé phéi hop true | Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi chinh
Lanh dao truc tiép. Ca}c cong chtrc chuyel} Céc co quan, don vi co
mon khéc trong don vi. lién quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Cac co quan, don vi thudc So; - Céc ndi dung lién quan dén hoat
- Céc don vi ¢ lién quan cia céac S6, dong an toan thyc pham
ban, nganh & tinh va dia phuong.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién céng viée duge giao.

2 | Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mon cua don vi.

3 | Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chire trong pham vi

nhiém vy dugc giao theo quy dinh.

4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do Xac thuc caa thdng tin

phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia

thu trudng.

5. C4c yéu cau vé trinh d§, niing luc
5.1. Y&u cau Vvé trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao - Tt nghiép dai hoc trd 1én:

+ Cac chuyén nganh: Y, Dugc, Dinh dudng, Cong nghé
Thuc phém, Cong nghé sinh hoc, Luat, Y té cong cong.

+ Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém|
vu clia cip c6 tham quyén quyét dinh
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Kién thurc bo tro

- Co trinh d6 quan 1y nha nudc d6i véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong.
- Co ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung
duoc ngoai ngit theo yéu cau cua vi tri viée lam (tdi thiéu
su dung dugc ngoai nglr ¢ trinh d§ tuong duong bac 2
khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)

- Kién thtc khac: theo yéu cau cua co quan, don vi

Kinh nghiém cong
tac (thanh tich cong
tac)

Hoan thanh thoi gian tap sy theo quy dinh.

Pham chat ca nhan

- C6 phuong phap nghién ctru, tong két va dé xuét, cai
tién nghi€p vu quan ly

- Biém tinh, can than

- Kha ning phan tich, tong hop, giai quyét van dé

- Tinh than trach nhiém cao, tu giac, chu dong sang tao
trong thyuc hién nhiém vu, phdi hop cong tac tot

- C6 nang luc trién khai cong viéc bao dam tién do, chat
lugng va hi¢u qua

Cac yéu cau khac

- Co kha néang dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc
dugc phan cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vu
dugc giao

- Co6 kha nang t6 chuc tién khai nghién ctru, thuc hién
cac deé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon

- Hiéu biét vé linh vuc an toan thuc phém va dinh hudng
phat trién

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom niang luc Niing luc cu thé Cap do

- Bao dtc va ban linh 3

- T6 chuc thuc hién cong viéc 3

- Soan thao va ban hanh van ban 3

Nhérélhﬁing e | Giao tiép ung xir 3

: - Quan hé phéi hop 3

- Sur dung cbng nghé thong tin 2

- Str dung ngoai ngi 2

Nhom ndng lyc | - Tham muu xay dung van ban 3

chuyén mén | - Huéng dan thuc hién van ban 3
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- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vén ban

- T6 chuc thuc hién van ban

- Tu duy chién lugc

- Quan ly sy thay d6i

Nhom nang lyc

- Ra quyét dinh

quan ly

- Quan ly nguén e

- Phat trién nhan vién

R RP[RPIW Wl W wlw

Tén VTVL: Chuyén vién vé

Dan s6

Ma VTVL: SYT-CMNV-14

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Tru so S Y té tinh Nam Dinh

Quy trinh cbng viéc lién
quan:;

Cac quy dinh, van ban cua

linh vuc Dan s6.

bang, chinh sach, phap

luat cua Nha nuéc, caa nganh, cua tinh hién hanh vé

1. Muc tiéu vi tri viéc lam 7 ‘

Thuc hién nhiém vu theo chirc nang, nhiém vy, tham quyén dugc giao cua
S& Y té vé linh vuc dén sb.

2. Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

TT

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

1 | Xay dung van ban
vé quy hoach, ké
hoach, chuong
trinh, dé an, du an
vé dan sb.

Du thao cac van ban vé linh
vuc dan sd (Quy mé dan sd,
co cdu dan so, chat luong dan
s0, ké hoach hoa gia dinh,
cham séc stc khoe va dinh
dudng ngudi cao tudi & cong
dong, cong tac tré em...).

Du thao bao dam ndi
dung yéu cau, ding tién
do thoi gian theo ké
hoach.

2 |Huéng din va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Huéng dan, kiém tra va trién
khai thyc hién chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh
sdch va phép luat cua nha
nudc, cac chuong trinh, du
an, dé an, ké hoach, chi tiéu,
chi bao, giai phap vé Dan sb
cua don vi thudéc pham vi
quan ly.

- Cac md hinh, dé 4n
dugc trién khai.

- Bién ban, bao céo két
qua kiém tra va vin
ban huéng dan xir ly
sau kiém tra.
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Kiém tra, so két, | Tham gia so két, téng két,
téng két viéc thuc | kiém tra, phan tich, danh gia
hién cac van ban. va bao cao viéc thuc hién cac
quy dinh phap ludt; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, dy an, dé an
cta linh vuc dan sé.

- Bao cao két qua
kiém tra duogc thuc
hién ding thoi han
quy dinh.

- Bao cédo, danh gia co
dé xuat kip thoi, ding
ké hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét.

Thuc hién cac hoat | - Truc tiép thu thap hodc t6
dong chuyén man, | chirc thu thap thong tin qua
nghiép vu. bao cdo, di€u tra, thong ké va
o qua céac hinh thure khéc.
- Bién soan cac bao cao dinh
ky, bdo cdo thugc pham vi
phu trach.
- Xu ly, tong hop thong tin,
du thao bao cao theo chuyén
nganh va linh vuc dugc giao.
- Phé bién, luu gilt va hé
thong hoa thoéng tin thudc
pham vi dugc phan cong.
- Theo dbi, kiém tra, dén dc
cac co quan, td chirc, don vi
cung cap thong tin theo quy
dinh.

bam bdo quy trinh
cong tac va theo dang
ké hoach vé tién do,
chat luwonghiéu qua
cong viéc.

Phéi hop Phoi hop véi céc don vi lién
quan tham muu hoach dinh
va thyc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc
nhiém vu dugc phan cong.

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

Thuc hién nhiém vu| Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vyuc chuyén
mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

chung, hoi hop.

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

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua cé nhan.

Theo ding ké hoach
cong tdc cua don vi,
co quan va nhiém vu
giao.

Thuc hién cac nhi¢ém vu khac do Trudng phong phan cong.

3. Cac méi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
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DPugc quan ly truc
tiep va kiem duyét

Quin 1y truec tiép Cac don vi phdi hop
(S0 cong chire thuge | chinh

két qua béi quyén quan 1) ,
Lanh dao phong. Khéng Céc t6 chtic, don vi lién
quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan h¢

» Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong Phoi hop thuc hién cong vigce.
lién quan dén nganh, linh vyc thudc tham

quyén duoc giao nhu:

+ Co quan cap trén: Cac bd phan chuyén mén

cuaBO Y té.

+ S6, Ban, nganh thudc tinh;

+ Céc dia phuong trong

Trung wong; Béo chi; Céc t6 chirc chinh tri,

xa ho1

tinh Cac B9, nganh

4. Pham vi quyén han

Quyén han cu thé

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

Tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

w| N oo

Puoc cung cap cac thong tin chi dao di€éu hanh ctia don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muac do xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

5 | Pugc tham gia va phat biéu ¥ kién trong cac cudc hop co lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh d§, niing luc

5.1. Y&u cau vé trinh do

Nhoém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép Pai hoc tro Ién:

+ Nhom nganh hozc nganh hoic chuyén nganh Bac si
(da khoa, chuyén khoa), Y té cong cong, Luat, Cong tac
x& hoi, Xa hoi hoc, Quan 1y kinh té, Bao hiém, Ké toan,
Hanh chinh, Van hoa.

+ Nganh hoac chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém
vu ctia cap ¢ tham quyén quyét dinh
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Boi dudng, ching

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y
nha nudc do61 voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong

chi duong.
- Cb chtng chi bodi dudng nghiép vu vé Dén sb - Ké
hoach héa gia dinh, Dan s6 va Phat trién.
- CO k¥ nang st dung céng ngh¢ thong tin co ban; su
dung dugc ngoai ngir theo yéu Ccau cua vi tri viéc l1am
(t6i thiéu st dung duoc ngoai ngit ¢ trinh d6 tuong
duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)
Kinh nghiém Hoan thanh thoi gian tap su theo quy dinh.
(thanh tich cbng
tac)
Phim chét ca - Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh
nhan chu truong, chinh sach cia Bang, phap luat ciia nha

nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cdng viée, voi thp the, phoi
hop cong tac tot.

- Trung thye, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong vigce.

Pham chat c4
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cia Dang, phap luat ciia nha
nudc, quy dinh cia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cdng viée, voi tap the, phoi
hgp cong tac tot.
- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, can than.
- Kha nang doan két ndi bo.
- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.
- Kha nang sang tao, tu duy ddc 1ap.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tlen lien quan dén chic ning,
nhiém vu ctia phong Dan s0.

- C6 kha nang to chuc trién khai nghién ctru, thyc hién
cac dé tai, dé an thudc linh vuc chuy&n mon.

- Hi€u biét vé linh vuc Dén so.

5.2. Yé&u cau ve nang luc

Nhom nang luc

Ning luc cu thé Cap do

Nhom nang lyc

- Bao dwc va ban linh 3
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chung

- T6 chwce thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tng xir

- Quan hé phdi hop

- Sur dung cbng nghé thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mon

- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién véan ban

- Tham dinh van ban

- T6 chirc thuc hién vin ban

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguén luc

- Phét trién nhan vién

RPIPIPIPIP O W W WWINDNINDNWW|WwWw|w

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién

ve tré em

Ma vi tri viéc lam: SYT-CMNV-15

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Try s SG' Y té tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong vi¢e lién quan: Cac van ban, quy dinh hi¢én hanh vé linh vuc bao vé,

cham soc tré em

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham gia xay dung ché do chinh séch vé linh vuc tré em thugc trach nhiém
cua nganh Y t¢&; truc tiep thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc

duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT

Nhiém vu, mang

Cong viéc cu thé

cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dyng van ban
quy pham phap
luat, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia nghién cuu, xay dung
van ban quy pham phap luat,
chuong trinh, dé an, chinh sach
vé linh vuc tré em.

Céac quy dinh, cac van
ban thudc linh vuc quan
1y vé

duoc hoan thanh theo
dung tién d6 ké hoach,
dam bao chat luong
theo yéu ciu cuia nguoi
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chu tri.

Huong dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

- Theo doi, tham muu lanh dao
huéng dan thyc hién, ~gial dap
cau hoi va xtr 1y cac van dé lién| .
quan dén ché d9, chinh sach tré
em; huéng dan nghiép vu vé linh
vuc tré em cho cép huyén, xa.

- Phéi hop cac don vi lién quan
va cong churc trién khai thuc hién|
cac hoat dong chuyén mon
nghiép vu vé linh tré em trén
pham vi tinh.

- Xay dyng ké hoach va trién
khai cac hoat dong.

- Truyén dat dugc cac
noi dung vé nghiép vu
dé cip dudi, cic cof
quan don vi c6 kha nang
thuc hi¢n cong viéc
- Bam bao theo diung
quy dinh dap ng dugc
yéu cau nhiém vy dé ra.
- Thuc hién theo yéu
cau ké hoach cong tac

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

Tham gia t6 chic so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cao viéc thuc hién cac quy)
dinh chinh sach bao v&, cham soc
tré em.

- Vian ban bao céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thot han quy)

ddinh.

- Noi dung bao cdo,
danh gia co dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cap co tham quyén|
phé duyét.

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac
quy dinh vé chinh sach bao v¢,
chdam soc tré em

Noi dung tham gia tham|
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

- Tham muu xay dung cac
chuong trinh, ké hoach, dé an vé
bao v¢, cham soc tré em hang
niam, ngan han va dai han trong
ké hoach phat trién kinh té x3 hoi
cua tinh.

- T6 chirc thuc hién cac chuong
trinh, ké hoach, dé an vé cong tac
bao vé, cham séc tré em da duoc
UBND tinh phé duyé¢t.

- Tham muu trién khai to chirc
thuc hién cac hoat dong trong
Thang hanh dong vi tré em; cac
Dién dan tré em theo quy dinh;
cac hoat dong phong trao dip Tét

Thiéu nhi, Rim Trung thu hang

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién d0, chat
luong va hi¢u qua cong
viéc.
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nam trén dia ban toan tinh.

- Huéng dan chuyén mén, nghiép
vu d6i v6i UBND cap huyén, xa
thuc hién nhiém wu, quyén han
trong linh vuc bao v¢, cham soc
tré em; Xay dung xa, phuong dat|
tiéu chuan xa, phuong phu hop
Vo1 tré em.

- T6 chire thu thap, xt Iy va khai
thac thong tin, s6 liéu; Thuc hién
cong tac hop tac Qubc té, to chirc
nghién ctu khoa hoc, tng dung
khoa hoc trong linh vuc bao v¢,
cham séc tré em.

- Hudéng dan va to chirc thuc hién
cac tiéu chuan, dinh mic vé bao
v¢, cham soc tré em; Hoat dong
cia cac co sO trg gilp tré em|
thudc quyén quan ly.

- Tham muu trién khai cac hoat
dong vé Quy BTTE cua tinh

Cong tac kiém tra

T chirc theo ddi, kiém tra va bao
c4o tinh hinh vé két qua thuc hién|
kiém tra va xir Iy cac van dé lién|
quan vé phap luat, chinh sach vé
tré em cua cac co quan don vi
theo linh vuc cong tac dugc phan|
cong, dé xuat bién phap dé cac co
quan, t6 chuc, ca nhan thuc hién|
t6t phap luat, chinh sach,cua
Dang va Nha nudc trong linh vuc
bao v€, cham soc tré em.

Vin ban bao co két qud
kiém tra, danh gia va c6
dé xuét kip thoi; dung
ké hoach, dugc cép
thim quyén phé duyét
xur Iy

Tuyén truyén, phd
bién gido duc phap
luat

Tham muu trién khai, phoi hop
tuyén truyén, phd bién, gido duc
phéap luat thudc pham vi quan 1y
nha nudc vé cong tac bao Ve,
chim séc tré em. Hudéng dan
nghiép vu, cung cip thong tin|
thudc Iinh vuc bao v€, cham soc
tré em cho céc to chirc, ca nhanl
co lién quan.

Tai ligu

Phéi hop thyc hién.

Chu dong phdi hop véi cac co
quan, don vi lién quan; véi cac

Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong suot,

cong chirc khac trién khai cong

tao dugc moi quan hé
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viéc, lam dang

trach nhiém dugc giao

tham quyén vacong tac tich cuc theo
duang quy ché, quy dinh|
phoi hop cong tac.

Thuc hién nhiém|

Tham du céc cudc hop lién quanTham du day du, chuén|

9 : dén linh vuc chuyén mon & trongi tai liéu va y klen phat

vu chung, hoi hop.

va ngoai don vi theo phan cong.

biéu theo yéu cau.

1 , PR
0 thang, tuan cua ca nhan.

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dang ké
hoach cong tac cua don
Vi, cO quan va nhiém vy
dugc giao.

11

Thuc hi€n cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. C4c moi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va |Quan hé phéi hop true| -, e ,
kiém duyét ket qua béi tiép trong don vi Cac don vi phoi hop chinh
Céc dia phuong trong tinh
LA . . |Trung tAm y té cac huyén,
Lanh dao phong. C%C cons chire Ch“yer? thanh phd
mon khac trong don vi R , .
’l:rung tam Bao tro xa hoi
tong hop
3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

« Céc co quan, t6 chirc, don vi co hoat
dong lién quan dén nganh, linh vyc
thudc tham quyen dugc giao nhu:

+ Co quan cap trén: cac by phan
chuyén mén Bo Y té.

+ S6¢, Ban, nganh thudc tinh;

* Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

« Thuc hién bao co theo yéu cau.

+ Céc dia phuong trong tinh
’ - Kiém tra, huéng dan cac hoat dong
UBND céc cap chuy&n mon

Trung tAm Y té cac huyén, thanh phd
Céac don vi co6 lién quan

- Thu thap thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c quan ly.
- Trién khai nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.
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Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

cap trén.

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

5. CAc yéu ciu vé trinh dd, niing luc
5.1. Y&u cau veé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 18n hoic twong duong voi:

- Nhom nganh hoac nganh, hoac chuyén nganh: Luat;
Cong tac xa hoi, Xa hoi hoc, Quan 1y nha nudc, Bao hiém,
Ké toan.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hgp theo yéu cau nhiém
vy cia cap c6 tham quyén quyét dinh.

Boi dudng, chimg

chi

- C6 ching chi boi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha
nude dbi véi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

- CO k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban; st dung
duoc ngoai ngilt ¢ trinh d twong duong bac 2 khung nang
luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc 1am

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudce, quy
dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi
hop cong tac t6t

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Diém tinh, cén than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két noi bo

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén méang cong viée
dugc phan cong.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac deé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon;

- C6 phuong phap lam vi¢c khoa hoc;

- Co tu duy phan bién, sang tao, doc lap;

- C6 tinh than cau tién, ham hoc hoi; kha ning tong hop

5.2. C4c nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap do
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Nhom nang lyc |- TO chire thyc hi€n cong viée

chung

- Dao durc va ban linh

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p Ung xur

- Quan hé phbi hop

- Sir dung cong nghé thong tin

RPININININDN W

- Sur dung ngoai ngtr

Nhom nang luc
chuyén mon

- Kha nang tham muu xay dung van ban quy pham
phép luat, chuong trinh, d€ &4n, van ban quan 1y nha
nudc

w

- Kha nang trién khai, huéng dan, kiém tra viéc thuc
hién chu truong, chinh sach, phéap luat

- Kha ndng tham dinh cac van ban, dé an cua cac cap

- Kha nang phdi hop thuc hién cac chu truong, chinh
sach, phap luat

Nhoém nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay do6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguén lyc

NWIFR PR, W (DN W

- Phat trién nhan vién

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén Ma vi tri viéc lam: SYT-CMNV-16
vién vé bao tro xa hoi Ngay bét dau thuc hién:

Pja diém lam viéc: Tru s¢ S¢ Y té tinh Nam Binh

Quy trinh cdng viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé chinh sach bao

tro xa hoi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Tham muu xay dung va to chic trién khai thuc hién cha truong, chinh

sach, nhiém vu,

giai phap vé linh vuc bao trg x& hoi. Tham muu hudng dan va

thuc hién ché do chinh sach vé linh vuc bao tro x& hoi; kiém tra, giam sat viéc
thuc hién cbng tac bao tro xa hoi trén dia ban tinh theo pham vi céng viéc duoc

phan cong.

- Tham muu thyc hién cong tac ngudi cao tudi; cong tac ngudi khuyét tat;
cong tac xa hoi; tro gitip xa hoi va phuc hdi chire nang cho nguorl tdm than, tré em
tu Ky va ngudi rdi nhidu tam tri trén dia ban tinh theo pham vi cong viéc duoc

phan cong.
2. C&c cong viéc va tiéu chi danh gia
T Cac nhiém vu, cong viéc i Tiéu chi danh gizfu hoan
Mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc




114

Viéc
- Tham muu xay dung du thao
Nghi quyeét thuoc tham quyén
ban hanh cua Hoi dong nhan
dan tinh vé& linh vuc bao tro xa
hoi.
. . b van ban
- Tham muu xay dung du thao Ca? 1y d} > van l3a
A 9 L o Y » |phép luat, ké hoach, chinh
Xay dyng van |Quyet dinh thuoc tham quyen|’, . .
1|, . e ~ . |sach, chuong trinh, du an,
ban ban hanh cua Uy ban nhan dan 4 an duoc cip c6 tham
tinh, Chii tich Uy ban nhan dan|  ® {7 .9 u:
tinh v& linh vuc bao tro xa hoi. |1 gqua
- Tham muu xay dung chuong
trinh, ké hoach phét trién vé
linh vuc bao trg xa hoi trén dia
ban tinh.
- Tham muu huéng dan, theo
ddi viéc thi hanh phép luat vé
linh vuc bao tro xa hoi va dé e
Lo ot . . ... ., |- Van ban va tai liéu
xuat cac chinh sach, giai phap|, |, x " A
> £ . ., [hudng dan nghiép vu; de
nham giai quyet nhimg vuong| . ~... . N
Lo xuat giai phap duoc phé
mac trén dia ban tinh. A . , "
a2 1, .. |duyét, ban hanh dang tien
. x - Tham muu viéc t6 chac bién| .~ «
2 |Hudng dan . . .. .. |dd, chat lugng.
soan, xay dung cac tai liéu , . .
. x A .~ |- Puoc danh gia hoan
hudng dan chuyén mén nghiép|,, . A e a2
DR o on z ~ .1 [thanh xay dung tai liéu, to
vu; to chuc tap huan chuyén @e,| ., .. SO VP
S . g 2 |chtirc tap huan, boi dudng
boi duong nghiép vu hoac pho chét Tuona. hicu qua
bién kién thirc, kinh nghiém vé ong, Niet g
linh vuc bao trg xa hoi trén dia
ban tinh.
3 |Tb chiic thuc hién
- Tham muu xay dung ké
hoach va t6 chac thuc hién
chinh sach, phéap luat, du an, dé| K& hoach dugc xay dung
Xay dung vato |an vé linh vuc bao trg x& hoi|va td chuc thuc hién theo
3.1 |chuc thuc hién [trong pham vi cdng viéc dugc|dung ké hoach cong tac co
ké hoach phan cong. quan quan 1y va nhiém vu
- Tham muu x4y dung va thuc|duoc giao.
hién ké hoach cong tac nim,
quy, thang, tuan.
3.2 Tham giay Tham muu nghién ctu & c6y | Y kién tham gia dugc cip

kién ddi véi cac

kién doi v4i cac van ban,

cd tham quyén phé duyét
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van ban,
chuong trinh,
de an

chuong trinh, dé an cap tinh,
cap bo, cap nha nudc lién quan
linh vuc bao trg xa hoi trong
pham vi cong viéc dugc phan
cong.

va ban hanh dung tién do,
chat luong.

3.3

Nghién ctru xay
dung cac dé &n
cap nha nudc,
cap Bo, cap
tinh

Tham gia nghién ctru dé tai va
cac cong trinh nghién ctu khoa
hoc cép tinh nhim d6i mai,
hoan thién co ché quan Iy, nang
cao hiéu lyc, hiéu qua thuc hién
duong 16i, chinh séch cia Pang
va phép luat cia Nha nudc vé
linh vuc bao trg xa hoi trén dia
ban tinh.

Pé tai va cong trinh nghién
ctu khoa hoc dugc cip c6
tham quyén phé duyét,
thuc hién ding tién do,
chit lugng.

3.4

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu, bdo
céo, thong ké

- Tham gia t6 chuc trién khai va
truc tiép thuc hién cac hoat
dong chuyén mon nghiép vu vé
linh vuc bao trg xa hoi; xay
dung béo céo, théng ké, quan ly
hd so luu trit, thuc hién quy
trinh nghiép vu.

- Tong hop y kién phan anh cua
t6 chirc, c& nhan va nhan dan vé
C4c van dé lién quan dén linh
vuc bao trg xa hoi.

- Céc nhiém wvu chuyén
mon, quy trinh nghiép vu
vé linh vuc bao tro xa hoi
dugc cap cO tham quyén
phé duyét, thuc hién diang
tién do, chat luogng.

- Béo c4o thng ke, tong
hop chinh xac va kip thoi.

3.5

Tuyén truyén,
pho bién, giao
duc phép luat;
hop tac qudc té

- Tham gia xay dung ké hoach
va trién khai thuc hién cac hoat
dong tuyén truyén, pho bién,
gido duc phap luat vé linh vuc
bao tro xa hoi trén dia ban tinh.
- Chu tri hoac tham gia xay
dung va trién khai cac chuong
trinh, du an hop tac quéc té vé
linh vuc bao trg xa hoi theo
phan cong trén dia ban tinh.

- Ké hoach tuyén truyén,
phd bién, gido duc phép
luat dwoc cap cd tham
quyén phé duyét va trién
khai dtng tién do.

- Chuong trinh, du an hop
tac quoc té duoc cap co
tham quyén phé duyét va
thuc hién co hiéu qua.

Kiém tra, giam
sat

Kiém tra, giam sat viéc thuc
hién chinh sach, phap luat vé
linh vuc bao trg x& hoi; dé xuat
cac bién phap, giai phap dé
thuc hién cd hiéu qua trong
pham vi cong viéc dugc phan

B4o céo két qua kiém tra,
giam sat; dé xuat cac bién
phép, giai phap duoc cap
c6 tham quyén phé duyét,
dung tién do.
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cong.

Thuc hién cac
nhiém vu
chung, hoi hop

- Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén mén
¢ trong va ngoai co quan theo
phan cong.

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

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

Phdi hop cong
tac

Cha dong phdi hop Véi cac co
quan, don vi lién quan va phéi
hop véi cac cong chic khéc
trién khai cong viéc, lam dung
thAm quyén va trach nhiém

Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thdng sudt, tao duoc
méi quan hé cong tac, phét
huy hiéu qua cao.

dugc giao

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy truc tiépva | Quan Iy tructiép | Céac ca nhan, don vi phdi hop
kiém duyét két qua boi chinh
Lanh dao truc tiép Chuyén vién dugc |- UBND cap huyén.
phan cong cuing - Trung tam béo tro xa hoi tong
mang cong tac hop tinh.
3.2. Bén ngoai

Poi twgng quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Cac co quan, to chire, don vi ¢0
hoat dong lién quan dén nganh, linh
vuc nhu:

+ Co quan cép trén: Bo Y té,

UBND tinh.

+ S¢, Ban, nganh thuoc tinh; Co
quan dia phuong: UBND cac
huyén, thanh phd.

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

- Tham gia cac cudc hop co0 lién quan.

- Phéi hop trién khai cac nhiém vy linh vuc
bao tro xa hoi va kiém tra, giam sat.

- Lay thong tin thong ke.

- Uy ban nhan dan cac cap.

- So, ban, nganh ¢ dia phuong.

- Céc co quan, tO chtic khéc co lién
quan.

- Thu thap céc thdng tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc quan ly.

- Tham gia cac cudc hop lién quan.

- Phéi hop trién khai cac nhiém vu linh vuc
bao trg x4 hoi va kiém tra, giam sét.

- Lay thong tin thong ke.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao
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4.2 | Tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu dong céng chic thude don vi

4.3 |Pugc cung cip thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong

pham vi nhiém vu duoc giao

4.4 |Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.5 |Buogc tham gia cac cudc hop lién quan

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc tra 18n voi:

+ Nhom nganh hoac nganh, hoac chuyén nganh: Luat; Cong
tac x& hoi, X& hoi hoc, Quan ly nha nudc, Quan tri kinh
doanh.

+ Nganh hozc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vy
cua cap ¢ tham quyén quyét dinh.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thic, ki nang quan Iy nha
nude dbi véi cong chic ngach chuyén vién va trong duong.

- CO k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban; st dung
duoc

ngoai ngit ¢ trinh d¢ twong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cua vi trf viéc 1am

Kinh nghiém

Khéng yéu cau vé kinh nghiém cong tac

Pham chét c& nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin trang, nghiém chinh chap hanh
chu truong, chinh sach cia Bang, phap luat ciia Nha nudc,

quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phoi

hop cong tac tot

- Trung thue, kién dinh nhung biét lang nghe

- Biém dam, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két noi bo

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai
quyét c4c van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc
duogc phan cong va lién quan dén chic nang, nhiém vu cua
Phong.

- C6 kha nang t6 chac trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé
tai, dé &n thudc linh vuc chuyén mén.

- Hiéu biét V& linh vuc bao trg x& hoi va dinh hudng phat
trién.

5.2. C4c nang luc
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Nhoém nang luc Tén nang luc Cép do
- Bao duc va ban linh 3
- T4 chue thuc hién cong viéc 2
L - Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhém nang lyc 7 -
chung - Giao tiép ang xu 2
- Quan h¢ phoi hop 2
- Str dung c6ng nghé thdng tin 3
- Str dung ngoai ngix 2
- Nam viing cac quy dinh caa phap luat, ché do chinh
sach linh vuc bao trg xa hoi va cac kién thie co ban 2
vé linh vuc chuyén mén nghiép vu duoc giao;
- Hiéu rd cac muc tiéu va @i tugng quan 1y, hé théng
C4c nguyén tac va co ché quan ly, nghiép vu thuoc
pham vi dugc giao; hiéu duoc nhitng van dé coban vé | 2
khoa hoc tam Iy, khoa hoc quan 1y; t6 chirc khoa hoc
quan ly;
Nhém nang luc |- !\Iam rc: quy trinh x?y \dl.l’ll’lg .C;ac pl?u:ong ap; ke ‘Ahczach,
A cac quyeét dinh cu thé va co kien thic am hiéu vé linh
chuy&n mén VA Ay ez oy 2
vuc duogc giao; ¢ ky nang thuyét trinh cic van de
duoc giao nghién ctru, tham muru.
- C6 phuong phap nghién ciru, tong két va dé xuat, cai
tien nghiép vu quan 1y; c6 nang luc lam viéc doc lap 5
hoic phéi hop theo nhém; ¢6 ning luc trién khai céng
viéc bao dam tién do, chat luong va hiéu qua;
- Am hiéu thyc tién, kinh té - xa hoi vé cng tac quan
Iy d6i véi linh vuce duoc giao; ndm duoc xu hudng 2
phét trién ctia nganh, linh vuc & trong nudc
- Tu duy chién luoc 2
o - Quan ly su thay doi 2
Nhom nang luc T
1 - Ra quyet dinh 2
quan ly = .
- Quan ly nguon luc 2
- Phét trién nhan vién 2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé
phong, chong té€ nan xa hoi

Ma vi tri viéc lam: SYT-CMNV-17

Ngay bat dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc: Tru sé S&' Y té tinh Nam Dinh

Quy trinh cdng viéc lién quan: Phap Iénh Phong, chéng mai dam va cac van ban
hudng dan thi hanh; Luat Phong, chong mua ban nguoi va cac van ban huéng dan
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‘thi hanh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung ché d¢ chinh séch vé Iinh vuc phong, chéng t¢ nan xa
hoi thudc trach nhiém cua nganh Y t&; truc tiep thuc thi cac nhiém vu chuyén moén
theo mang cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang

At Cong viéc cu thé
cong viéc e

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
Vviéc

Tham gia nghién cau, xay dung cac
Xay dung van |quy dinh vé chinh sach phong, chéng

ban té nan mai dam va ho trg nan nhan bi
mua ban tré vé.

Céc quy dinh, van
ban phap luat, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du
an, dé an duoc
hoan thanh theo
dung tién do ké
hoach va duoc cp
c6 tham quyén
théng qua.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh vé& chinh sach
phong, chéng t& nan mai dam va hd
tro nan nhan bj mua ban tré vé.

2. T6 chic, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché o, chinh sach chuyén
moén, nghiép vu; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan ly cua nganh, linh vuc hoac cia
dia phuwong vé phong, chdng té nan
mai dam va ho tro nan nhan bi mua
ban tro vé.

3. Tham gia t0 chic cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cua nganh, linh
vuc vé chinh sach phong, chdng té
nan mai ddm va ho tro nan nhan bi
mua ban trd ve.

4. Thyc hién cac hoat nghi¢p vu
huéng dan thuc hién cac vin ban quy
pham phép ludt va cac van ban cua
cap trén thudc linh vyc, chinh sach

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

1. Van ban, tai liéu
duoc ban hanh
diung tién do, ké
hoach, thoi gian va
bao dam  chat
luong theo Yyéu
CAu cua cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac noi dung vé
nghiép vu theo
phan coéng dé céac
t6 chtc, ca nhan
khac hiéu, trién
khai duwoc va dat
két qua.
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phong, chong t€ nan mai ddm va ho
tro nan nhan bi mua ban tré ve.

Kiém tra, so két,
tong két viec
thuc hién cac van
ban

Té chirc theo ddi, kiém tra va bao cao
viéc thuc hién cac quy dinh vé chinh
sach phong, chéng té nan mai dam, hd
tro nan nhan bj mua ban tré vé.

1. Van ban bao
cdo két qua kiém
tra dugc thuc hién
diang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao
cao, danh gia co
dé xuat kip thoi,
ding ké hoach,
dugc cap c6 tham
quyén phé duyét.

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gop y cac quy
dinh vé chinh sach phong, chéng té
nan mai dam va hoé trg nan nhan bi
mua ban tré vé.

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

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu

1. Tham muu xay dung ké hoach va
t6 chac thuc hién cong tac phong,
chéng mai dam

2. Tham muu xay dyng ké hoach va
t6 chtic thuc hién cong tac hd tro nan
nhan bi mua bén tro vé.

3. Huong dan, doén déc cac huyén,
thanh phd, cac nganh béo céo két qua
cdng tac phong, chéng té nan mai
dam va hd trg nan nhan bi mua ban
theo quy dinh. Xay dung hé théng sb
liéu tong hop.

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

Cong tac kiém tra

Trién khai thuc hién Ké hoach kiém
tra, gidm sat thuc hién cac quy dinh
vé chinh sach phong, chéng té nan
mai dam va hd tro nan nhan bi mua
ban trg vé trén pham vi toan tinh.

Bién ban, két luan

Tuyén truyen,
pho bién gido duc
phap luat

1. Tham muu t6 chac tap huan nang
cao nang lyc can b lam cong tac
phong, chéng té nan xa hoi tai cac
huyeén, thanh phd.

Tai liéu
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Phdi
hién

hop thuc

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.

1. Cong Vviéc,
nhiém wvu duocC
giao théng sudt,
tao dugc mdi quan
hé cdng tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi
hop dugc hoan
thanh dat chat
luong, theo ding
tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém
9 |vu chung, hoi
hop

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

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

10 thang, tuan cua ca nhan

Xay dung va thuc hién ké hoach céng tac nim, quy,

Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
ding k& hoach
cong tac cua don
Vi, cO quan va
nhiém vu duoc
giao.

11

Thuce hién cac nhiém vy khéc do cap trén phan cong.

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

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hg phéi hop
truc tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao phong

Céac cong chuc chuyén
mon khéc trong don vi

UBND cap huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Céc co quan, to chuc, don vi cd hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc nhu:
+ Co quan cap trén: Bo Y té, UBND
tinh.

+ S¢, Ban, nganh thugc tinh; Co quan
dia phuong: UBND céac huyén, thanh
pho.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.

- Thu thap cé4c thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ke.

- Thuc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

| TT]

Quyeén han cu thé
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Puoc chu dong

vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mdn cta don vi.

Puogc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh cua té chac trong pham vi
nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

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

buoc tham gia
cap trén.

Ccac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

5. CAc yéu ciu vé trinh dd, niing luc
5.1. Y&u cau veé trinh do

Nhom yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 18n voi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri -
Quan ly, Luat; Cong tac xa hoi, Xa hoi hoc, Quan 1y nha
nuoc.

+ Nganh hoic chuy@n nganh phi hop theo yéu cau nhiém
vu ctia cap ¢ tham quyén quyét dinh

Bdi dudng, ching
chi

- C6 chung chi boi dudng kién thuc, Ky nang quan ly nha
nuéc d6i voi cdng chuc ngach chuyén vién va tuong
duong.

- Co k¥ nang stir dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung
duoc ngoai ngir 6 trinh d6 twong duwong bac 2 khung nang luc
ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau caa vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tdc chap hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cta co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két noi bo

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phéap giai
quyet cac van dé thuc tién lién quan dén mang céng viéc
duogc phan cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua

- C6 kha nang to chic trién khai nghién ctu, thuc hién céac
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dé tai, dé an thugc Iinh vuc chuyén man;
- Hiéu piét vé linh vuc lao dong tién luong va dinh hudng
phat trien.
5.2. Cac nang lyc

Nhom nang luc Tén nang luc Ch
- Bao duc va ban linh
- T4 chue thuc hién cong viéc
- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép tng xur
- Quan hé phéi hop
- Str dung cbng nghé théng tin
- Stir dung ngoai ngir
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong,
nghi quyet
- Kha nang huéng dan thyc hién chu truong, nghi
quyeét
Nhém nang lyc |- Khé nang kiém tra thuc hién chu truong, nghi

chuyén mén quyet
- ,Khé nang tham dinh cac vin ban, dé 4n cta cac 5
Cﬁp
- Kha né’ng phéi hop thuc hién céc chu truong,
nghi quyeét
- Tu duy chién luoc

(@
o>

Nhom nang luc
chung

N NIWIN W Wwwl w|lo

- Quan ly sy thay doi
Nhom nang luc i
quan ly - Ra quyét dinh

- Quan ly nguon lyc
- Phét trién nhan vién

NN W W W

111. NHOM VTVL CHUYEN MON DUNG CHUNG

Tén VTVL: Chuyénvién |MaVTVL: SYT-CMDC-01

chinh vé ké hoach dau tw | Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Tru so S Y té tinh Nam Dinh

Quy trinh cbng viéc lién Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
quan: hoach (jjnh ‘va thuc thi qchinh sach ve ké hoach
phat trién, dau tu phat trién nganh y té

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
- L& c6ng chutc c6 trinh do chuyén mén, nghiép vu cao vé quan Iy quy
hoach, chiu trach nhiém nghién cuu, xay dung chinh sach hoac thyuc hién nhiém
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vu lanh dao, chi dao t6 chac trién khai thuc hién chinh séch, phap luat vé hé
théng quy hoach linh vyc y té.
2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia:

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

Viéc

1 | Quan ly quy |- Cha tri hoic tham gia phdi hop | - Du thao cac vin ban,

hoach V6i cac don vi lién quan tong | ké hoach trinh cip c6

hop ké hoach 5 nam, ké hoach
hang nam vé cong tac ké hoach,
quy hoach trong linh vuc y té
trén dia ban tinh.

- Tham muu cho Giam dbc S¢
xay dung quy hoach, ké hoach
phat trién nganh Y té, chuong
trinh, dé& &n, dy an, bién phap t6
chic thuc hién cac nhiém vu linh
vuc y té trén dia ban tinh trong
pham vi quan ly cia So' Y té.

- Chu tri tham muu phan b va
giao chi tiéu ké hoach chuyén
mon cho cac don vi truc thudc
SO Y té.

- Cha tri hoic phdi hop tham
muu cac van ban tham gia y kién
dbi vai cac quy hoach do Bo Y
té va Uy ban nhan dan tinh t6
chuc lap, diéu chinh khi dugc
y&U Cau.

- Chu tri hoic tham gia téng hop
b4o cdo tinh hinh thyc hién, kién
nghi giai phap thuc hién cac hoat
dong quy hoach dugc giao nhiém
vu.

- Chu tri hoac tham gia xay dung
co so dir liéu quy hoach, hé
théng thdng tin quy hoach quéc
gia, quy hoach tinh; quan ly va

tham quyén ban hanh.
- Két qua trién khai
theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong
theo quy dinh.
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cung cap théng tin vé quy hoach
theo quy dinh cta phéap luat.

- Tham gia tham muu cho Lanh
dao S& vé viéc ban hanh va to
chac thuc hién van ban quy
pham phép luat vé quy hoach cua
nganh; cung cap di liéu co lién
guan thudc pham vi quan ly cua
S¢ dé cap nhat vao hé théng
thong tin va co sd dir liéu quéc
gia v& quy hoach; ra soat, dé
nghi diéu chinh quy hoach, bao
cao vé hoat dong quy hoach
trong linh vuc quan Iy hang nam.

2 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, | Xy dyng, thuc hién

quy, thang, tuan caa ca nhan

ké hoach theo dung ké
hoach cbng tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu duoc giao

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép Quan ly truc tiép Cac don vi phdi hop
va kiém duyét két qua chinh
boi
- Lanh dao phong Cong chuc dugc phén | Cac don vi co lién quan
cong cung linh vuc cong
tac
3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc B9, ban, nganh Trung wong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac théng tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thdng tin can thiét cho
viéc thuc hién céng viéc chuyén mén.
- L4y thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau

Cac don vi lién quan trong tinh

- Cung cap céc thdng tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thdng tin can thiét cho
viéc thuc hién cbng tac chuyén mon.
-Huéng dan, chi dao viéc thuc hién
cac nhiém vu chuyén moén thudc linh




126

| vuc cdng tac cua phong.

4. Pham vi quyeén han

TT Quyeén han cu thé

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

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

3 | Puoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh ctua don vi trong pham vi
nhiém vu duogc giao theo quy dinh.

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

5 | Puogc tham gia c&c cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong
caa thu truong.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, niing luc
5.1. Y&u cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu ciu Y&u ciu cu thé
Trinh d6 dao tao - Tot nghiép dai hoc tro 1€n vai:

+ Nhom nganh hozc nganh hoac chuyén nganh Dugc si,
Bac si (da khoa, chuyén khoa), Kinh té hoc; Kinh doanh
va quan ly; Tai chinh-ngan hang-Bao hiém; Ké toan-
Kiém toan, Céng nghé thong tin.

+ Nganh hoac chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém
vy ctia cap ¢6 tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chung | - Co chang chi boi dudng kién thuc quan 1y nha nudce doi
chi véi cong chic ngach chuyén vién chinh va tuong duong
hoic ¢6 bang cao cép ly luan chinh tri - hanh chinh.

- Ngoai ngir: Theo yéu cau cua ngach chuyén vién chinh.
- Tin hoc: Ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban.

Kinh nghiém (thanh | - Co thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tir
tich cong tac) du 09 nam tré 18n (khdng ké thoi gian tap su, thir viéc).
Truong hop o thoi gian tuong duwong vai ngach chuyén
vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién téi thiéu 01 nam
(du 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hoac tuong
duong da chu tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01
van ban quy pham phép luat hoic dé tai, dé an, dy an,
chuong trinh nghién citu khoa hoc cap co so trg 1én ma co
guan str dung céng chirc duoc giao chu tri nghién cau,
xay dung d3 dugc cip cd tham quyén ban hanh hoic
nghiém thu

Pham chat ca nhan | - Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chap hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudéc,
quy dinh cua co quan.
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- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé,
phdi hop cong tac tét.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha ning cu thé hoa va té chic thuc hién hiéu qua
cac chu truong, duong 16i cua Dang, chinh sach phap luat
cta Nha nudc ¢ linh vye cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhitng cha truong, xay dung quy
trinh noi bo va giai phéap giai quyét cac vin dé thuc tién
lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén sau, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, Ky nang xu ly céc
tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, d& xuat va thyc hién cdng viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap
nghién ctu, to chuc, trién khai nghién cau, xay dung cac
tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc chuy@n mén dam
nhiém.

- Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé
nganh, linh vuc; c¢6 k§ ning thuyét trinh, giang day,
huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vic dam nhiém.

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

5.2. Y8u cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do

Nhoém nang luc chung DPao duc va ban linh 4
T6 chac thuc hién cong 4
Viéc
Soan thao va ban hanh van 4
ban
Giao tiép (g xur 4
Quan hé phdi hop 4
Str dung cbng nghé thong 3
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tin
Str dung ngoai ngtr 3
Nhom nang luc chuyén | Tham muu xdy dung van 4
mon ban;
Hudng dan thuc hién vin 4
ban;
Kiém tra thuc hién van ban; 4
Tham dinh, gop y vin ban; 4
T6 chirc thyc hién vin ban; 4
Nhém nang luc quanly | Tu duy chién lugc 2
Quan ly su thay doi 2
Ra quyét dinh 2
Quan ly nguén lyc 2
Phat trién nhan vién 2
Tén VTVL: Chuyénvién | MaVTVL: SYT-CMDC-02
vé ké hoach dau tw Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: Tru so S Y té tinh Nam Dinh.
Quy trinh cbng viéc lién Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
quan: hoach dinh va thuc thi chinh sach vé ké hoach
phat trién, dau tu phat trién nganh y té

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

La codng chirc ¢6 trinh d6 chuyén mén, nghiép vu co ban vé quan 1y quy
hoach, chiu trach nhiém nghién cuu, xay dung chinh sach hoac thuc hién nhiém
vu lanh dao, chi dao t6 chuc trién khai thuc hién chinh séch, phap luat vé hé
théng quy hoach linh vuc y té.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

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

1 |Quan Iy quy|- Chu tri hoic tham gia phéi | - Dy thao cac vin ban,
hoach hop Vé6i cac don vi lién quan | ké hoach trinh cip c6
tdng hop k& hoach 5 nam, ké | tham quyén ban hanh.
hoach hang nim vé cong tac | - Két qua ,trién kha‘i
ké hoach, quy hoach trong linh | theo ding ké hoach vé
vuc y té trén dia ban tinh. tién do, chat luwong
- Tham muu cho Giam déc S | theo quy dinh.

xay dung quy hoach, ké hoach
phét trién nganh Y té, chuong
trinh, dé an, du an, bién phap
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t6 chuac thuc hién cac nhiém
vu linh vyc y té trén dia ban
tinh trong pham vi quan ly cua
S6 Y té.

- Chii tri tham muu phan b6 va
giao chi tiéu ké hoach chuyén
mon cho cac don vi truc thudc
S Y té.

- Chua tri hoac phdi hop tham
muu cac van ban tham gia y
kién dbi véi cac quy hoach do
Bo Y té va Uy ban nhan dan
tinh t6 chuac lap, diéu chinh
khi duoc yéu cau.

- Chu tri hoic tham gia tong
hop b&o cao tinh hinh thuc
hién, kién nghi giai phap thuc
hién cac hoat dong quy hoach
duoc giao nhiém vu.

- Chu tri hoac tham gia xay
dung co s& dir liéu quy hoach,
hé thdng théng tin quy hoach
quéc gia, quy hoach tinh; quan
ly va cung cap thong tin vé
quy hoach theo quy dinh cua
phap luat.

- Tham gia tham muu cho
Lanh dao S¢ vé viéc ban hanh
va td chirc thuc hién van ban
quy pham phap luat vé& quy
hoach cua nganh; cung cap di
liéu c6 lién quan thuoc pham
vi quan Iy cua S¢ dé cap nhat
vao hé théng thong tin va co
so dir lieu quéc gia vé quy
hoach; ra soat, d& nghi diéu
chinh quy hoach, bao céo vé
hoat dong quy hoach trong
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linh vuc quan ly hang nam.

2 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, | Xy dung, thuc hién
quy, thang, tuan caa ca nhan ké hoach theo dung ké
hoach cbng tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu duogc giao

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

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

Pwoc quan ly truc tiépva | Quan ly truc tiép Ciac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi chinh

- Lanh dao phong Cong chuc dugc phén | Cac don vi co lién quan
cong cung linh vuc
cong tac

3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi cO quan hé Ban chat quan hé
chinh
Céac B9, ban, nganh Trung wong - Tham gia cac cugc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céac théng tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thdng tin thong Ke.

- Thuc hién bo céo theo yéu cau

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

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

-Huéng dan, chi dao viéc thuc hién céc
nhiém vu chuyén mén thugc linh vuc céng
tac cua phong.

4. Pham vi quyeén han

TT Quyén han cu thé

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

2 | Tham gia y kién vé cac cong viéc chuyén mén cua don vi thudc linh vuc
phu trach.

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

4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xéac thuc cua théng
tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

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

5. C4c yéu cau vé trinh d§, ning luc
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5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

- Tét nghiép dai hoc tré 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh Dugc si,
Bac si (da khoa, chuyén khoa), Kinh té hoc; Kinh doanh
va quan ly; Tai chinh-ngan hang-Bao hiém; Ké& toan-Kiém
toan, Céng nghé théng tin

+ Nganh hoic chuyén nganh phu hgp theo yéu cau nhiém
vu ctia cap ¢ tham quyén quy dinh..

Boi dudng, chang
chi

- C6 chung chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nuéc doi
véi cong chac ngach chuyén vién va twong dwong hoac cé
bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; st dung
duoc ngoai ngir theo yéu cau cua vi tri viéc lam (sir dung
duoc ngoai ngir ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang
lyc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién va tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tdc chap hanh
chu truong, chinh sach cta Pang, phap luat cua nha nudéc,
quy dinh cta co quan.

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

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

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

- Kha ning doan két ni bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap doi voi cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chac thuc hién hiéu qua
cac chu truong, duong 16i caa Pang, chinh sach phap luat
ctia Nha nudc ¢ linh vue cong tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung dugc céc kién thac chuyén sau, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ niang xu ly cac
tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
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lam.

- Hiéu va van dung duogc céc kién thuc vé phuong phap
nghién ctu, to chirc, trién khai nghién ctu, xay dung céc
tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc chuyén moén dam
nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thac, ky thuat xay dung,
ban hanh vin ban vao cdng viéc theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

5.2. Y&u cau Vé nang luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé Ca

=
>

Nhoém nang lyc chung

Dao dtc va ban linh

T chie thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xir

Quan hé phoi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngr

Nhém nang lyc chuyén | Tham muu xay dung van ban;

mon

Hudng dan thyc hién vin ban;

Kiém tra thuc hién van ban;

Tham dinh, gop y vin ban;

T6 chic thuc hién van ban;

Nhom nang luc quan ly | Tu duy chién lugc

Quan Iy sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly nguon lyc

NININNINNININININDNDINWWwww we

Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Chuyén vién tai | Ma VTVL: SYT-CMDC-03

chinh

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc;

Tru s& S Y té tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién - Cé4c vian ban, quy dinh hién hanh vé céng tac

quan;

hoach dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly tai
chinh, ngan sach

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch va cha tri xay dung, hoan thién van ban
quy pham phap luat, du an, d& &an vé quan ly tai chinh, ngan séach; chu tri, to
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chtc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duoc
phan cong.
2. Céc cdng viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia
hoan thanh cong viéc

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

- Tham gia nghién ctu, xay
dung cac quy dinh; chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dé
an, dy an cua So vé quan ly
tai chinh, ngéan sach

- Céac quy dinh, van
ban phap luat, chién
lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé &n, du
an dugc cip c6 tham
quyén thdng qua.

Huéng dan va trién
khai thuc hién céc
van ban

1. Tham gia hudng dan
trién khai thuc hién cac van
ban quy pham phép luat,
chién luoc, co ché, chinh
sach, quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, dé &n, du &n
vé quan ly tai chinh, ngan
séch.

2. T6 chac, huéng dan,
theo ddi viéc thuc hién ché
d9, chinh sach chuy&n mon;
nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan Iy vé quan ly
tai chinh, ngan sach trong

nganhyte.
3. Tham gia to chuc cac
chuyén d¢ Dboi dudng

nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cdng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach
vé quan ly tai chinh, ngan
sach trong nganh y té

1. Van ban, tai liéu
dugoc ban hanh theo
ding tién do, ké
hoach, thoi gian va
dam bao chat luong
theo yéu cau cua
ngudi chu tri.

2. Truyén dat dugc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
t6 chuc, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc
va dat két qua.

3. Pugc co quan to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh céng viéc hudng
dan, giang day.

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

Tham gia t6 chuc so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bao céo
viéc thuc hién cac quy dinh
cua Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban quy pham
phap luat, chién lugc, co
ché, chinh sach, quy hoach,

1. Van ban bao céo két
qua kiém tra, duoc
thuc hién dung thoi
gian quy dinh.

2. Noi dung béao cao,
danh gia co dé xuat kip
thoi; dung ké hoach,
duoc cip c6 tham
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ké hoach, chuong trinh, dé
an, du an vé quan ly tai
chinh, ngan sach cua
nganh, cia dia phuong

quyén phé duyét.

4 |Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y
cac quy dinh cta Bo Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat, chién lugc, co
ché, chinh séach, quy hoach,
ké hoach, chuong trinh, dé
an, du an vé quan ly tai
chinh, ngan sach cua
nganh, cta dia phuong.

Phan noi dung tham
gia tham dinh, gop y
dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat
lrong do nguoi chu tri
giao.

5 Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hoic tham gia to
chic trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém wvu
dugc phan cong.

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

nghiép vu.
6 Phéi  hop thuc
hién.

Phéi hop vai 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.

Noi dung phéi  hop
duoc hoan thanh dat
chéat luong, theo ding
tién do ké hoach

7 Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

Tham du dﬁy du,
chuan bi tai liu va y
Kién phét biéu theo yéu
cau

8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, | Xy dung, thuc hién
quy, thang, tuan caa ca nhan. ké hoach theo dung ké
hoach cbng tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu duoc giao.
9 Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong phan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quén Iy tryc tiep
va kiem duyét ket qua
béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phdi hep

chinh

- Lanh dao phong

Cong chac cung mang
cOng tac chuyén mén

- Cac don vi c6 lién quan

3.2. Bén ngoai

| Co quan, don vi c6 quan hé chinh |

Ban chat quan hé
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Céc B9, ban, nganh Trung wong - Tham gia cac cuoc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac théng tin theo yeu Cau.

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

- L4y thdng tin thdng Ke.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

Céc don vi lién quan trong tinh - Cung cap céc thdng tin theo yéu cau.

-Thu thap cac théng tin can thiét cho
viéc thuc hién céng tac chuyén mon.
-Huéng dan, chi dao viéc thuc hién
cac nhiém vu chuyén mon thudc linh
vuc cong tac cua phong.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

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

2 | Tham gia y kién vé cac cong viéc chuyén mén cuaa don vi thudc linh vuc

phu trach.

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

nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xéac thuc cua théng

tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

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

tha trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, niing luc
5.1. Y&u cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép Pai hoc tré 1én voi:

+ Nhém nganh hoic nganh hoic chuyén nganh Kinh té
hoc; Kinh doanh va quan ly; Tai chinh- ngan hang- Bao
hiém; Ké toan- Kiém toan.

+ Nganh hogdc chuyén nganh phU hop theo yéu cau nhiém
vy ctia cap c6 tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chung
chi

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude doi véi cdng chac ngach
chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ néng sir dung cdng ngh¢ thong tin co ban; sir dung
duoc ngoai ngir theo yéu cau caa vi tri viéc 1am (tbi thiéu
s dung duoc ngoai ngit ¢ trinh d§ tuwong duong bac 2
khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam)

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién va tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tdc chap hanh
chu truong, chinh sach cta Dang, phap luat cua nha nudéc,
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quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc, vai tap thé,
phdi hop cdng téc tét.

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.

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

Cac yéu cau khac

Co kha nang, dé xuat nhirng giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua co
quan, to chuc

5.2. Y&u cau Vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap dd
Nhoém nang luc chung Pao duc va ban linh 3
T6 chic thuc hién cong viéc 3
Soan thao va ban hanh van ban 3
Giao tiép ing xur 3
Quan hé phéi hop 3
Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngir 2
Nhoém nang Iyc chuyén | Tham muu xay dung van ban; 3
mon Hudéng dan thuc hién vin ban; 3
Kiém tra thuc hién van ban; 3
Tham dinh, gop y vin ban; 3
T6 chiic thuc hién van ban; 3
Nhom nang luc quan ly | Tu duy chién lugc 1
Quan ly su thay doi 1
Ra quyét dinh 1
Quan ly nguén lyc 1
Phat trién nhan vién 1

Tén VTVL: Thanh tra vién
chinh ve cbng tac thanh tra

Ma VTVL: SYT-CMDC-04

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Tru so S Y té tinh Nam Dinh.

Quy trinh cbng viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong

tac thanh tra

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Chu tri, tham gia coéng tac tham muu hoach dinh, Xxay dung, t6 chic thuc
hién chinh sach, phap luat va chién lugc vé thanh tra; quy hoach, dy an, dé én,
ké hoach, so két, tong két trong linh vuc y té; dé xuét cac giai phap nham hoan
thién co ché, chinh sach, phap luat thong qua cong tac thanh tra.
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- Phét hién so hé trong co ché quan ly, chinh séch phap luat qua hoat dong

thanh tra dé kién nghi véi co quan c6 tham quyén cé giai phap, bién phap khic
phuc, gop phan nang cao hiéu luc, hiéu qua hoat dong quan 1y nha nuéc, bao vé
loi ich ctia Nha nudc, quyén va loi ich hop phép cua co quan, to chic, ca nhan;
thuc hién cac bién phap phong ngtra, phat hién va xir Iy theo thim quyén hoic
kién nghi cdp c6 tham quyén xir Iy dbi véi hanh vi vi pham phép luat caa cac co
quan, to chuc, ca nhan.

2. Cé&c cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham muu xay
dung van ban

1. Tham gia nghién cau, gop
y xay dung cac du an Luat,
Nghi quyét, Nghi dinh, Quyét
dinh, Thong tu... lién quan
dén cong tac thanh tra.

2.Cha tri, tham muu xay
dung chién luoc, chinh sach,
dinh hudng, quy hoach, ké
hoach, dé an, du &n vé thanh
tra trong linh vuc y té: vé to
chic, can bo, dao tao, bdi
dudng, thi dua, khen thudng,
hanh chinh, quan tri, cai cach
hanh chinh... cua Thanh tra
So.

3. Tham gia t6 chuc tham
dinh, ra soat, hé thdng hoa,
phap dién hoa cac vin ban
QPPL vé thanh tra.

1. Cac nhiém vu duoc
giao thuc hién theo
dung tién do, dam bao
chat luong.

2. Chién lugc, chinh
sach, dinh hudng, quy
hoach, ké hoach, dé
an, du an dugc cép co
tham quyén phé duyét
va ban hanh.

3. T6 chuc thyc hién
c6 hiéu qua cac nhiém
vu duoc giao.

Huéng dan va
trién khai thuc
hién van ban

1. Cha tri tham muu hudng
dan phép luat vé thanh tra theo
tham quyén doi véi cac nhiém
vu dugc giao

2. Chu tri, tham muu to chic
quan triét, tuyén truyén, trién
khai thuc hién chinh sach cua
bang, phap luat cia Nha nudc
vé thanh tra

Viéc huéng dan dugc
thue hién dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
chat luong.
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Kiém tra

Chua tri, tham muu t6 chuc
kiém tra theo tham quyén d6i
véi cac nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phéap
luat vé thanh tra;

- Tinh chinh xac, hop phap
ctia cac két luan va quyét dinh
Xt ly sau thanh tra; viéc thuc
hién két luan, kién nghi, quyét
dinh xir ly vé thanh tra;

- Viéc xay dung va té chic
thuc hién ké hoach thanh tra
hang nam, ché do thdng tin,
béo céo cua Thanh tra So;

- Viéc thuc hién cong tac dao
tao, bdi dudng, thi dua, khen
thuong theo quy dinh cua
phap luat va phan cap quan ly
dbi vai cong chuc thanh tra;

- Viéc thuc hién cbng tac cai
cach hanh chinh theo phéan
cdng cua cap co tham quyén;

- Nhitng noi dung khéc lién
quan dén linh vuc thanh tra
theo chac nang, nhiém wvuy,
quyén han

Vin ban béo céo két
qua kiém tra doi véi
cac noi dung duoc
kiém tra theo dung quy
dinh

Thanh tra

1. Cha tri, tham muu xay
dung dinh hudéng chuong trinh
thanh tra, ké hoach thanh tra
hang nam cua Thanh tra S¢;

2. Chu tri, tham gia t6 chic
thuc hién cac cuoc thanh tra
theo quy dinh tai Diéu 49, 50,
56 Luat Thanh tra; gidm séat
hoat dong doan thanh tra.

3. Chu tri, tham gia dén déc,
theo doi tién do thuc hign ké
hoach thanh tra hang nam.

1. Binh hudng chuong
trinh, thanh tra, ké
hoach thanh tra duoc
ban hanh.

2. Cac van ban duoc
ban hanh theo tham
quyén hoic kién nghi
cO quan, nguoi CO
tham quyén; béo céo
két qua thanh tra, du
thao két luan thanh tra.
3.Cac van ban vé
cong tac theo doi, don
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4. Cha tri, tham gia theo ddi,
don doc viec thuc hien két
luan, kién nghi, quyét dinh xur
ly vé thanh tra theo quy dinh
tai diéu 105 Luat Thanh tra.

5. Chu tri, tham gia t6 chuc
rat kinh nghiém, nhan xet,
danh gia viéc thuc hién nhiém
vu thanh tra.

doc viéc thuc hién keét
luan, kién nghi, quyét
dinh xt ly vé thanh
tra.

4. Cac van ban khéac
c6 lién quan dén viéc
thuc hién nhiém wvu
thanh tra.

Tham dinh céac
dé an cong tac
va dao tao
hghiép vu

1. Chu tri, tham gia tham dinh
cac dy thao dé an, du &n,
chuong trinh, cong trinh cap
nha nuéc, cap bo, cap tinh vé
thanh tra.

2. Chu tri tham gia bién soan,
xdy dung cac tai liéu bdi
dudng nghiép vu vé thanh tra.
3. Chu tri, tham gia t6 chuc,
tham gia giang day, tap huan,
bdi dudng nghiép vu thanh tra

1. Noi dung tham dinh
duoc hoan thanh dam
bao chat luong, theo

dung ké hoach.
2. Cac tai lieu boi
dudng, huong dan

nghiép vu duoc ban
hanh.,

3. Puoc co quan tb
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh céng viéc

So két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban

1. Chu tri, tham gia t6 chuac
thuc hién so két, tong két viéc
thuc hién chu truong, chinh
sach cua bang, phap luat cua
nha nudc vé thanh tra; chién
luge chuwong trinh, ké hoach,
du an, dé an vé thanh tra

Céc van ban veé so két,
tong két duoc ban
hanh

Phdi hop thuc
hién nhiém vu

1. Chu tri, tham gia phdi hop
trong xay dung va té chuc thuc
hién ké hoach thanh tra hang
nam; xir Iy chong chéo, tring
lap gitra hoat dong thanh tra va
hoat dong Kiém toan nha nudc,
gitra hoat dong cua cac co quan
thanh tra

2. Chu tri, tham gia phéi hop
V6i cac co quan, to chuc co
lién quan trong qua trinh thuc

1. Ké hoach thanh tra
dugc ban hanh khong
c6 noi dung chong
cheéo, trung lap.

2. Cong viéc, nhiém
vu duoc thuc hién hiéu
qua, tao mdi quan hé
tich cuc trong cong
tac.
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hién nhiém vu thanh tra, giam
sat hoat dong doan thanh tra
va xtr ly sau thanh tra.

3. Chu tri, tham gia phéi hop
chuan bi noi dung phuc vu cac
hoi nghi, cudc hop, lam viéc
cua cac co quan bang, Ban chi
dao, Qudc hoi, Chinh phu, céc
bo, nganh, UBND, HDND...
vé cong tac thanh tra khi co
yéu cau.

8 Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop

1. Chu tri, tham gia cac cudc
hop chuyén mén dugc phan
cong.

2. Tham du céc cudc hop don
Vi, co quan theo quy dinh

1. Tham du day du,
chuan bj tai liéu va y
Kién phét biéu theo yéu
cau.

2. Két luan céac cudc
hop dugc giao cha tri.

9 Xay dung va thuc

hién ké hoach cong tac nam,

quy, thang, tuan caa ca nhan

Ké hoach cbng tac
dugc xa@y dung va thuc
hién dam bao tién do,
chét lugng.

10

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quén Iy tryc tiep
va kiém duyét ket qua
béi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phéi hep
chinh

- Lanh dao phong

Cong chirc dugc phén
cong cung linh vuc cong
tac

Cac don vi 0 lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céac B9, ban, nganh Trung wong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céc théng tin can thiét cho
viéc thuc hién céng viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau

Cac don vi lién quan trong tinh

- Cung cap céc thdng tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thdng tin can thict cho
viéc thuc hién cong tac chuyén mon.
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-Huéng dan, chi dao viéc thuc hién
cac nhiém vu chuyén mon thudc linh
vuc cong tac cua phong.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

2 | Tham gia y kién vé cac cong viéc chuyén mdn cua don vi thudc linh vuc
phu trach.

3 | Bugc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc do xéac thuc cua théng
tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

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

5. Cac yéu cau vé trinh dd, niing luc
5.1. Y&u cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao | - Tot nghiép dai hoc trg 1én voi:

+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Dugc si, Bac
si (da khoa, chuyén khoa), Luat.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop phu hop theo yéu cau
nhiém vy ctia cip co tham quyén quyét dinh .

Boi dudng, | - Co chting chi boi dudng nghiép vu thanh tra vién chinh.
chtng chi - C6 chang chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nudc doi voi
cong chtrc ngach chuyén vién chinh va twong duong hoac co
bang cao cap Iy luan chinh trj - hanh chinh.

- C6 ky nang str dung cong nghé thong tin co ban; st dung
dugc ngoai ngir theo yéu cau cua vi tri viéc lam (sir dung
dugc ngoai ngir ¢ trinh d¢ twong duong bac 3 khung nang luc
ngoai ngir Viét Nam)

Kinh  nghiém | - C6 kinh nghi¢ém tham gia xay dyng, tham dinh it nhat 01 van
(thanh tich cong | ban QPPL hodc dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctu
tac) khoa hoc tir cap co sé tro 1én ma co quan st dung, quan ly
Thanh tra vién dugc giao chu tri nghién cuu, xay dung da
duoc cap c6 tham quyén ban hanh hoac nghiém thu.

- C6 kinh nghiém té chie, hudng dan, thuc hién ché dd, chinh
sach, cac quy dinh vé chtic nang, nhiém vy; thyc hién dé xuat
cac bién phap thanh tra, klem tra va danh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

- C4 thoi gian cong tac ¢ ngach thanh tra vién va tuong duong
t6i thiéu tir 09 nam tré 1én; truong hop cd thoi gian twong
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duong voi ngach thanh tra vién thi thoi gian gitt ngach Thanh
tra vién toi thi€u la 01 nam (du 12 thang).

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy
dinh cda co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Cé y thuc bao mat thong tin cao.

- Pham chat khéc.

Cac vyéu cau
khac

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

- C6 kha nang to chuc trién khai nghién ciu, thyuc hién cac dé
tai, & an thudc linh vuc chuyén mon cta co quan, don vi.

- C6 kha nang chiu ap luc cong viéc 16n va co sic khoe tot.

5.2. Y&u cau Vé ning luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Ca

=
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Nhom nang lyc chung Pao duc va ban linh

T6 chic thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngtr

Nhoém nang Iuc chuyén | Tham muu xay dung van ban;

mon

Hudng dan thyc hién vin ban;

Kiém tra thuc hién vian ban;

Tham dinh, gop y van ban;

T6 chiic thuc hién van ban;

Nhom nang luc quan ly | Tu duy chién lugc

Quan ly su thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly nguon lyc

NINDNDNINIABRMBRABRMNWW AP PE

Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Thanh tra Ma VTVL: SYT-CMDC-05
vién vé tiép cong danva | Ngay bat dau thyc hién:

Xur ly don
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Dia diém lam viéc:

Tru sé S& Y té tinh Nam Dinh.

Quy trinh cbng viéc lién
quan:

- Céc vian ban, quy dinh hién hanh ve cong tac:
thanh tra; tiep cong dan, giai quyet don thu khicu
nai, t6 cao, kién nghi, phan anh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chac thuc hién chinh
sach, phép luat va chién luoc vé tiép cong dan va xt 1y don; quy hoach, du an,
dé an, ké hoach, so két, tong két trong pham vi toan nganh; dé xuat cac giai phéap
nham hoan thién co ché, chinh séch va phap luat thong qua cong tac tiép cong
dan va xir 1y don, giai quyét khiéu nai, té céo.
- Tham muu, tham gia d& xuit va té chac thuc hién cac nhiém vu vé tiép
cong dan va xir 1y don, giai quyét khiéu nai, t6 céo.
- Nang cao hiéu qua cong tac tiép cong dan va xir 1y don, giai quyét khiéu
nai, t6 cdo, gop phan nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y nha nudc; bao vé
quyén va loi ich hop phép cua to chuc, ca nhan.
2. Céac cbng viéc va tiéu chi danh gia:

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong Vviéc
1 Tham muu xay 1. Tham muu, tham gia | Cac nhiém vu duoc

dung van ban

nghién cuu, gop y xay dung
cac dy an Luat, Nghi quyét
cia Quéc hoi, Phap lénh,
Nghi quyét cua Uy ban
thuong vu Quéc hoi, Nghi
quyét, Nghi dinh caa Chinh
pha, Quyét dinh cua Tha
tuong Chinh phua, Thong tu,
Nghi quyét caa HDND tinh,
quyét dinh cia UBND tinh...
lién quan dén cdng tac tiép
cong dan va xu ly don, giai
quyét khiéu nai, t6 céo.

2. Tham muu, tham gia xay
duyng chién Ilugc, chinh
sach, dinh hudéng, quy
hoach, ké hoach, dé an, du
an vé tiép cong dan va xir

giao thuc hién theo
dang tién d, dam bao
chat luong
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ly don, giai quyét khiéu nai,
td cao; vé to chuc, can bo,
dao tao, boi dudng, thi dua,
khen thudng, hanh chinh,
quan tri, cai cach hanh
chinh... caa Thanh tra So.

3. Tham muu, tham gia to
chirc tham dinh, ra soét, hé
théng hoa, phap dién hda
cac van ban QPPL vé tiép
cdng dan va xir ly don

Huéng dan va trién
khai thuc hién van
ban

1. Tham muu, tham gia
hudng dan phap luat vé tiép
cong dan va xt 1y don, giai
quyét khiéu nai, t6 cdo theo
tham quyén dbi voi céc
nhiém vu duoc giao.
2.Tham muu, tham gia to
chuc quéan trigt, tuyén
truyén, trién khai thuc hién
chinh sach cuaa Bang, phap
luat caa Nha nuéc vé tiép
cong dan va xt 1y don, giai
quyét khiéu nai, té céo

Nhiém vu duoc thuc
hién ding tién do, ké
hoach, thoi gian va
chat luong

Kiém tra

Tham muu, tham gia to
chuc kiém tra theo tham
quyén ddi véi cac nhiém vu
Vé:

- Tinh hinh thi hanh phap
luat vé tiép cong dan va xir
ly don, giai quyét khiéu nai,
t6 c4o;

- Viéc thuc hién yéu cau,
kién nghi cia co quan, to
chic, cd nhan c6 tham
quyén vé tiép cong dan va
xu ly don, giai quyét khiéu
nai, to cao;

Vin ban bao céo keét
qua kiém tra doi véi
cac nodéi dung duoc
kiém tra theo dung quy
dinh
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- Viéc xay dung va to
chiac thuc hién ké hoach,
ché @6 thong tin, bao cao vé
tiép céng dan va xir 1y don,
giai quyét khiéu nai, té céo
cua Thanh tra So;

- Viéc thuc hién cbng tac
dao tao, bdi dudng, thi dua,
khen thuong theo quy dinh
cia phap luat va phan cép
quan ly ddi véi cong chuc
thanh tra;

- Viéc thuc hién cbng tac
cai cach hanh chinh theo
phan cdng cua cap c6 tham
quyen;

- Nhitng noi dung khéc
liéen quan dén linh wvuc
thanh tra theo chuc nang,
nhiém vu, quyén han

Tiép cong dan va
xir 1y don

1. Tham muu, tham gia t6
chtc tiép cong dan, xu 1y
don tai tru so tiép cong dan
va dia diém tiép cong dan;
2. Tham muu, tham gia tiép
cong dan, xir Iy don ddi voi
nhitng vu viéc ton dong,
phac tap, kéo dai, vu viéc
dong nguoi.

3. Tham muu, tham gia
theo ddi, don ddc cac co
quan, don vi ¢4 tham quyén
xt ly, tra 10i vé viéc giai
quyét khiéu nai, tb céo, kién
nghi, phan anh

Nhiém vu tiép cong
dan, xtr ly don, theo
doi, don doc duoc
hoan thanh, dam bao
ding phap luat

Giai quyét khiéu
nai to cao

1. Tham muu, tham gia giai
quyét cac vu viéc dong
nguoi, vu viéc tén dong,
phuec tap, kéo dai.

2. Tham muu, tham gia
theo ddi, don ddc cac co

Hoan thanh cac nhiém
vu dugc giao, bao cao
cip c6 tham quyeén
theo dang quy dinh
cua phap luat
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quan, don vi thuc hién
quyét dinh giai quyét khiéu
nai, két luan noi dung té
cao.

Tham dinh cac dé
an cong tac va dao
tao

1. Tham muu, tham gia
thim dinh cac du thao dé
an, du an, chuong trinh,
cdng trinh vé tiép cong dan
va xua 1y don, giai quyét
khiéu nai, to céo.

2. Tham muu, tham gia
bién soan, xay dung cac tai
licu bdi dudng nghiép vu
vé tiép cong dan va xi ly
don; huéng dan nghiép vu
vé tiép cong dan va xu ly
don, giai quyét khiéu nai, to
cao.

3. Tham muu, tham gia
giang day, tap huan, boi
dudng nghiép vu vé tiép
cobng dan va xtur ly don, giai
quyét khiéu nai, té céo.

Thuc hién dang tién
d6, ké hoach, thoi gian
va chat luong Ccac
nhiém vu dugc phén
cong

So két, tong két
viéc thuc hién cac
van ban

1. Tham muu, tham gia t6
chtic thuc hién so két, tong
két viéc thuc hién chu
truong, chinh sach cua
bang, phap luat cua nha
nudc; chuong trinh, ké
hoach, du 4an, dé an vé tiép
cong dan va xt 1y don, giai
quyét khiéu nai, t6 céo.

2. Tham muu, tham gia to
chtrc thuc hién so két, tong
két thuc tién cbng tac tiép
cong dan va xu 1y don, giai
quyét khiéu nai, t6 cao

Thuc hién ding tien
d6, ké hoach, thoi gian
va chit luong Ccac
nhiém vu dugc phén
cong

Phéi hop thuc hién
nhiém vu

1. Tham muu, tham gia
phdi hop Véi cac co quan,
t6 chac, c& nhan co lién
quan trong thuc hién cong
tac tiép cong dan va xu ly
don, giai quyét khiéu nai, to
cao.

Cong viéc, nhiém vu
duoc thuc hién hiéu
qua, tao mdi quan hé
tich cuc trong cong
tac.
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2. Tham muu, tham gia
phdi hop chuan bi noi dung
phuc vu cac hoi nghi, cudc
hop, lam viéc cua cac co
quan Pang, Ban chi dao,
Quéc  hoi, Chinh  phu,
UBND, HDND..vé cong
tac tiép cong dan va xu ly
don, giai quyét khiéu nai, to
cao khi cd yéu cau

9 Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

1.Tham dy cac cuoc hop
lién quan dén linh vuc
chuyén moén dugc phén
cong.

2. Tham du céac cuoc hop
don vi, hop co quan theo
quy dinh

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

10 | Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nim, | Xay dung, thuc hién
quy, thang, tuan caa ca nhan ké hoach theo dung ké
hoach cbng tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu duoc giao.
11 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Chanh Thanh tra S¢ phan céng.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryc tiep va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phoi hep
chinh

Lanh dao phong

Céc cbng chuc trong
Thanh tra S& va cac
phong chuyén moén khéac

Cac don vi c6 lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Thanh tra tinh, cac so, ngénh;
UBND cac huyén, thanh pho;
Cac phong, ban, don vi thugc so;

chuyén nganh.

- Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan.

- Cung cap céc thdng tin theo yéu cau.

- Thu thap cé4c thdng tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay théng tin thong keé.

- Thuc hién béo céo theo yéu cau.

-Thanh tra hanh chinh va thanh tra

4. Pham vi quyén han

[ TT |

Quyén han cu thé
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1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

2 | Tham gia y kién vé cac cong viéc chuyén mén cua don vi thudc linh vuc
phu trach.

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

4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xéac thuc cua théng
tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

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

5. C4c yéu cau vé trinh dd, niing luc
5.1. Y&u cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép Pai hoc tro Ién:

+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh Dugc si, Bac
si (da khoa, chuyén khoa), Luat.

+ Nganh hoic chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vu
cuia cap ¢ tham quyén quy dinh.

Boi
chung chi

dudng,

- C6 trinh d6 quan ly nha nudc ngach Thanh tra vién; ching
chi boi dudng nghiép vu quan ly nha nudc ngach chuyén
vién.

- CO ky nang str dung céng nghé théng tin co ban. Str dung
dugc ngoai nglr ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang
lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

L CO it nhat 2 ndm 1am cong tac tiép cong dan va xir 1y don,
giai quyét khiéu nai, to cao khdng ké thoi gian tap su hoic co
it nhat 5 nam cong tac trd 1én doi voi can bo, cong chuc, vién
chire, ngudi lam cong tac co yéu cbng tac & co quan, to chic,
don vi khac chuyén sang co quan thanh tra.

- Pé xuét cac bién phéap vé tiép cong dan va xu 1y don, giai
quyét khiéu nai, té céo.

- C6 kién thuc va am hiéu vé tiép cong dan va xir 1y don, giai
quyét khiéu nai, té céo.

Pham chat ca

nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tdc chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cua phép luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- CO y thurc bao mat théng tin cao.

- Kha nang doan két noi bo.




149

Cac yéu cau khac | - Am hiéu veé linh vuc duoc phan cong; c6 kha ning chiu ap

chtrc.

luc cong viéc 16n, cb stc khoe tt.
- C6 kha nang dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van de
thue tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia co quan, to

- C6 suc khoe tét

5.2. Y&u cau Vé nang luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé

="
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Nhoém nang lyc chung

Dao dtc va ban linh

T chie thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xur

Quan hé phoi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngtr

Nhom nang Iuc chuyén
mon

Xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién

Tham dinh van ban, dé an

T6 chiic thuc hién

Nhoém nang luc quan ly

Tu duy chién luoc

Quan ly su thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly nguon lyc

Phat trién nhan vién

R RPRFRPRPRPOWWWWONINWWwwwS

Tén VTVL: Chuyén vién
vé cOng tac thanh tra

Ma VTVL: SYT-CMDC-06

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc;

Tru s& S& Y té tinh Nam Dinh.

Quy trinh cbng viéc lién
quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac thanh
tra, phong, chong tham nhiing, ti€u cuc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
- Tham muu, tham gia nghién cttu, Xy dung chinh sach, phap luat, quy
hoach, du an, dé an, ké hoach, tong hop, so két, tong két vé cong tac thanh tra,
phong, chong tham nhiing, tiéu cuc.
- Tham muu, tham gia thyc hién cac nhiém vu vé thanh tra, phong, chéng

tham nhiing, ti€u cuc.

- Phét hién so hé trong co ché quan ly, chinh séach phap luat qua hoat dong
thanh tra, phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc dé kién nghi véi co quan cé tham
quyén c6 giai phap, bién phap khic phuc, gop phan nang cao hiéu lyc, hiéu qua
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hoat dong quan 1y nha nudc, bao vé loi ich cia Nha nudc, quyén va lgi ich hop
phap cua co quan, to chic, ca nhan; thuc hién cac bién phap phong ngtra, phat
hién va xu ly theo tham quyén hodc kién nghi cip c6 tham quyén xir Iy di Véi
hanh vi vi pham phap luat cta cac co quan, to chuc, ca nhan.

2. Cé&c cbng viéc va tiéu chi danh gia:

TT Cac nhiém vu, cbng viéc ] Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc
mang cong Viéc
1 Tham muu xady | Tham muu, tham gia xay | CAc nhiém wvu duoc
dung vanban | dung, hoan thién thé ché hoic | giao thuc hién theo
cac van ban QPPL, céc chu | ding tién do, dam bao
trwong, chinh sach, quy dinh, | chat luong.
quy ché vé thanh tra, phong,
chbng tham nhiing, tiéu cuc.
2 | Huéng dan, tong | 1. Tham muu, tham gia t6 | Cong viéc, nhiém wvu

két, kiém tra,
thanh tra va dao
tao, boi dudng
hghiép vu

chiic quan triét, tuy@n truyeén,
trién khai thuc hién chinh sach
cua bang, phap luat cua Nha
nuéc, chién luoge, dinh hudng
chuong trinh, ké hoach... vé
thanh tra, phong, chéng tham
nhiing, tiéu cuc.

2. Tham muu, tham gia thanh
tra, kiém tra, cdc nhiém wvu
phong, chéng tham nhiing,
tiéu cyuc theo tham quyen.

3. Tham muu, tham gia kiém
tra viéc thuc hién phap luat vé
phong, chong tham nhiing,
tiéu cuc.

4. Tham muu, tham gia tong
két, danh gia va dé xuat céc
phuong 4n sira doi, bd sung,
tang cuong hiéu luc, hiéu qua
cua cong tac quan ly.

5. Tham muu, tham gia cong
tac dao tao, boi dudng nghiép
vu thanh tra, phong, chéng
tham nhiing, ti€u cuc.

duoc thuc hién dam
bao chat luong, tién do
theo quy dinh.
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3 | Tham dinh dé an

Tham gia tham dinh céac du
thao dé an, dy an, chuong
trinh, cong trinh vé thanh tra,
phong, chéng tham nhing,
tiéu cuc.

Noi dung tham dinh
duoc hoan thanh dam
bao chat lugng, theo
dung ké hoach.

4 | Phéi hop thuc
hién nhiém vu

Phéi hop véi cac co quan, to
chure, don vi, ca nhan trong va
ngoai co quan khi thuc hién
nhiém vu.

Cong viéc, nhiém vu
duoc thuc hién hiéu
qua, tao mdi quan hé
tich cuc trong cong
tac.

5 Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop

1. Tham gia céc cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén mén
duogc phan cong.

2.Tham du cac cudc hop don
Vi, co quan theo quy dinh

Tham du day du,
chuan bj tai liéu va y
Kién phét biéu theo yéu
cau.

6 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam,

quy, thang, tuan caa ca nhan

Ké hoach cbng tac
dugc xa@y dung va thuc
hién dam bao tién do,
chét lugng.

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phéi hep
chinh

- Lanh dao phong

Cong chuc duoc phan
cong cung linh vuc cong
tac

Cac don vi c6 lién
quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céac B9, ban, nganh Trung wong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.

- Thu thap cac théng tin can thiét cho
viéc thuc hién céng viéc chuyén mén.

- L4y thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau

Cac don vi lién quan trong tinh

- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

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

-Huéng dan, chi dao viéc thuc hién céac
nhiém vu chuyén mon thudc linh vuc
cong tac cua phong.
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4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

2 | Tham gia y kién vé cac cong viéc chuyén mdn cua don vi thudc linh vuc

phu trach.

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

nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xéac thuc cua théng

tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cdng cua

tha truong.

5. C4c yéu cau vé trinh d§, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham cht

Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d§ dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré Ién voi:

+ Nhoém nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Dugc si,
Bac si (da khoa, chuyén khoa), Luat.

+ Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém
vu cia cap o tham quyén quyét dinh

Boi dudng, chung
chi

- C6 chung chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nuéc doi
véi cong chac ngach chuyén vién.

- CO k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung
duoc ngoai ngir theo yéu cau caa vi tri viéc lam (sir dung
duogc ngoai ngir ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang
luc ngoai ngtr Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

- D& xuat céc bién phéap thanh tra, kiem tra va danh gia.
-Kien thic va am hiéu ve cong tac thanh tra, phong,
chong tham nhiing, ti€u cuc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tdc chap hanh
chu truong, chinh sach cta Pang, phap luat cua nha nudéc,
quy dinh cia co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- CO y thuc bao mat thdng tin cao.

- Pham chat khac.

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha ning dé xuat nhitng giai phéap giai quyét cac van
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dé thyc tién lién quan dén chic nang, nhiém vy cua co
guan, to chtrc.
- C6 stc khoe tot

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Ca

=
>

Nhoém nang lyc chung Pao duc va ban linh

T chie thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén | Tham muu xay dyng van ban;

mon Hudng dan thuc hién van ban;

Kiém tra thuc hién van ban;

Tham dinh, gop y vin ban;

T6 chiic thuc hién van ban;

Nhom nang luc quan ly | Tu duy chién lugc

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly nguén lyc
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Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Chuyén vién chinh | Ma VTVL: SYT-CMDC-07

vé quan Iy nguén nhan luc Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Tru sé S Y té tinh Nam Dinh

Quy trinh cbng viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé‘cﬁng tac
hoagh dinh va thyec thi chinh sach vé quan ly
nguon nhan lyc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri hoic tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach
dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan
thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé quan ly nguon nhan luc (quan
ly can bo, céng chuc, vién chac va cong vu; quan ly bién ché, xay dung ké
hoach, quy hoach can b, cong chuc, vién chie; quy dinh ngach, chic danh, ma
sb ngach cong chirc, ma s6 chtc danh nghé nghiép vién chac; mo ta, quy dinh vi
tri viéc 1am va co cau cong chic, co cdu vién chic theo chac danh nghé nghiép;
xac dinh sb luong va quan ly bién ché cong chuc, sé lugng ngudi 1am viéc 1a
vién churc; dao tao, bdi dudng can bo, céng chic, vién chic; chinh sach tién
lwrong; cong tac dan chu, dan van; cong tac thanh nién; céng tac can bo nir;... va
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cac ndi dung khac lién quan dén quan Iy nguén nhan luc); chu tri, t6 chic trién
khai thuc thi cAc nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc duoc phan cong.
2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia:

TT Cac nhiém vu, cbng viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc
1 Xay dung van ban | 1. Tham gia nghién cuu, | Van ban quy pham
quy pham phép | xay dung vin ban quy pham | phap luat, chién luoc,
luat, chién Iluogc, | phap luat, chién luoc, quy | quy hoach, ké hoach,
quy hoach, ké|hoach, ké hoach, chinh|chinh sich, chuong
hoach, chinh séach, | sach, chuong trinh, d& &n, | trinh, dé &n, du an, vin
chuwong trinh, dé | du &n quan trong cia nganh, | ban phap luat, chién
an, du an. tinh vé& quan Iy nguén nhan | lugc, quy hoach, ké
luc. hoach, chinh sach,
2. Chu tri nghién cuu, xay | chuong trinh, du 4n, dé
dung cac van ban quy pham | an duoc cap c6 tham
phap luat, van ban hanh | quyén thong qua
chinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé &n quan trong caa nganh,
tinh vé& quan Iy nguén nhan
luc
2 Huéng dan va trién [ 1. Chu tri hoac tham gia| 1. Van ban, tai liéu

khai thuc hién cac
van ban.

huéng dan trién khai thuc
hién cac van ban quy pham
phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dé an,
dy an. cua nganh, tinh vé
quan ly ngudn nhan lyc.

2. T6 chirc, huéng dan, theo
ddi viéc thuc hién ché ds,
chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan ly cua nganh,
tinh vé quan Iy nguon nhan
luc.

3. Chu tri hoic tham gia t6
chic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vy, phd bién
kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi

dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
lugng theo yéu cau
ctia cap trén.

2. Truyén dat dugc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
t6 chirc, ca nhan khéc
hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.

3. Pugc co quan, td
chic 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cbng viéc giang
day.
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chinh s&ch cua nganh, tinh
vé quan ly nguon nhan lyc.

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

Chu tri hoiac tham gia to
chtc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién cac
van ban quy pham phéap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an, du an.

1. Vin ban béo cao keét
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. NoOi dung béo céo,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cap c6 tham

dinh cac van ban.

van ban quy pham phép
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an, dy an
cia nganh, tinh vé quan ly
ngudn nhan luc.

cua nganh, tinh vé quan 1y | quyen phé duyét.
| nguén nhan luc.
Tham gia tham | Tham gia tham dinh, gép y | N6i dung tham gia

tham dinh, gop y duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat lugng
do nguoi chu tri giao.

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hoic tham gia to
chac trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém wvu
dugc phan cong.

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

nghiép vu.
Phéi  hop thuc
hién.

Phéi 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.

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

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

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cuoc 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 y
kién phét biéu theo yéu
cau

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua ca nhan.

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

Thuyc hién cac nhiém vy khac do Trudong phong phan cong

3. Cac méi quan hé trong cong viéc
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Puoc quén Iy tryc tiep
va kiém duyét ket qua
béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phdi hop
chinh

- Lanh dao phong

Cong chutc thudc mang
cong viéc duoc phan

Céac to chire, don vi lién
quan

cong

3.2. Bén ngoai

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

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac théng tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thdng tin can thiét cho
viéc thuc hién céng viéc chuyén mén.
- L4y thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau

Céc B9, nganh Trung uong

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.
-Thu thap céc thdng tin can thiét cho
viéc thuc hién céng tac chuyén mon.
-Huéng dan, chi dao viéc thuc hién
cac nhiém vu chuyén mon thudc linh
vuc cong tac cua phong.

Cac don vi ¢0 lién quan trong tinh

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

3 | Puoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

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

5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan céng
caa thu truong.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, niing luc
5.1. Y&u cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu ciu Yéu cau cu thé

- Tot nghiép Pai hoc trg 1én voi:

+ Nhém nganh hoac nganh hoac chuyén nganh Dugc si,
Bac si (da khoa, chuyén khoa), Bac si Y hoc du phong, Y
té cong cong, Tai chinh — Ngan hang, Ké toan — kiém
toan, quan tri - quan ly, X& hoi hoc.

+ Nganh hoic chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém

Trinh d6 dao tao
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vu ctia cap ¢ tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chang
chi

- C6 chuing chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nude doi
véi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong.

- Ngoai ngit: theo yéu cau caa ngach chuyén vién chinh.
-Tin hoc: Co ky nang st dung cdng nghé thong tin co
ban.

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

- CO thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tir
da 09 nam tré 1én. Truong hop co thoi gian twong duong
véi ngach chuyén vién thi thoi gian gitt ngach chuyén
vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin teang, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudéc,
quy dinh caa co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ni bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

Co kha nang, dé xuat nhirng giai phap gidi quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vy cia co
quan, to chuc

5.2. Y&u cau Vé nang luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé Ca
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Nhom nang luc chung

Pao duc va ban linh

Tb chie thuc hién cong vié

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xur

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhém nang lyc chuyén | Tham muu xay dyng van ban;

mon

Hudng dan thuc hién vian ban;

Kiém tra thyuc hién van ban;

Tham dinh, gop y vin ban;

Tb chuc thuc hién van ban;

Nhom nang luc quan ly | Tu duy chién lugc

Quan Iy sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly nguon lyc

NINNINNRIM P BRPDPOWIA RPN RDT

Phat trién doi ngii
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Tén VTVL: Chuyén vién
chinh ve tong hop

Ma VTVL: SYT-CMDC-08

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Tru sé S&'Y té tinh Nam Dinh

Quy trinh céng viéc lién
quan:

phap luat cia Nha nudc

Cac Quy dinh, van ban cta Pang, chinh sach,

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan tdng hop, chi dao, theo ddi va
té6 chic trién khai thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cdng tac dugc phan
cong.
2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

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

Tham gia chi dao xay dung,
theo ddi, tong hop, don ddoc
viéc thuc hién chuong trinh
cong tac thudc linh wvuc
duoc phan céng theo doi;
chu tri hoac tham gia xay
dung du thao van ban quy
pham phép luat, cac béo
cdo, dé an, du an, chuong
trinh theo su phan cong cua
lanh dao don vi.

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

Chuong trinh cong tac
thuc hién ding tién do.
Tham gia cong tac bao
vé chinh tri n6i bo, bao
vé bi mat nha nudc
Cua co quan, don vi
thuc hién dung quy
dinh

Huéng dan va
trien  khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo ddi, nam tinh
hinh thyuc tién dé kip thoi
tham muu, dé xuat véi 1anh
dao xem xeét, chi dao xu ly
nhitng van dé thudc linh
vuc cong tac duoc phan
cong.

Bao dam dung tién do,
ké hoach, thoi gian,
chat luong theo yéu
CAU Cha Cap trén.

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

Ph6i hop t6 chirc so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bdo céo
viéc thuc hién linh wvuc

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




159

duoc phan cong theo doi

Tham gia tham
dinh cac van ban.

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

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

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Tham gia t6 chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong
chuyé&n mén, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan cong.

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

nghiép vu.
Phéi hop thuc
hién.

Phéi 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
duoc giao thdng suét,
tao duwoc mdi quan hé
cong tac phat trién
hiéu qua cao.

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

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

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

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cuaa ca nhan.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dtng ké
hoach cdng tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu duogc giao.

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phdi hop
chinh

Lanh dao phong

Céc cong chac chuyén
mon khac trong don vi.

Cac don vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Céac co quan, to chuc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc

- Tham gia cac cuoc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
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thuoc pham vi quan Iy cua S¢ Y té - Thu thap céc thdng tin can thiét cho

viég thuc hién cﬁng viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké. ‘
- Thuc hién bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

2 | Tham gia y kién vé cac cong viéc chuyén mon cua don vi thudc linh vuc

phu trach.

3 | Bugc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi

nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4 | Pugc yéu cau cung cap thdng tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong

tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

5 | Puoc tham gia c&c cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong

cua tha truong.

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- Tot nghiép Pai hoc trg 1én:

+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh Bac si (da
khoa, chuyén khoa), Y té cong cong, Hanh chinh cong,
chinh sach cong, quan tri - quan ly, luat, Tai chinh — Ngan
hang, Ké toan — kiém toan. ..

+ Nganh hoic chuyén nganh phl hop theo yéu cau nhiém
vu ctia cap ¢6 tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chung
chi

- C6 chung chi boi dudng kién thac quan 1y nha nuéc doi
véi cong chure ngach chuyén vién chinh va tuong duong.

- Ngoai ngit: theo y&u cau cua ngach chuyén vién chinh.

- Tin hoc: C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co
ban;

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

Co thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong 09
nim trd 18n (Co tdi thiéu 12 thang giir ngach chuyén
Vién).

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudéc,
quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.
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- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha ning cu thé hoa va té chic thuc hién hiéu qua
cac chu truong, duong 16i cua Dang, chinh sach phap luat
cua Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhitng cha truong, xay dung quy
trinh noi bo va giai phép giai quyét cac vin dé thuc tién
lién quan dén chuc nang, nhiém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén sau, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xu Iy céc
tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sét,
tham muu, d& xuat va thyuc hién cdng viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap
nghién ctu, to chuc, trién khai nghién cau, xay dung cac
tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc chuyén mén dam
nhiém.

- Biét van dung cé4c kién thirc co ban va nang cao vé
nganh, linh vuc; c¢6 k§ ning thuyét trinh, giang day,
huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vic dam nhiém.

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

5.2. Y8u cau vé nang luc

Nhom nang luc

Niing lwc cu thé Ca

(=N
>

Nhoém nang lyc chung

Dao dtc va ban linh

T chie thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xir

Quan hé phoi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nang Iuc chuyén | Xay dung van ban

mon

Hudéng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién

Tham dinh van ban, dé an

AP OWOWWSADDNDPDT

To chuc thuc hién
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Nhoém nang luc quan ly

Tu duy chién lugc

Quan ly su thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly nguon luc

Phét trién nhan vién

NININININ

Tén VTVL: Chuyén vién
chinh ve to chirc by may

Ma VTVL: SYT-CMDC-09

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Tru sé So'Y té tinh Nam Dinh

Quy trinh céng viéc lién
quan:

may.

Cac van ban, quy dinh hién hanh ‘Véqcéng tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé t6 chuc bo

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban
quy pham phap luat, du an, d& an vé té chic bo may; chu tri, to chuc trién khai
thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang céng viéc dugc phéan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

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

Tham gia nghién ctu, xay
dung van ban quy pham
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chwong trinh, dé& &n,
du an caa nganh, tinh vé to
chuc bo may.

Van ban quy pham
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an, van
ban phap luat, chién
luge, quy hoach, ké
hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé
an duoc cap c6 tham
quyén théng qua.

2 | Huéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

1. Tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac van
ban quy pham phap luat,
chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an cua
nganh, tinh vé to chuc bo
may.

2. T6 chirc, huéng dan, theo
ddi viec thuc hién ché da,

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

2. Truyén dat dugc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
t6 chiic, ca nhan khéac
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chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan ly cua nganh,
tinh vé t6 chuc bo may.

3. Tham gia t6 chuc cac
chuyén d& Dbdi dudng
nghiép vy, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach
cta nganh, tinh vé té chuc
bo may.

hiéu, trién khai duogc
va dat két qua.

3. Pugc co quan, td
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cbng viéc giang
day.

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

Tham gia to chic so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cao
viéc thuc hién cac van ban
quy pham phép luat, chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dé
an, du an. cua nganh, tinh
vé to chirc bo may.

1. Vian ban béo cao két
qua Kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cao,
danh gia co dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cap c6 tham
quyén phé duyét.

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y
van ban quy pham phép
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé& an, du an
cia nganh, tinh vé t6 chuc
bo may;

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

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hoiac tham gia to
chic trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mén,
nghiép vu theo nhiém wvu
duogc phan cong

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

nghiép vu.
Phéi hop thuc
hién.

Phéi 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

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

2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vyc chuyén

Tham du day du,
chuan bi tai liéu va y
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mon & trong va ngoai don | kién phat biéu theo yéu
vi theo phan cong. cau
8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, | Xy dyng, thuc hién
quy, thang, tuan caa ca nhan. ké hoach theo dung ké
hoach cbng tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu duoc giao.
9 Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong phéan cong
3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puoc quan Iy truc tiép Quan ly tryc tiép Cic don vi phdi hop
va kiém duyét két qua chinh
béi
- Lanh dao phong. Cac cong chuac chuyén | Cac don vi O lién quan.
mon khéc trong don vi
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi 6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céac B9, nganh Trung wong - Tham gia cac cugc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thdng tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y thdng tin thong Ke.
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau
Cac don vi ¢d lién quan trong tinh - Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thdng tin can thiét cho
viéc thuc hién cong tac chuyén mon.
-Huéng dan, chi dao viéc thuc hién
cac nhiém vu chuyén mon thudc linh
vuc cong tac cua phong.
4. Pham vi quyén han
TT Quyeén han cu thé
1 | Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao
2 | Tham gia y kién vé cac cong viéc chuyén mon cua don vi thudc linh vuc
phu trach.
3 | Puoc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
nhiém vu duogc giao theo quy dinh.
4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua théng
tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.
5 | buogc tham gia c&c cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong
caa thu truong.




165

5. C4c yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Y&u cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép Pai hoc trg 1én:

+ Nhom nganh hoic nganh hoac chuyén nganh Dugc si,
Biéc si (da khoa, chuyén khoa), Bac si Y hoc du phong, Y
té cong cong, Tai chinh — Ngan hang, Ké toan — kiém
toan, quan tri - quan ly, X& hoi hoc, Cong tac xa haoi,
Hanh chinh hoc.

+ Nganh hoac chuyén nganh phU hop theo yéu cau nhiém
vu ciia cap ¢ tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chang
chi

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc doi véi cdng chirc ngach
chuyén vién chinh va tuong duong.

- Ngoai ngit: st dung duoc ngoai ngit theo yéu cau cia vi
tri viéc 1am (téi thiéu st dung duoc ngoai ngi ¢ trinh d6
tuong duong bac 3 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam).
- Tin hoc: k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban.

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

Co thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tir du
09 nam trd 1én. Truong hop o thoi gian twong duong voi
ngach chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién toi
thiéu 01 nam (da 12 thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin teang, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudéc,
quy dinh cia co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ni bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra
va tham dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap d6i v&i cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chiic nang, nhiém vu duoc giao.

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

- C6 kha niang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy
trinh noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua don vi.

-Hiéu va van dung dugc cac kién thac chuyén mon vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xur ly cac tinh
hudng trong qué trinh huéng din, kiém tra, giam sat,
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lam.

nhiém.

tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc

-Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap
nghién cuu, to chuc, trién khai nghién cuu, xay dung cac
tai liéu, dé tai, d¢ an thudc linh vuc chuyén moéon dam

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

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung,
ban hanh vin ban vao cbng viéc theo yéu cau cua vj tri

viéc lam.
5.2. Y&u cau Vé nang luc
Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
Nhoém nang luc chung Pao duc va ban linh 3
T6 chie thuc hién cong vié 3
Soan thao va ban hanh van ban 3
Giao tiép ting xur 3
Quan hé phéi hop 3
Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngir 2
Nhoém nang Iyc chuyén | Tham muu xay dung van ban; 3
mon Hudéng dan thuc hién vin ban; 3
Kiém tra thuc hién van ban; 3
Tham dinh, gop y vin ban; 3
T6 chiic thuc hién van ban; 3
Nhom nang luc quan ly | Tu duy chién lugc 1
Quan ly su thay doi 1
Ra quyét dinh 1
Quan ly nguén lyc 1
Phat trién doi ngi 1

Tén VTVL: Chuyén vién veé
quan ly nguon nhéan luc

Ma VTVL: SYT-CMDC-10

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Tru sé So'Y té tinh Nam Dinh

Quy trinh cbng viéc lién
quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly

ngudn nhan luc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Chu tri hodc tham gia nghién ctu, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach
dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh séch va chu tri xay dung, hoan
thién vian ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé quan ly nguén nhan luc (quan
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ly can bo, céng chuc, vién chac va cong vu; quan ly bién ché, xay dung ké
hoach, quy hoach can b, cong chuc, vién chie; quy dinh ngach, chic danh, ma
sb ngach cong chirc, ma sb chic danh nghé nghiép vién chic; mo ta, quy dinh vi
tri viéc 1am va co cau cong chic, co ciu vién chic theo chac danh nghé nghiép;
xac dinh sb lugng va quan ly bién ché cong chuc, sé lugng ngudi 1am viéc 1a
vién chirc; dao tao, bdi dudng can bo, cong chuc, vién chuc; chinh sach tién

lwrong; cong tac dan chu, dan van; cong tac thanh nién; céng tac can bo nt;...

va

cac ndi dung khac lién quan dén quan Iy nguén nhan luc); chu tri, t6 chic trién
khai thuc thi cAc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia
hoan thanh céng viéc

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

Tham gia nghién cuu,
xay dung van ban quy
pham phép luat, chién
lwge, quy hoach, ké
hoach,  chinh  sach,
chuong trinh, dé an, du
an quan trong cua nganh,
tinh vé quan Iy nguodn
nhan luc.

Van ban quy pham
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, duy 4n, vin
ban phap luat, chién
luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé
an duoc cap c6 tham
quyén théng qua

Huodng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan
trién khai thuc hién céc
van ban quy pham phap
luat, chién luwoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dé an,
du &n. cia nganh, tinh vé
quan Iy nguon nhan luc.
2. T6 chuc, huong dan,
theo ddi viéc thuc hién
ché @, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu;
dé xuat cac bién phap dé
nang cao hiéu luc, hiéu
qua quan ly cua nganh,
tinh vé quan Iy nguon
nhan luc.

3. Tham gia t6 chtc cac
chuyén d& boi dudng

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
lugng theo yéu cau
cua cap trén.

2. Truyén dat dugc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
t6 chirc, ca nhan khéc
hiéu, trién khai dugc
va dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.
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nghiép vu, pho bién kinh
nghiém vé cbng tac
hoach dinh va thuc thi
chinh sach cua nganh,
tinh v& quan Iy ngudn
nhan luc.

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

Tham gia to chirc so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bao céo
viéc thuc hién cac van
ban quy pham phap luat,
chién luogc, quy hoach, ké
hoach,  chinh  sach,
chuong trinh, dé an, du
an. caa nganh, tinh vé
quan Iy nguon nhan luc.

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

2. Noi dung bao cao,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cap c6 tham
quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop
y van ban quy pham phép
luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dé an,
du an cua nganh, tinh vé
quan 1y ngudn nhan lyc.

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

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Tham gia to chuc trién
khai thuc hién cac hoat
dong  chuyén  mon,
nghiép vu theo nhiém vu
dugc phan cong.

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

Phéi hop thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi
lién quan tham muu
hoach dinh va thyuc thi
chinh sach lién quan dén
nganh, linh vuc nhiém vu
dugc phén cong.

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

2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chéat luong, theo ding
tién do ké hoach

Thyc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

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

Tham du day du,
chuan bi tai liu va y
Kién phét biéu theo yéu
cau

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua cé nhan.

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

9 Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong phan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quén Iy tryc tiep
va kiém duyét ket qua
béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phdi hop
chinh

- Lanh dao phong

cong

Cong chuac thudéc mang
cong viéc duoc phan

Céac to chire, don vi lién
qguan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céac B9, nganh Trung wong

- Tham gia cac cudc hop o lién quan.
- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thdng tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y thdng tin thong Ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau

Cac don vi 0 lién quan trong tinh

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thdng tin can thiét cho
viéc thuc hién cong tac chuyén mon.
-Huéng dan, chi dao viéc thuc hién
cac nhiém vu chuyén mon thudc linh
vuc cong tac cua phong.

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

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

2 | Tham gia y kién vé cac cong viéc chuyén mén cua don vi thudc linh vuc

phu trach.

3 | Puoc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh caa don vi trong pham vi
nhiém vu duogc giao theo quy dinh.

4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xéac thuc cua théng
tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

5 | buogc tham gia c&c cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong

caa thu truong.

5. C4c yéu cau vé trinh dd, niing luc

5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép Pai hoc tré 18n voi:
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+ Nhom nganh hozc nganh hoac chuyén nganh Dugc si,
Bac si (da khoa, chuyén khoa), Bac si Y hoc du phong, Y
té cong cong, Tai chinh — Ngan hang, Ké toan — kiém
toan, quan tri - quan ly, Xa hoi hoc, Cong tac xa hdai,
Hanh chinh hoc.

+ Nganh hogc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém
vu cia cap c6 thim quyén quyet dinh.

Bdi dudng, chung
chi

- C6 chung chi boi dudng kién thic quan 1y nha nude doi
véi cong chac ngach chuyén vién va twrong duong.

-C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; su
dung duoc ngoai ngir theo yéu cau caa vi tri viéc 1am (st
dung dugc ngoai nglr ¢ trinh d6 twong duong bac 2 khung
nang luc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién va tiéu chuan caa ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh
chu treong, chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudéc,
quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap the,
phdi hop cdng téc tét.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

Co kha nang, dé xuat nhing giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chic niang, nhiém vu cia co
quan, to chirc

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhom néang luc

Niing luc cu thé Ca
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Nhoém nang lyc chung

Dao dtc va ban linh

T chie thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xir

Quan hé phoi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhém nang lyc chuyén | Tham muu xay dung van ban;

mon

Hudng dan thyc hién vin ban;

Kiém tra thuc hién vian ban;

Tham dinh, gop y vin ban;

T6 chiic thuc hién van ban;

Nhom nang luc quan ly | Tu duy chién luoc
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Quan ly su thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly nguon luc

NINININ

Phét trién doi ngi

Tén VTVL: Chuyén vién
vé 1o charc bo may

Ma VTVL: SYT-CMDC-11

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Tru sé So'Y té tinh Nam Dinh

Quy trinh cbng viéc lién
quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac

may.

hoach dinh va thuc thi chinh sach vé to chic bo

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién

lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chi tri xay dung, hoan thién vin ban
quy pham phap luat, du an, d& an vé té chic bo may; chu tri, to chuc trién khai
thuc thi cadc nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

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

1 Xay dung van ban | Tham gia nghién cuu, xay | Van ban quy pham
quy pham phép |dung van ban quy pham |phap luat, chién luoc,
luat, chién Iluogc, | phap luat, chién luwoc, quy | quy hoach, ké hoach,
guy hoach, ké | hoach, ké hoach, chinh|chinh séch, chuong
hoach, chinh séach, | sach, chuong trinh, dé &n, | trinh, dé &n, du an, vin
chuwong trinh, dé |dy &n cua nganh, tinh vé t6 | ban phap luat, chién
an, du an chtrc bo may. luge, quy hoach, ké

hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé
an duoc cap c6 tham
quyén théng qua.

2 | Huéng dan vatrien | 1. Tham gia huéng dan| 1. Van ban, tai liéu

khai thuc hién cac
van ban

trién khai thuc hién cac van
ban quy pham phap luat,
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an cua
nganh, tinh vé to chac bo
may.

2. T6 chirc, huéng dan, theo
ddi viec thuc hién ché ds,
chinh sach chuyén mon,

dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau
cuia cap trén.

2. Truyén dat duoc céc
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
t6 chtrc, ca nhan khac
hiéu, trién khai duoc
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nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan ly cua nganh,
tinh vé t6 chuc bo may.

3. Tham gia t6 chuc cac
chuyén d& Dbdi dudng
nghiép vy, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach
cta nganh, tinh vé té chuc
bo may.

va dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cbng viéc giang
day.

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

Tham gia to chic so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cao
viéc thuc hién cac van ban
quy pham phép luat, chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dé
an, du an. cua nganh, tinh
vé to chirc bo may.

1. Van ban béo cao két
qua Kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cao,
danh gia co dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cap c6 tham
quyén phé duyét.

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y
van ban quy pham phéap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé& an, du an
cia nganh, tinh vé té chuc
bo may;

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

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hoiac tham gia to
chic trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mén,
nghiép vu theo nhiém wvu
duogc phan cong

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

nghiép vu.
Phéi hop thuc
hién.

Phéi 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

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

2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vyc chuyén
mon ¢ trong va ngoai don

Tham dy day du,
chuan bi tai licu va y
Kien phat biéu theo yéu
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| vi theo phan cong. cau
8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, | Xay dyng, thuc hién
quy, thang, tuan caa ca nhan. ké hoach theo dung ké
hoach cbng tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu duoc giao.
9 Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong phan cong
3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pwoc quan Iy truc tiépva | Quan Iy truc tiép Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi chinh
- Lanh dao phong. Céc cong chic chuyén | Cac don vi 6 lién quan.
mon khac trong don vi
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi 6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céac B9, nganh Trung uong

- Tham gia cac cudc hop o lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thdng tin can thiét cho
viéc thuc hién céng viéc chuyén mén.
- L4y thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau

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

- Thu thap céc thdng tin can thiét cho
viéc thuc hién céng tac chuyén mon.
-Huéng dan, chi dao viéc thuc hién
cac nhiém vu chuyén mon thudc linh
vuc cong tac cua phong.

4. Pham vi quyén han

TT ‘ Quyén han cu thé

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

2 | Tham gia y kién vé cac cong viéc chuyén mén cua don vi thudc linh vuc
phu trach.

3 | Puoc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh caa don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

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

5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong

caa thu truong.

5. C4c yéu cau vé trinh dd, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau | Yéu ciu cu thé
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Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép Pai hoc trg 1én:

+ Nhom nganh hozc nganh hoac chuyén nganh Dugc si,
Bac si (da khoa, chuyén khoa), Bac s1'Y hoc du phong, Y
té cong cong, Tai chinh — Ngan hang, Ké toan — kiém
toan, quan tri - quan ly, Xa hoi hoc, Cong tac xa hoi,
Hanh chinh hoc.

+ Nganh hogc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém
vu cuia cap c6 thim quyén quy dinh.

Boi dudng, chang
chi

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

- C6 ky nang st dung cbng nghé thong tin co ban; sir
dung duoc ngoai ngir theo yéu cau caa vi tri viéc 1am (tdi
thiéu sir dung duoc ngoai ngir o trinh d6 tuong duong bac
2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo tiéu chuan, diéu kién cta ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh
chu treong, chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudc,
quy dinh cia co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha ning cu thé hoa va to chac thuc hién hiéu qua
cac chu trrong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat
cua Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé& xuat nhiing chu fruong, xay dung quy
trinh noi 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 thac chuyén mén vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, ki nang xu ly cac tinh
hudng trong qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sét,
tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap
nghién cau, t6 chic, trién khai nghién cau, xay dung cac
tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam
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nhiém.

-Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé
nganh, linh vyc; c6 ky nang thuyét trinh, giang day,
huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung,
ban hanh van ban vao céng viéc theo yéu cau cua vj tri
viéc lam.

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Ca
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Nhoém nang lyc chung Pao duc va ban linh

Tb chie thyuc hién cong vié

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xur

Quan hé phoi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhém nang lyc chuyén | Tham muu xay dyng van ban;

mon Hudng dan thyc hién van ban;

Kiém tra thuc hién van ban;

Tham dinh, gop y van ban;

To chirc thuc hién van ban;

Nhom nang luc quan ly | Tu duy chién lugc

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly nguén lyc
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Phét trién doi ngii

Tén VTVL: Chuyénvién | MaVTVL: SYT-CMDC-12

vé hanh chinh- viin phong | Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc; Tru s& S&'Y té tinh Nam Dinh

Quy trinh cbng viéc lién Cac Quy dinh, van ban cua bang, chinh sach,
quan: phap luat cia Nha nudce co lién quan dén linh vuc
phu trach

1.Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri, tham gia, tham muu Chanh Vin phong chi dao, theo ddi va to chirc
trién khai thuc hién vé hanh chinh - van phong thudc linh vuc coéng tac dugc
phan cong. Tham muu thuc hién céng tac hanh chinh quan tri; bao tri, bao
dudng tai san, phuc vu héi nghi.

2.Céc cong viéc va tiéu chi danh gia:

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

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

Tham gia xdy dung va
theo ddi va to chuc trién
khai thuc hién vé hanh
chinh - van phong thudc
linh vuc coéng tac duoc
phan céng; t6 chtc cac ky
hop; chuan bi cac diéu
kién phuc vu cac ky hop
va cc hoat dong co quan,
don vi.

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

Hudng dan va trién
khai thuc hién céc
van ban.

Tham gia theo d&i, nam
tinh hinh thyc tién dé kip
thoi tham muu, dé xuat voi
lanh dao xem Xxét, chi dao
xt Iy nhiing van dé thuoc
linh vyc cong tac duogcC
phan cong.

Bao dam dung tién do,
ké hoach, thoi gian,
chat luong theo yéu
CAU cuia CAp trén.

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

Phoi hop to chicc so keét,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao céo
viéc thuc hién linh vuc
duoc phan cong theo doi

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

Tham gia tham dinh
cac van ban.

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

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

Thyuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Tham gia to chuc trién
khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép
vu theo nhiém vu duoc
phan cong.

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

Phéi hop thuc hién.

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

- Cong viéc, nhiém vu
duoc giao théng suét,
tao dugc mdi quan hé
cong tac phat trién
hiéu qua cao.

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

7 Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

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

Tham du day du,
chuan bj tai liéu va y
kién phat biéu theo
y&u cau.

quy, thang, tuan cia c& nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim,

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

9 | Thuc hién c&c nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép
va kiém duyét két qua
béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phoi hop
chinh

Léanh dao phong

Cac cong chac chuyén
mon khéc trong don vi

Céac don vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, to chtc, don vi cO hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thuoc pham vi quan ly cia So Y t&

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac théng tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thdng tin can thiét cho
viéc thuc hién céng viéc chuyén mén.
- L4y thong tin thong ke.

- Thuc hién béo céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

2 | Tham gia y kién vé cac cong viéc chuy@n mdn cia don vi thudc linh vuc

phu trach.

3 | Puogc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh ctua don vi trong pham vi
nhiém vu duogc giao theo quy dinh.

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

5 | bugc tham gia c&c cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong

caa thu truong.

5. C4c yéu cau vé trinh d§, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh d, pham chat
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Nhém yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép Pai hoc trg 1én:

+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh Bac si (da
khoa, chuyén khoa), Y té cong cong, Hanh chinh cong,
chinh sach cbng, quan tri - quan ly, luat, xa hoi hoc, cong
tac xa hoi, cong nghé théng tin...

+ Nganh hozc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém
vu ctia cap ¢ tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chang
chi

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc doi véi cdng chirc ngach
chuyén vién va tuong duong.

- CO ky nang st dung cbng nghé thong tin co ban; sir
dung dugc ngoai ngir theo yéu cau caa vi tri viéc 1am (tdi
thiéu sir dung duoc ngoai ngir o trinh d6 tuong duong bac
2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

Theo tiéu chuan, diéu kién caa ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudéc,
quy dinh caa co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha ning cu thé hod va to chac thuc hién hiéu qua
cac chi truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat
cua Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhitng cha truong, xay dung quy
trinh nodi 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 duoc cac kién thic chuyén sau, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xu ly céc
tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, d& xuat va thyuc hién cdng viéc theo vi tri viéc
lam.
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- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap
nghién cau, t6 chuc, trién khai nghién cau, xay dung cac
tai liéu, dé tai, & an thudc linh vuc chuyén mon dam
nhiém.
- Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé
nganh, linh vuc; c¢6 k§ niang thuyét trinh, giang day,
huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc dam nhiém.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung,
ban hanh van ban vao céng viéc theo yéu cau cua vj tri
viéc lam.

5.2. Y&u cau Vé nang luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé

u
>

Nhoém nang lyc chung

Dao dtc va ban linh

T chie thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xir

Quan hé phoi hop

Str dung cbng nghé thong tin

Str dung ngoai ngr

Nhom nang Iuc chuyén
mon

Xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién

Tham dinh van ban, dé an

To6 chiic thuc hién

Nhom nang luc quan ly

Tu duy chién lugc

Quan Iy sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly nguon lyc

Phat trién nhan vién

RIRPFRPRFRPRFRPOWWWWNINWW W W WS

Tén VTVL: Chuyén vién
ve tong hop

Ma VTVL: SYT-CMDC-13

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc;

Tru s& S&'Y té tinh Nam Dinh

Quy trinh cbng viéc lién
quan:

phap luat ctia Nha nuéc.

Cac Quy dinh, van ban cua bang, chinh sach,

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham gia tham muu giup 1anh dao co quan tong hop, chi dao, theo di va
t6 chic trién khai thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc coéng tac dugc phan

cong.

2. Céac cong viéc va tiéu chi danh gia:
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

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

Tham gia chi dao xay dung,
theo ddi, tong hop, don doc
viéc thuc hién chuong trinh
cong tac thudc linh vuc
duoc phén cbng theo doi;
chu tri hoac tham gia xay
dung du thao van ban quy
pham phép luat, cac béo
cdo, dé& &n, du an, chuong
trinh theo sy phan cong caa
lanh dao don vi.

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
thue hién ding tién do.
Tham gia cong tac bao
vé chinh tri noi bo, bao
vé bi mit nha nudc
Cua co quan, don vi
thuc hién dang quy
dinh

Huoéng dan va
trien  khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo di, nam tinh
hinh thyuc tién dé kip thoi
tham muu, d& xuat véi 1anh
dao xem xet, chi dao xu ly
nhitng van dé& thudc linh
vuc cong tac dugc phan
cong.

Bao dam dung tién do,
ké hoach, thoi gian,
chat luong theo yéu
CAU cuia CAp trén.

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

Phdi hop to chirc so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bao céo
viéc thuc hién linh vuc
duoc phan cong theo doi

Vin ban bao cdo keét
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong
trinh cong tac, Chuong trinh
lam viéc cta Lanh dao khi
duoc phan cong

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

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Tham gia t6 chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong
chuyén mén, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan cong.

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

hop thuc

Phéi 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
duoc giao théng suét,
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 d6 ké hoach.

7 Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

Tham du day du,
chuan bi tai lieu va y
kién phat biéu theo
y&u cau.

8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim,

quy, thang, tuan cuaa ca nhan.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dting ké
hoach cdng tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu duogc giao.

9 Thuc hién cac nhiém vu khéac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép
va kiém duyét két qua
béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phdi hop
chinh

Lanh dao phong

Cac cong chtc chuyén
mon khac thudc don vi

Cac don vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céac co quan, to chic, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thuoc pham vi quan ly cua So Y té

- Tham gia cac cudc hop 6 lién quan.
- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thdng tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y thdng tin thong ke.

- Thuc hién bao céo theo y&u cau

4. Pham vi quyeén han

TT

Quyeén han cu thé

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

2 | Tham gia y kién vé cac cong viéc chuy@n mdn cta don vi thudc linh virc

phu trach.

3 | Puogc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh ctua don vi trong pham vi
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nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

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

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

5. C4c yéu cau vé trinh d§, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh d6, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao - Tot nghiép Pai hoc trg 1én:

+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh Bac si (da
khoa, chuyén khoa), Y té cong cong, Hanh chinh cong,
chinh sach cbng, quan tri - quan ly, luat, xa hoi hoc, cong
tac xa hoi, cong nghé théng tin...

+ Nganh hoac chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém
vu ctia cap ¢ tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chang |- Co trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cdng chirc ngach
chi chuyén vién va tuong duong

- Co ky nang st dung céng nghé thong tin co ban; st
dung duoc ngoai ngir theo yéu cau caa vi tri viéc 1am (i
thiéu sir dung duoc ngoai ngir o trinh d6 trong duong bac
2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)

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

Pham chat ca nhan | - Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudéc,
quy dinh cia co quan.

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

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac | - C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap ddi véi céc van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chiic nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va toé chic thuc hién hiéu qua
cac chu truong, duong 16i cia Dang, chinh sach phap luat
cua Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.
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- C6 kha nang dé xuat nhitng cha truong, xay dung quy
trinh noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thtic chuyén sau, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ niang xu ly céc
tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, d& xuat va thuc hién cdng viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap
nghién cau, té chuc, trién khai nghién cau, xay dung cac
tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc chuyén mén dam
nhiém.

- Biét van dung cé4c kién thirc co ban va nang cao vé
nganh, linh vuc; c¢6 k§ ning thuyét trinh, giang day,
huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc dam nhiém.

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

5.2. Y&u cau Vé nang luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé Ca

u
>

Nhoém nang luc chung

Pao dtc va ban linh

T6 chic thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén | Xay dung van ban

mon

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién

Tham dinh van ban, dé an

T6 chiic thuc hién

Nhom ning luc quan ly | Tu duy chién lugc

Quan ly su thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly nguon lyc

RIFRPIFRPRFRPRFRPOWWWWNINWW W W WS

Phat trién nhan vién




184

Tén VTVL: Chuyén vién

vé cai cach hanh chinh

Ma VTVL: SYT-CMDC-14

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Tru s& S& Y té tinh Nam Dinh

Quy trinh céng viéc lién
quan:

hanh chinh

Cac van ban, quy dinh hién hanh Vé cbng tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé cai cach

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh séch va chu tri xay dung, hoan thién van ban
quy pham phép luat, du an, dé an vé cai cach hanh chinh; chu tri, to chwc trién
khai thuc thi cAc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia:

hién cac van ban.

quy pham phap luat, chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
dé &n, duy &n. cua nganh,
tinh vé cai cach hanh chinh.
- T6 chire, hudng dan, theo
déi viec thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan ly caa nganh,
tinh vé cai cach hanh chinh.
-Tham gia to6 chic cac

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

1 Xay dung van ban | Tham gia nghién cuu, xay | Van ban quy pham
quy pham phép |dung van ban quy pham |phép luat, chién luoc,
luat, chién 1luogc, | phap luat, chién lugc, quy | quy hoach, ké hoach,
quy hoach, ké | hoach, ké hoach, chinh|chinh sach, chuong
hoach, chinh séach, | sach, chuong trinh, dé &n, | trinh, dé &n, dy 4n, van
chuong trinh, d&|du an vé cai cach hanh|ban phép luat, chién
an, du an. chinh. luge, quy hoach, ké

hoach, chinh séch,
chuong trinh, du éan,
dé an duoc cap co
tham quyén théng qua

2 |Huéng dan va|-Tham gia huéng dan trién | - Van ban, tai liéu

trién  khai thuc | khai thyc hién cac van ban | duoc ban hanh ding

tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
lugng theo yéu cau
cuia cap trén.

- Truyén dat duoc céc
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
té chirc, ca nhan khéc
hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.

-Puoc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
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chuyén dé boi dudng
nghiép vy, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach
vé cai cach hanh chinh.

thanh cbng viéc giang
day.

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

Tham gia t6 chuac so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bdo céo
viéc thuc hién cac van ban
quy pham phép luat, chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dé
an, du an vé cai cach hanh
chinh

- Vin ban béo céo két
qua kiém tra duoc
thuc hién dung thoi
han quy dinh.

-No6i dung bao céo,
danh gia c6 dé xuat
kip thoi, ding ké
hoach, dugc cap co
tham  quyén  phé
duyét..

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y
van ban quy pham phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh s&ch,
chuong trinh, dé &n, dy an
vé cai cach hanh chinh.

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

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia to
chicc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém wvu
duoc phan cong.

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

nghiép vu.
Phéi hop thuc
hién.

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

- Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thdng suét,
tao duoc mdi quan hé
cong tac phéat trién
hiéu qua cao.

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

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

Tham du day du,
chuan bj tai liéu va y
kién phat biéu theo
y&U cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim,

Xay dung, thuc hién
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quy, thang, tuan caa ca nhan.

ké hoach theo dting ké
hoach cdng tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu duogc giao.

9 Thuce hién cac nhiém vu khac do cap trén phan céng.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phdi hop
chinh

Léanh dao phong

Céac cbng chic chuyén
moén khac thuoc don vi

Cac don vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céac co quan, to chuc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thuoc pham vi quan ly cia So Y t&

- Tham gia cac cudc hop o lién quan.
- Cung cap cac théng tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thdng tin can thiét cho
viéc thuc hién céng viéc chuyén mén.
- L4y thong tin thong ke.

- Thuc hién béo céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

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

2 | Tham gia y kién vé cac cong viéc chuyén mon cia don vi thudc linh vuc

phu trach.

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

nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4 | Puogc yéu cau cung cap thdng tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong

tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

5 | buogc tham gia c&c cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong

caa thu truong.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, niing luc

5.1. Y&u cau vé trinh do, pham chét

Nhém yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép Pai hoc trg 1én:

+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh Bac si (da
khoa, chuyén khoa), Y té cong cong, Hanh chinh céng,
chinh sach cdng, quan tri - quan ly, luat, xa hoi hoc, céng
tac xa hoi, cong nghé thong tin...

+ Nganh hozc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém
vu cta cap ¢ tham quyén quy dinh.
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Boi dudng, chang
chi

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc doi véi cdng chic ngach
chuyén vién va tuong duong

- C6 ky nang st dung cbng nghé thong tin co ban; sir
dung dugc ngoai ngir theo yéu cau caa vi tri viéc 1am (i
thiéu sir dung duoc ngoai ngir o trinh d6 twong duong bac
2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo tiéu chuan, diéu kién caa ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuang, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudéc,
quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chi 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 duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va to chuc thuc hién hiéu qua
cac chi truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat
cua Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhitng cha truong, xay dung quy
trinh noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chtrc ning, nhiém vy cua don vi.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctu, to chuc, trién khai nghién cau, xay dung cac
tai liéu, dé tai, & an thudc linh vuc chuyén mon dam
nhiém.

- Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé
nganh, linh vuc; c¢6 k§ niang thuyét trinh, giang day,
huéng dan nghiép vu vé nganh, linh viuc dam nhiém.
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- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung,
ban hanh vin ban vao cbng viéc theo yéu cau cua vj tri
viéc lam.

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhom nang luc

Ning luc cu thé

=)
>

Nhém nang lyc chung

Dao dtc va ban linh

T chie thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cdng nghé thong tin

Str dung ngoai ngtr

Nhém nang luc chuyén
mon

Xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién

Tham dinh van ban, dé an

To6 chiic thuc hién

Nhoém nang luc quan ly

Tu duy chién lugc

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly nguon lyc

Phat trién nhan vién
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Tén VTVL: Chuyén vién

vé quan tri cong sé

Ma VTVL: SYT-CMDC-15

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc;

Tru s& S&'Y té tinh Nam Dinh

Quy trinh cbng viéc lién

quan:

cong

Cac van ban hién hanh cua Bang, chinh sach phap
luat ciia Nha nudc ve linh vuc cong tac dugc phan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac

cdng viéc theo dung trinh ty, thu tuc, tién do, bao dam chit luong va dung quy
dinh, quy ché lam viéc, cong tac bao mat, quan 1y, luu trir ho so theo quy dinh
thudc linh vuc cong tac dugc phéan cong.

2.Céc cbng viéc va tiéu chi danh gia:

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé hoan thanh céng viéc
cong viéc
1 Xay dung van ban | - Tham gia chi dao chi dao | Cac cong viéc duoc

quy pham phap
luat, chién Iluoc,

bao dam diéu kién lam viéc | thuc hién theo ding
cua co quan, don vi va cua | cac quy dinh caa phap




189

quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

can bo, cbng chuac, vién
chure, nguoi lao dong cua co
guan. Tham gia chi dao
cong tac bao dam vé sinh
moi truong, phong lam
viéc; phong chéng mdi, duy
tri canh quan san vuon cua
co quan, tru S lam viéc.

- Tham gia gitp lanh dao co
quan, don vi trong cong tac
phong chdng chay nd, dam
bao an ninh, an toan tru so.
Tham gia gitp lanh dao co
quan, don vi chi dao, thuc
hién cong tdc mua sam tai
san, trang thiét bi, hang hoa
cong cu, dung cu, vat tu,
van phong, van phong
pham...

- Tham gia chi dao, thuc
hién bao dam thong tin lién
lac, vién thong, truyén hinh.
Tham gia theo doi, quan ly
vé mit sir dung, sta chita,
bao tri, bao dudng, tai san
cd dinh, trang thiét bi lam
viéc, cbng cu, dung cu phuc
vu cong tac chuyén mon.

luat, khong dé xay ra
sai sot..

Huéng dan va
trien  khai thuc
hién cac van ban.

-Tham gia theo d&i, nim
tinh hinh thyc tién dé kip
thoi tham muu, dé xuat véi
lanh dao xem xét, chi dao
xt ly nhitng van dé thuoc
linh vuc cong tac duoc
phan cong

-Bao dam dung tién
dd, ké hoach, thoi
gian, chat luong theo
y&u cau cua cap trén.

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

Phdi hop to chiic so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao céo
viéc thuc hién linh wvuc
duoc phéan cbng theo doi

Vin ban bao cdo ket
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.
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Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gép y cac chuong
trinh cbng tac, chuong trinh
lam viéc cua lanh dao khi
duoc phan cong.

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

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mén,

Chu tri hodc tham gia to
chicc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém wvu
duogc phén cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chét luogng va hiéu qua
cong viéc.

nghiép vu.
Phéi hop thuc
hién.

Phéi 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
duoc giao théng suét,
tao duoc mdi quan hé
cong tac phat trién
hiéu qua cao.

- Nbi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chéat luong, theo dung
tién d6 ké hoach..

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

Tham du day du,
chuan bi tai lieu va y
kién phat biéu theo
y&u cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cta ca nhan.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo ding ké
hoach cdng tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu duogc giao.

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phdi hop
chinh

Lanh dao phong

Céac cong chiac chuyén
mon khéac thudc don vi

Cac don vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Céac co quan, to chuc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thudc pham vi quan ly cia So Y té

- Tham gia cac cuoc hop cd lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho
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viéc thuc hi¢n cﬁng viéc chuyén mon.
- Lay théng tin thong ké.
- Thuc hién bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

2 | Tham gia y kién vé cac cong viéc chuyén mon cuaa don vi thudc linh vuc

phu trach.

3 | Bugc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi

nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong

tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong

caa thu truong.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- Tot nghiép Pai hoc trg 1én:

+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh Bac si (da
khoa, chuyén khoa), Y té cong cong, Hanh chinh cong,
chinh s&ch cbng, quan tri - quan ly, luat, xa héi hoc, céng
tac x& hoi, céng nghé thdng tin, Tai chinh — ngan hang, ké
toan...

+ Nganh hoic chuyén nganh phl hop theo yéu cau nhiém
vu ctia cap ¢6 tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chung
chi

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc doi véi cdng chic ngach
chuyén vién va tuong duong

- CO ky nang st dung céng nghé thong tin co ban; st
dung dugc ngoai ngir theo yéu cau caa vi tri viéc 1am (i
thiéu sir dung duoc ngoai ngir o trinh d6 tuong duong bac
2 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

Theo tiéu chuan, diéu kién cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudéc,
quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.
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- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha ning cu thé hoa va té chic thuc hién hiéu qua
cac chu truong, duong 16i cua Dang, chinh sach phap luat
cua Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhitng cha truong, xay dung quy
trinh noi bo va giai phép giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chuc nang, nhiém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén sau, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xu ly céc
tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sét,
tham muu, d& xuat va thuc hién cdng viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap
nghién ctu, to chuc, trién khai nghién cau, xay dung cac
tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc chuyén mén dam
nhiém.

- Biét van dung cé4c kién thirc co ban va nang cao vé
nganh, linh vuc; c¢6 k§ ning thuyét trinh, giang day,
huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vic dam nhiém.

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

5.2. Y8u cau vé nang luc

Nhom nang luc

Niing lwc cu thé Ca

(=N
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Nhoém nang lyc chung

Dao dtc va ban linh

T chie thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xir

Quan hé phoi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nang Iuc chuyén | Xay dung van ban

mon

Hudéng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién

Tham dinh van ban, dé an

WWWWWNN W W W wlwe

To chuc thuc hién
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Nhoém nang luc quan ly

Tu duy chién luoc

Quan ly su thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly nguon luc

Phét trién nhan vién

i e

Tén VTVL: Chuyén vién

vé thi dua khen thuwéng

Ma VTVL: SYT-CMDC-16

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Tru sé So'Y té tinh Nam Dinh

Quy trinh céng viéc lién
quan:

thudng

Céac van bdn, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé thi dua, khen

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién vin ban
quy pham phap luat, du an, d& &n vé thi dua, khen thuéng; chu tri, té chuc trién
khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan cong.

2.Céc cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

cong viéc

Nhiém vu, mang

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

1 Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién Iluoc,
hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé

quy

an, du an.

- Tham gia nghién ctu, xay
dung van ban quy pham
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké& hoach, chinh
sach, chuong trinh, dé &n,
du &an vé thi dua, khen
thuong.

Van ban quy pham
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé &n, du an, vin
ban phép luat, chién
luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du én,
dé an dugc cap co
tham quyén thdng qua.

2 |Huéng dan
trien  khai
hién cac van ban.

va
thuc

- Tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cac van ban
quy pham phap luat, chién
lwgc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
dé an, du an vé thi dua,
khen thuong.

- T6 chtrc, hudng dan, theo

-Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chét
lugng theo yéu cau
ctia cap trén.

- Truyén dat duoc céc
noi dung vé nghiép vu
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déi viéc thuc hién ché da,
chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan Iy vé thi dua,
khen thuong.

-Tham gia t6 chic céc
chuyén dé& boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé thi dua, khen
thuong

theo phan cong dé cac
t6 chuc, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc
va dat két qua.

-Pugc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cbng viéc giang
day.

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

Tham gia t6 chiac so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bao céao
viéc thuc hién cac van ban
quy pham phép luat, chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dé
an, du an vé thi dua, khen
thudng.

- Vin ban béo céo két
qua kiém tra dugc
thuc hién dung thoi
han quy dinh.

- Noi dung bao céo,
danh gia c6 dé xuat
kip thoi, ding ké
hoach, dugc cap co
tham quyén phé duyét.

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y
van ban quy pham phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé &n, dy an
vé thi dua, khen thuong.

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

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hoac tham gia to
chic trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém wvu
duoc phan cong.

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

nghiép vu.
Phéi hop thuc
hién.

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

- Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thdng suét,
tao duwoc mdi quan hé
cong tac phat trién
hiéu qua cao.

- Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chéat luong, theo dung
tién do ké hoach..
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7 Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

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

8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim,

quy, thang, tuan caa ca nhan.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dting ké
hoach cdng tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu duogc giao.

9 Thuce hién cac nhiém vu khac do cap trén phan céng.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly truc tiép

Cé4c don vi phodi hep
chinh

Lanh dao phong

Céac cong chtac chuyén
mon khac thudc don vi

Cac don vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

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

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thdng tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y thdng tin thong Kke.

- Thuc hién béo céo theo yéu cau

4. Pham vi quyeén han

TT

Quyén han cu thé

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

2 | Tham gia y kién vé cac cong viéc chuyén mon cua don vi thudc linh vuc

phu trach.

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

nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

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

5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong

caa thu truong.

5. C4c yéu cau vé trinh dd, niing luc

5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhém yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép Pai hoc trg 1én:
+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh Béc si (da
khoa, chuyén khoa), Y té céng cong, Hanh chinh cong,
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chinh s&ch cbng, quan tri - quan ly, luat, xa hoi hoc, céng
tac x& hoi, céng nghé thdng tin, Tai chinh — ngan hang, ké
toan...

+ Nganh hozc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém
vu ctia cap c6 tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chang
chi

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc doi véi cdng chirc ngach
chuyén vién va tuong duong

- C6 ky nang st dung cbng nghé thong tin co ban; sir
dung dugc ngoai ngir theo yéu cau caa vi tri viéc 1am (i
thiéu sir dung duoc ngoai ngir o trinh d6 twong duong bac
2 khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

Theo tiéu chuan, diéu kién cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudéc,
quy dinh cia co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha ning cu thé hod va to chac thuc hién hiéu qua
cac chi truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat
cua Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhitng cha truong, xay dung quy
trinh noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua don vi.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap
nghién ctu, to chuc, trién khai nghién cau, xay dung cac
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tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam
nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé
nganh, linh vuc; c¢6 k§ ning thuyét trinh, giang day,
huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc dam nhiém.

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

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Ca
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Nhoém nang lyc chung Pao duc va ban linh

T chie thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xir

Quan hé phoi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngtr

Nhom nang Iuc chuyén | Xay dung van ban

mon Hudéng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién

Tham dinh van ban, dé an

To6 chiic thuc hién

Nhom nang luc quan ly | Tu duy chién lugc

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly nguén lyc
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Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Van thw vien | M& VTVL: SYT-CMDC-17

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc; Tru s& S&'Y té tinh Nam Dinh

Quy trinh cdng viéc lién Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
quan: hoach dinh va thyc thi chinh sach vé van thu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Trién khai hoat dong vin thu cta co quan, t6 chac hoic truc tiép thuc hién
cac nhiém vu van thu theo mang cong viéc dugc phan cong trong co quan, don
VI.

2. Céac cbng viéc va tiéu chi danh gia:

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, mang | Coéng viéc cu thé hoan thanh céng viéc
cong viéc
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Van hanh hé
théng quan ly tai
licu dién to cua
co quan, to chuc.

Tham gia van hanh hé thong
quan ly tai liéu dién tir cia co
quan, to chic; truc tiép thuc
thi nhiém vu cua van thu co
quan theo quy dinh.

Van hanh hé thdng
quan ly tai liéu dién tr
theo quy dinh.

Luu giir ho so, tai
liéu.

Thuc hién quan 1y luu gitt hd
so, tai liéu theo quy dinh cua
cong tac van thu; td chuc
viéc théng ké luu trir cac tai
lieu, sb liéu theo yéu cau cua
nghiép vu cong tac van thu.

Quan 1y, luu trit hd so,
tai liéu theo quy dinh
trong cong tac van thu.

Thuc hién nghiép

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

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chét luong va hiéu qua
cong Vviéc.

vu van thu.
Phi hop thuc
hién.

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

- Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thdng suét,
tao duoc mdi quan hé
cong tac phat trién
hiéu qua cao.

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

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

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

Tham du day du,
chuan bi tai lieu va y
kién phat biéu theo
y&u cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim,
quy, thang, tuan cta c& nhan.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dtng ké
hoach cbng tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu duogc giao

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan céng

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

Pwoc quan ly truc tiép va | Quan Iy truc tiép Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi chinh
Lanh dao truc tiép Céc cong chtc chuyén | -Cac  don vi  trong

mon khac trong don vi | nganh.

3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi co quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc co quan, to chirc, don vi ¢6 hoat - Tham gia cac cuoc hop khi cO yéu
dong lién quan dén nghiép vu luu trir | cau.
thuoc pham vi nhiém vu cia So Y t& | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho
viéc thuc hién céng viéc chuyén mon.
- L4y thong tin thong ke.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

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

2 | Tham gia y kién vé cac cong viéc chuyén mon cia don vi thudc linh vuc
phu trach.

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

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

5 | bugc tham gia c&c cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong
caa thu truong.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, niing luc
5.1. Yéu cau ve trinh 9, pham chat

Nhom yéu cau Y&u cau cu thé
Trinh d6 dao tao - T6t nghiép Pai hoc trg 18n nganh hoic chuyén nganh

Vian thu - Luu trit, Luu trit hoc. Truong hop ¢6 bang tot
nghiép Pai hoc chuyén nganh khac phai c6 chuang chi boi
dudng nghiép vu van thu do co s& ddo tao c6 tham quyén
cap.

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

Pham chat ca nhan | - Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudéc,
quy dinh caa co quan.
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- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap theé,
phdi hop cong tac tét.

- Trung thuc, thang thén, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha niang cu thé hoa va té chic thuc hién hiéu qua
cac chi truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat
cta Nha nudc ¢ linh vye cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhitng cha truong, xay dung quy
trinh noi bo va giai phéap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén sau, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xu Iy céc
tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, d& xuat va thyc hién cdng viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap
nghién cau, td chuc, trién khai nghién cau, xay dung cac
tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc chuyén mén dam
nhiém.

- Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé
nganh, linh vuc; c¢6 k§ ning thuyét trinh, giang day,
huéng dan nghiép vu vé nganh, linh viuc dam nhiém.

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

- Str dyng thanh thao cac phuong tién, thiét bi ki thuat
phuc vu y&u cau nhiém vu

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
Nhoém nang luc chung Pao duc va ban linh 3
T6 chie thyuc hién cong vié 3
Soan thao va ban hanh van ban 3
Giao tiép ung xur 3
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Quan hé phéi hop 3
Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngir 2
Nhom nang luc chuyén | Kha nang chu tri tham muu xay 3
mon dung cac van ban (theo nhiém vu
cua vi tri viéc lam)
Kha niang huéng dan thyc hién 3
cac van ban (theo nhiém vu cua
vi tri viéc lam)
Kha nang kiém tra viéc thuc hién 3
cac van ban (theo nhiém vu caa
vi tri viéc lam)
Kha ning phdi hop thuc hién céc 3
van ban (theo nhiém vu cua vi tri
viéc lam)
Kha ning tham dinh, gop y cac 3
van ban (theo nhiém vu cua vi tri
viéc lam)
Nhom nang luc quan ly | Tu duy chién lwgc 1
Quan ly su thay doi 1
Ra quyét dinh 1
Quan ly nguon lyc 1
Phét trién nhan vién 1

Tén VTVL: Ké toan truéng
(hoic phu trach Ke toan)

Ma VTVL: SYT-CMDC-18

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Tru sé S Y té tinh Nam Dinh

Quy trinh cbng viéc lién quan:

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé céng tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé diéu hanh
cdng tac ké toan cua don vi; thuc hién hach toan
ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bdo céo
tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh caa don vi
cho cac don vi ¢o6 lién quan theo quy dinh caa
phap luat va quy dinh ctia don

vi thudc linh vuc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
- T6 chire diéu hanh cong tac ké toan cua co quan Vin phong So;
- Thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta co quan Vin phong

So;

- B4o cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi ¢
lién quan theo quy dinh caa phap luat va quy dinh cua don vi.
- Thuc hién c&c nhiém vu khéc theo phan cong cia Chanh Van phong.
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2. Céac cbng viéc va tiéu chi danh gia:

khai thuc hién cac
van ban.

khai thuc hi¢n cac quy dinh
hién hanh vé chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an quan trong cua linh
vuc ké toan thude pham vi
quan 1y.

2. To chic, huéng dan,
theo ddi viéc thuc hién ché
do, chinh sach chuyén mon,
nghi¢p vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y vé linh vuc
ké toan thudc pham vi quan
ly.

3. Chu tri t6 chirc céc
chuyén dé bdi dudng nghiép
vu, pho bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé linh
vuc ké toan thudc pham vi
quan ly.

TT Cac nhiém vu, cbng viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong Vviéc
1 Xay dung van ban | Cha tri nghién ctu, Xxay | Cac quy dinh, van ban
quy pham phap |dung cic quy dinh trinh | phap luat, chién lugc,
luat, chién luge, | Lanh dao chién luoc, quy | quy hoach, ké hoach,
quy hoach, ké |hoach, ké hoach, chinh sach, |chinh sach, chuong
hoach, chinh sach, |chuong trinh, du an, d& 4n |trinh, du 4n, dé& én
chuong trinh, d& |quan trong cua linh vuc vé | duoc cip c6 thim
an, duy an. cdng tac hoach dinh va thyc | quyén thdng qua.
thi chinh sach vé ké toan
thudc pham vi quan ly.
2 Huéng dan va trién (1. Chu tri hudéng dan trién

1. Van ban, tai li€u
dugc ban hanh dang
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau
clia cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghi€p vu theo phan
cong dé cac to chuc,
cd nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, td
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

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

Chu tri t6 chic so két, tong
két, kiém tra, phan tich,
danh gid va bao caoviéc
thuc hién cac quy dinh hién
hanh vé chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,

1. Van ban bao cao
két qua kiém tra duogc
thuc hién dung thoi
han quy dinh.

2. NOi dung bao céo,
danh gid c6 dé xuat
kip thoi, ding ké
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dé 4n quan trong cua linh
vuc v€ cong tic ké toan
thudc phamvi quan ly.

hoach, dugc cap €O
tham  quyén  phé
duyét.

4 Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop
cac quy dinh B9 Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap
luat cua Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc ho1, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu,
Bo, nganh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an lién quan dén nganh,
linh vuc ké toan hodc cua
dia phuong.

Noi dung tham gia
tham dinh, gop ¥
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét
luong do nguoi chu
tri giao

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

Chu tri hodc tham gia to
chic trién khai thyc hién
cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém wvu
dugc phan cong, cu thé:

bam bdo quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu
qua cong vigc.

6 PPhéi hop thuc hién.

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

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

2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo dung
tién d6 ké hoach.

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du céc cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén
mon ¢ trong va ngoai don vi

theo phén cong.

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

8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,

quy, thang, tuan cta ca nhan.

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

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phéi hep
chinh
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Lanh dao truc tiép.

Céc cong churc chuyén Céc co quan, t6 chtrc,
mon khéc trong don vi. | don vi c6 lién quan,.

3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé
Céc co quan, to chirc, don vi ¢d hoat | - Tham gia cac cudc hop coé lién quan.
dong lién quan dén linh vuc vé ké |- Cung céap cac thong tin theo yéu cau.

toan thudc pham Vi quan 1y ctia don | - Thu thap céc thong tin can thiét cho

V. viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong Ke.
- Thue hién bao céo theo yéu cau.
4. Pham vi quyén han
TT Quyeén han cu thé

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

2 | Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu

duoc giao

3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xéac thuc cua thong

tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao

4 | Pugc tham gia cac cudc hop co lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh dd, niing luc
5.1. Y&u cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép Pai hoc trg 1én thuoc chuyén nganh ké
toan, kiém toan, tai chinh.

Boi dudng, chiing chi

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

- C6 chtng chi bdi dudng ké toan truong. Pap tmg day
du diéu kién, tiéu chuan khac cua ké toan truong (phu
trach ké toan) theo quy dinh ciia Phéap luat.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st
dung dugc ngoai ngir theo yéu cau cua vi tri viéc l1am
(t6i thiéu s dung duoc ngoai ngit ¢ trinh do tuong
duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua phap luat vé ké toan

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tdc chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha
nudce, quy dinh ctaa phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
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- Piém tinh, can than.

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

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dyng, thyc hién, kiém
tra va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét,
ké hoach, giai phap d6i vdi cac van dé thuc tién lién
quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé ho4 va td chtrc thuc hién hiéu qua
cac chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap
luat cua Nha nudce ¢ linh vuc cong tac duge phan cong.

- COkha nang dé xuét nhu’ng chu tru:(mg, xay dyng quy
trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chire nang, nhi¢ém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thac chuyén séu, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, ky ndng xu ly cac
tinh hudng trong qua trinh huong dan, kiém tra, giam
sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chire, trién khai nghién ctu, xay dung
cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén
dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thic, ki thuat xay dung,
ban hanh vin ban vao cdng viéc theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

5.2. Y&u cau Vé nang luc

Nhom nang luc

@
SO>N
=

Ning luc cu
the

(=T
>

Nhom nang lyc chung

- Pao dtrc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xur

- Quan hé phoi hop

- Str dung ngoai ngtr

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

WIN N W W W w w

- Khé nang chu tri tham muu xay dung cac van

ban
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- Kha nang hudéng dan thuc hién cac van ban

Nhom nang luc

- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban

chuyé&n mon

- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban

- Kha ning tham dinh, gop Y cac vin ban

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

Nhom nang luc
quan ly

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

R R R PR w w w w

Tén VTVL: Ké toan vién

Ma VTVL: SYT-CMDC-19

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Tru sé S Y té tinh Nam Dinh

Quy trinh cbng viéc lién
quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé diéu hanh
cong tac ké toan caa don vi; thuc hién hach toén
ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bdo cao
tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh caa don vi
cho cac don vi c6 lién quan theo quy dinh cua
phap luat va quy dinh ctia don

vi thudc linh vuc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop xay dung, hoan thién
van ban quy pham phép luat, du an, dé an vé cong tac ké toan caa don vi; hach
toan ké toan vé thu, chi tai chinh caa don vi; bdo céo tinh hinh thuc hién thu, chi
tai chinh cta don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quan ly; cha tri, to
chtc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duoc

phan cong.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia:

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé hoan thanh céng viéc

1 Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,

Tham gia nghién ctru, xay
dung cac quy dinh trinh
Lanh dao chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy &n, dé an

Cac quy dinh, van ban
phép luat, chién luogc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé é&n
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chuong trinh, dé
an, du an.

quan trong cua linh vuc vé
cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé ké toan
thudc pham vi quan ly.

dugc cap co tham
quyén théng qua.

Huong dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh
Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat caa Qudc
hoi, Uy ban Thuong wvu
Qudc hoi, Chinh pha, Thu

tudng Chir}h phu, BO,
nganh; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh

sach, chuong trinh, du an,
dé 4n cua nganh, linh vuc
ké toan hodc cua dia
phuong.

2. Tb chuc, huéng dan, theo
dai viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mén,
nghiép vuy; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hi¢u luc,
hiéu qua quan 1y vé nganh,
linh vuc ké toan hodc cua
dia phuong.

3. Tham gia to chic cac
chuyén dé boi dudng nghiép
VU, phé bién kinh nghiém
Ve cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé
nganh, linh vuc ké toan
hodc cua dia phuong

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

2. Truyén dat duoc
cdc ndi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chuc,
c4 nhan khac hiéu,
trién khai duogc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, td
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

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

Tham gia t6 chic so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, dédnh gid va bao
caoviéc thuc hién cac quy
dinh hién hanh vé chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an quan trong cua
linh vuc vé cong tac ké toan
thudc phamvi quan ly.

1. Van ban bdo cao
két qua kiém tra dugc
thuc hién dang thoi
han quy dinh.

2. Noi dung béo cdo,
danh gia co dé xuat
kip thoi, dang ké
hoach, duoc cip 6
tham  quyén phé
duyét.

Tham gia tham

Tham gia tham dinh, gép ¥

Noi dung tham gia
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dinh cdc van ban.  |cac quy dinh Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap
luat cua Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc ho1, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu,
Bo, nganh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an lién quan dén nganh,
linh vuc ké toan hodc cua
dia phuong.

tham dinh, gop v
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat
luong do nguoi chu
tri giao

5 IThyc hién c4c hoat (Chi tri hodc tham gia t5
dong chuyén mon, chiic trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém wvu
dugc phan cong, cu thé:

nghiép vu.

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

6 IPhéi hop thuc hién. |[Phdi hop véi céc don vi lién
guan tham muu hoach dinh
va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc
nhiém vu duoc phan cong.

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

2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo dung
tién d6 ké hoach.

Thuc hién nhiém vy Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén
mon & trong va ngoai don vi
theo phén cong.

chung, hoi hop.

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

8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cta ca nhan.

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

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

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

Pugc quan Iy tryc tiép va Quan ly truc tiép
kiem duyét ket qua bei

Cic don vi phéi hep
chinh

Lanh dao tryuc tiép. Céc cong chuc chuyén
mon khéc trong don vi.

Cac co quan, to chuec,
don vi ¢6 lién quan,.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, don vi ¢ quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc co quan, to chirc, don vi 6 hoat | - Tham gia cac cudc hop cé lién quan.
dong lién quan dén linh vuc vé ké |- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

toan thudc pham Vi quan 1y ciia don | - Thu thap céc thong tin can thiét cho

V1. viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thuce hién béo céo theo yéu cau.
4. Pham vi quyén han
TT Quyeén han cu thé

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

duoc giao

Puoc cung cip céc théng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu

3 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua théng

tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao

4 | Bugc tham gia cac cuoc hop co lién quan

5. C4c yéu cau vé trinh dj, ning luc
5.1. Y&u cau vé trinh d6, pham chét

Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép Pai hoc tro 1én thude chuyén nganh ké toan,
kiém toan, tai chinh.

Boi dudng, chang
chi

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc doi véi cong chirc ngach
chuyén vién hoac tuong duong.

- CO ky nang str dung cong nghé thdng tin co ban; su
dung dugc ngoai ngir theo yéu cau cua vi tri viéc lam (téi
thiéu sir dung duoc ngoai ngir & trinh d6 trong duong bac
2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

Theo tiéu chuan, diéu kién cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuang, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua DBang, phap luat cia Nha
nudce, quy dinh cta phéap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cdng Vviéc.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra
va tham dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap do6i vdoi cac van dé thuc tién lién quan
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trong pham vi chitc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to chic thuc hién hiéu qua
cac chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap
luat ctia Nha nudce ¢ linh vuc cong tac duge phan cong.

- Cb kha nang dé xuét nhitng chu trucmg, xay dung quy
trlnh ndi b va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc céc kién thic chuyén sau, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, Ky niang xu ly céc
tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sét,
tham muu, d& xuat va thuc hién cdng viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phép

nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céac

tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam

nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc 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 thirc, ky thuat xay dung,
ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri

viéc lam.

5.2. Y&u cau Vé ning luc

Nhom néang Ning lue cu thé Cap dd
luc

Nhém nang luc | - Pao dtrc va ban linh 3
chung - T6 chtre thue hién cong viée 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
- Giao tiép tng xir 3
- Quan hé phoi hop 3
- Str dung ngoai ngir 2
- Str dung cong nghé thong tin 2
Nhom nang - Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 3
lyc chuyén - Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban 3
mon - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3
- Kha ning phoi hop thuc hién céc van ban 3
- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban 3
Nhém ning - Tu duy chién lugc 1
lyc quan ly - Quan ly sy thay doi 1
- Ra quyét dinh 1
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- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién 1

Tén VTVL: Chuyén vién
tha quy

Ma VTVL: SYT-CMDC-20

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Tru sé S& Y té tinh Nam Dinh.

Quy trinh cbng viéc lién
quan:

Cac van ban quy dinh chic nang, nhiém vy, co
cau to chirc cua SO Y té, co quan Vian phong So;

- Cac quy dinh vé quan ly kho, quy don vi.

- Céac van ban phap luat va van ban huéng dan
lién quan khéc. - Cac quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soét tién mat, tai san quy, gidy to

c6 gia cua don vi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
- bam bao an toan cac quy duogc giao quan ly;

- Thyc hién nhiém vy thu quy day du, kip thoi, chinh xac, dang quy dinh.
- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cta Lanh dao don vi

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu, Cong viéc cu thé
mang cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham gia hudng dan trién
khai thuc hién van ban quy
pham phap luat, quy dinh c6
lien quan vé quan Iy kho, qu
don vi, quy trinh nghiép vu cé
lién quan dén klem Soat tién
mat, tai san quy, gidy to c6 gia
thuoc pham vi quan ly

Hudng dan va
trien khai thyc
hién cac van ban

Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dtng tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam Chat luong
theo yéu cau cua cap
trén

T6 chac huéng dan, theo ddi
viec thucc hién ché do, chinh
sach chuyén mén, nghiép vu;
dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly
vé quan lykho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan
dén klem soat tién mat, tai san

quy, gidy to co gia

Truyén dat dwoc Cic
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong

Tham gia to chiic so két, tong
két, kiém tra, phan tich danh
gia va bao céo viéc thuc hién

Kiém tra, so két,
tong ket viéc
thuc hién cac

van ban cac quy dinh cuaa phap luat,

Vin ban béo céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.
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chién lwoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé 4n cua nganh,
linh vuc vé quan 1y kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén klem Soat tién
mat, tai san quy, gidy to co gia

3 Tham gia gép y
cac van ban

Tham gia gop y cac quy dinh
cua phap luat cé lién quan,
chién luwoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, d& an lién quan
dén ngan, linh vuc quan ly
kho, qu¥; quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém soat tién

Noi dung tham gia gép
y duoc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi
chu tri soan thao

4 Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu

mat, tai san quy, giay to co gia
Thuc hién thu, chi tien mat,
gidy to c6 gia, tai san quy
khac trong pham vi dugc giao

Thuc hién nhié[n Vu
ding quy dinh, day du,
kip thoi

Bao quan an toan tuyét doi cac
loai tién mat, tai san quy, gidy
to cO gia tai noi giao dich;

Thuc hién nhiém Vu
ding quy dinh, day du,
kip thoi

Quan 1y, ghi chép cap nhat so
quy va cac so sach khac day
du, ro rang, chinh xac;

Thuc hién nhiém Vu
ding quy dinh, day du,
kip thoi

Chap hanh quy dinh kiem ké
tai san cuoi ngay

Thuc hién nhié[n vu
ding quy dinh, day du,
kip thoi

- Lam cac bao céo thong ké co
lién quan khi dugc phan cong

Thyuc hién nhiém Vu
ding quy dinh, day du,
Kip thoi

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phoi hep
chinh

Lanh dao truc tiép.

Khéng

- Cac VTVL khac
thudc don vi;

- Cac don vi khac co
cung mang nhiém vu

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé |

Ban chat quan hé
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chinh

Cac co quan, to chirc, don vi c6 |- Tham gia cac cudc hop c6 liénquan.

lién quan

- Cung cip céc thong tin theo yéucau.

- Thuthélpcécthf)ngtinc?mthiétchoviécthu.’chi
én cong viéc chuyénmon.

- Thyc hién béao cdo theo yéucau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

duoc giao

3 | Buogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua théng

tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao

4 | Puogc tham gia cac cudc hop co lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh dd, niing luc
5.1. Y&u cau vé trinh do, pham chét

Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d§ dao tao

- C6 bang cap phu hop vai vi tri viéc lam va quy dinh cua
phap luat

Boi dudng, chung
chi

- C6 trinh do ngoai ngi, tin hoc theo yéu cau cua vi tri
viéc lam

- C0o chung chi boi dudng khac theo yéu cau cua vi tri viéc
lam

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

Co kinh nghiém cdng tac phu hop véi vi tri viéc lam

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tdc chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc,
quy dinh caa co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phoi
hop cbng tac t6t

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két ndi bo

- Pham chét khéc (pht hop vdi yéu cau cia VTVL)

Cac yéu cau khac

- C06 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, gidi phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc
duoc phan cong va lién quan dén chic nang, nhiém vu cua
don vi céng tac
- C6 kha nang to chuc trién khai nghién cau, thuc hién céc
dé tai, dé 4n thudc linh vuc chuy@n mén;
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- Hiéu biét vé linh vuc cbng tac tha quy

5.2. Y&u cau Vé nang luc

Nhom nang luc Ning e cu thé Cap do
Nhom nang luc chung| - Pao duc va ban linh 3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
- Giao tiép tmg xir 3
- Quan hé phoi hop 3
Nhoém nang luc - Tu duy phan tich, tong hop 3
chuyén mon + Trach nhiém véi cong viée 3
- Kha ning nhan thire chiéu sau 3
- Giai quyét cong viéc dat két qua tot 3
Nhom nang luc - Tu duy chién lugc 1
quan ly - Quan 1y sy thay doi 1
- Ra quyét dinh 1
- Quan 1y nguon lyuc 1
- Phat trién nhan vién 1
IV. NHOM VTVL HO TRQ, PHUC VU
Tén VTVL: Nhanvién ky | MaVTVL: SYT-HTPV-01
thuat Ngay bat dau thuc hién:
Dia diem lam viéc: Trusé So Y té tinh Nam DPinh
Quy trinh cbng viéc lién Quy trinh, k§y thuat vé cau truc, may mac, thiét bi,
quan: hé thong, chuong trinh hoat dong cua hé thong
may k¥ thuat trong co quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién nhiém vu nam bt quy trinh, k§ thuat vé cau trdc, may mac, thiét
bi, hé théng, chuong trinh hoat dong cua hé thong may k¥ thuat trong co quan;
diéu hanh nhiing céng viéc lién quan dén cong nghé, may ky thuat cua co quan;
stra chita, bao dudng va duy tri hé thbng may mac, thiét bi cong nghé van hanh
c6 hiéu qua tot nhat.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia:

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

1 | Xay dung ké hoach, |- Tim hieu vé cau triic | Hé thong may ky thuat
van hanh; bao dudng; | mady moc, thiét bi, hé |cua co quan bao dam
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duy tri hoat dong cua
may thiét bi, hé théng
ky thuat trong co
quan

thong, chuong trinh hoat
doéng cta may mac.

- Diéu hanh cong viéc
lién quan dén cong nghé,
may ky thuat cua co
quan.

- Bao dudng, duy tri hoat
dong caa hé théng céng
nghé, may ky thuat cua
CO quan.

ludn duoc van hanh
tot, chu dao, kip thoi.

2 | Ché do hoi hop

buoc tham du c,éc cudc
hop lién quan déen cong
tac theo phan cong.

Du hop theo diing quy
dinh.

3 Xay dung va thyuc hién ké hoach céng tac niam,

quy, thang, tuan cia ca nhan

- Ké hoach dugc xay
dung theo dung ndi
dung ké hoach cong
tac cua phong.

- Cong viéc duoc thuc
hién theo ding tién do
ké hoach.

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép
va kiém duyét két qua
béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phoi hop

chinh

Léanh dao phong

- Ban lanh dao co quan.
-Can bo,
nguoi lao dong co quan

cong chuc,

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé

chinh

Ban chat quan hé

T6 chuc, cd nhan lién quan dén
trang thict bi stra chita, van hanh

may thiét bi.

Phéi hop thuc hién viéc bao dudng, sira
chira may thict bi cia co quan khi dén ky
bao dudng hoac co su co.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

1 | Phéi hop thuc hién cong tac ky thuat.

2 | Puoc cung cap thong tin vé lich cong tac cua co quan, ctia Lanh dao dé

phuc vu cho cdng tac chuyén mon.

3 | Puoc yéu ciu cung cip thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cua thdng tin




216

phuc vu cho nhiém vu duogc giao.

Puoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh dd, niing luc

5.1. Y&u cau vé trinh

d6, pham chét

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép tir trung cap chuyén nganh ky thuét tro
Ién.

Boi dudng, chiing chi

-Kién thic vé& van hanh, bao dudng, bao tri may
mac, thiét bi trong co quan.
-Kién thirc vé an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Chuyén mén tbt.

- Tu hoc hoi, sang tao trong cong viéc.

- Tiép nhan, xu 1y thong tin day du, nhanh chong,
chinh xéc.

- Lam viéc nhém.

- C6 it nhét tir 02 nam lam cong viéc lién quan dén
van hanh, sira chita hé thong may k¥ thuat toa nha.

Pham chat ca nhan

Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xir ly tinh huong
nhay bén, cé trach nhiém vai cong viéc.

5.2. Y&U Cau Vé nang

luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé Ca

=
>

Nhoém nang luc chung

Pao dtc va ban linh

T chie thuc hién cong viéc

Giao tiép ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén
mon

Kha nang lam viéc doc lap

Kha nang trién khai nhiém vu

NN RN NN

Kha niang huéng dan thyc hién
nhiém vu

Nhom nang luc quan ly

-

Quan Iy sy thay doi

-

Ra quyét dinh

Tén VTVL: Nhan vién
phuc vu

Ma VTVL: SYT-HTPV-02

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Tru sé So'Y té tinh Nam Dinh

Quy trinh cbng viéc lién
quan:

Céc quy dinh vé vé sinh co quan, quy dinh vé cac
hoat dong phuc vu Lanh dao co quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:




217

Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong ddi noi, dbi ngoai cia Lanh dao

S Y té.

2. Cac cbng viéce va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu, mang
cbng viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia
hoan thanh cong viéc

1 Thuc hién cbng tac

phyc vu

- B tri, sap xép ban ghé,
phong hop, hoéi truong co
quan.

- Chuan bi nuéc udng
phuc vu hoi nghi theo
yéu cAu cua lanh dao,
don dep, vé sinh phong
hop, hoi truong.

- Quét don vé sinh san,
hanh lang, cac phong,
khu vé sinh co quan, thu
gon réc, chat thai chuyén
dén noi tap két theo quy
dinh cua Cong ty vé sinh
moi truong.

- Kiém tra, tit cac thiét bi
su dung sau gio lam viéc
tai khu vuc duoc phén
cong.

- bam bao thuc hién
tét, chu dao, kip thoi,
trang trong.

- Can than, an can,
sach sé.

2 | Ché do hoi hop

buoc tham du céc cudc
hop lién quan dén cong
tac theo phan cong.

Du hop theo dung quy
dinh.

3 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim,

quy, thang, tuan cuaa ca nhan.

- Ké hoach duoc xay
dung theo dung ndi
dung ké hoach cbng
tac ctia Van phong.

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

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

3. Cac méi quan hé trong cdng viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phdi hep

chinh

Léanh dao phong

-Ban lanh dao S6 Y té.
-Can bo,
nguoi lao dong co quan

cong chuec,
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Van phong Sé.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Ca nhan, to chirc ngoai co quan dén
tham, lam viéc véi co quan theo ké
hoach hoic theo yéu cau cua Lanh dao.
Cac don vi 0 lién quan

- Phéi hop thuc hién viéc don tiép va
huéng dan khach dén 1am viéc tai co
quan.

- Thuc hién c6ng tac 1€ tan khi 1anh dao

thuc hién cac nhiém vu déi ngoai (chic
mung, tham, viéng, ...).
- Do, tiép cac doan khach dbi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

1 | Phoi hop thuc hién cong tac phuc vu

2 | Puogc cung cap cac thong tin vé lich cong tac cua co quan, cia linh dao

phuc vu cho cong tac chuyén mon.

3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mtc do xéac thuc cua thong

tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh dd, niing luc
5.1. Yéu cau veé trinh d, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép Trung hoc phé théng tra 18n.

Boi dudng, chiing chi

- Kién thirc t6 chie su kién, quan hé ddi ngoai, d6i noi.
- Kién thirc vé bao vé moéi truong, vé sinh an toan lao
dong.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

- Giao tiép tot.

- Tiép nhan, xtr 1y thong tin day du, nhanh chéng, chinh
XAc.

- Phuc vu.

Pham chat ca nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xir ly tinh huong
nhay bén, cé trach nhiém vai cong viéc

Cac yéu cau khac

- Trang phuc gon gang, lich sy, str dung va van hanh tét
cac thiét bi trong hoi trudng, phong hop
- Suc khoe tét

5.2. Y&u cau Vé nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap a6
Nhom nang luc chung Pao duc va ban linh 2
T6 chic thuc hién cong viéc 2
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Giao tiép ung xur

Quan hé phéi hop

Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén
mon

Kha nang lam viéc doc lap

Kha nang trién khai nhiém vu

NININEFINIDN

Kha niang huéng dan thyc hién
nhiém vu

Nhom nang luc quan ly

-

Quan ly sy thay doi

e

Ra quyét dinh

Tén VTVL: Nhan vién lai
Xe

Ma VTVL: SYT-HTPV-03

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Tru so S Y té tinh Nam Dinh

Quy trinh cbng viéc lién
quan:

Céc quy dinh vé 1ai xe co quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién nhiém vu 1ai xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi,
chinh xac, an toan cho nguoi va xe.

2. Céac cbng viéce va tiéu chi danh gia:

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

1 Thuc hién nhiém vu | - Pua don can bg, cong | - Kip thoi, chinh xac.
lai xe chuc khi c6 yéu cau, lay |- Pam bao an toan

chit ky xac nhan, tong | giao thong.
hop s6 km hoat dong cua

xe khi két thuc dot cong

tac.

- Béo céao hang thang tinh

trang hoat dong, sua

chira xe.

- P& nghi thanh toan chi

phi xing dau xe.

2 Kiém tra an toan xe | Kiém tra an toan va vé | - An toan khi lai xe.

va vé sinh xe sinh xe; kiém tra cac |- Sach sg& gon gang.
thong so k¥ thuat cua xe, | - Pam bao st dung c6
dé xuat sta chira, bao | hiéu qua xe cong vu.
hanh, mua sam céng cu
lao dong (néu co).

3 Truc nha xe - Truc bao vé tai nha xe | - Pam bao tai san &

theo ca truc hoac theo | nha xe.
gio hanh chinh. - Bam bao dua don cac
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- Truc dién thoal, lién hé | doan cong tac kip thoi.
lanh dao quan 1y dé bé tri
xe dua doén cac doan
cdng tac (néu co).

- Bao cao kip thoi 1&nh
dao phong khi c6 su cd
va bién phap xir Iy su cd.

4 Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao Vin phong phan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va | Quan ly truc tiép Ciac don vi phdi hop

kiém duyét két qua béi

chinh

Lanh dao phong

- Ban 1anh dao co quan.
- Cén bg, cbng chirc, nguoi
lao dong co quan Vian

phong Sé.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi cO quan hé Ban chat quan hé
chinh

Cong ty Bao hiém

Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 6 to
co quan khi dugc giao.

Cong ty sira chtra, bao dudng xe 0
to

Thuec hién cac giao dich stra chira, bao
dudng xe.

Cong ty xang dau

Thuc hién céc giao dich cung cap xing dau
xe 0 t0.

Cuc Canh sét giao thong, Bo Cong
an

Thyec hién giao dich dang ky xe 6 t6 co
quan khi duoc giao nhiém vu.

Céac don vi thudc co quan

Phéi hop céc hoat dong dua don can bo,
cong chic cua co quan, phuc vu hoi nghi,
hoi thao, cac cudc hop co lién quan.

4. Pham vi quyeén han

TT Quyén han cu thé

1 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thdng

tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

2 | Buoc tham gia cac cudc hop lién quan

5. C4c yéu cau vé trinh dd, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh d, pham chat

Nhém yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh d6 dao tao - Tot nghiép cac khoa dao tao lai xe ¢ cac hang xe
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theo y&u cau cong tac.

Boi dudng, chtng chi

- Nam duogc chu truong, duong 16i cia Dang va phép
luat Nha nude ndi chung.

-C6 kién thirc vé Luat Giao thong duong b, vé cong
tac bao hiém xe, cac khoan phi, 1& phi, thué co lién
quan.

K¥ nang

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan Iy thong tin.
- K¥ ning nghé.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét @i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap
hanh duong 16i, chu truong, chinh sach cua Dang,
phap luat ciia Nha nudc, quy ché, quy dinh cia co
quan.

-Co6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giit nguyén
tac; can than, kién nhan.

Chu dong, linh hoat, phuc vu tt y&u cau vé nhiém
vy, ¢dng vu trong moi tinh hudng.

Cac yéu cau khac

-Nam chac cac vian ban phap luat lién quan dén
cong tac chuyén mén.

5.2. Y8U cau Vé ning

luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé

=
>

Nhom nang luc chung

Pao duc va ban linh

T6 chie thuc hién cong viéc

Giao tiép ung xur

Quan hé phdi hop

Nhom nang luc chuyén
mon

Kha nang lam viéc doc lap

Kha nang trién khai nhiém vu

NN NN NN

Kha niang huéng dan thyc hién
nhiém vu

Nhom nang luc quan ly

-

Quan ly sy thay doi

-

Ra quyét dinh

Tén VTVL: Nhan vién bao

vé

Ma VTVL:SYT-HTPV-04

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Tru sé S&'Y té tinh Nam Dinh

Quy trinh cbng viéc lién
quan:

Cac quy dinh vé bao vé co quan; vé dam bao an
ninh trat tu co quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thyc hién nhiém vu bao vé Tru sé, noi lam viéc cua co quan theo phan
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cong, dam bao an ninh, an toan theo yéu cau cong tac cua co quan.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia:

TT Cac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vu, mang | Cong viéc cu thé
cng viéc

Ti€u chi danh gia
hoan thanh cong viéc

1 | Thuc hién nhiém |- Thuc hién nhiém vu chét
vu bao vé tru so co | cong vao, cong ra co quan.
quan - Thuc hién nhiém vu tuan
tra co dong tru s co quan;
tryc bao vé tai ting ham;
truc ban tai sanh tru so co
quan.

- Truc camera gidm sat, truc
b&do chay tai trung tam va
thong bao den céc chot khi

- Kip thoi, chinh xac.

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

cO su Co.

2 Ché d6 hoi hop Puoc tham du cac cudc hop | Du hop theo dung quy
lién quan dén cbng tac theo | dinh.
phan cong.

3 Xay dung va ‘thuc hién ké hoach cong tac nim,
quy, thang, tuan cua ca nhan.

- Ké hoach duoc xay
dung theo dung ndi
dung ké hoach cong
tac cua Van phong.

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

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

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

Puoc quan Iy truc tiép Quan ly truc tiép Cac don vi phdi hop
va kiém duyét két qua chinh
béi
Lanh dao phong - Ban lanh dao S6 Y té.
-Can Dbo, cbng chuc,
nguoi lao dong co quan
Van phong So.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi o6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cong an phudng so tai. - Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao
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Cac don vi c0 lién quan V¢ co quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

2 | bugc tham gia cac cuoc hop lién quan

5. C4c yéu cau vé trinh dd, niing luc
5.1. Yéu cau ve trinh d6, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 ddo tao - T6t nghiép Trung hoc phé théng tro 18n va quan 1op boi
dudng vé nghiép vu bao vé

B6i dudng, chung |. Nim duoc chu truong, duong 16i cua Pang va phap luat
chi Nha nuéc ndi chung.
- C6 kién thire vé nghiép vu bao vé.

Kinh nghiém (thanh | - Gjao tiép; lap ké hoach; quan ly thong tin.
tich cong tac) - Ky ning nghé.

- C6 kinh nghiém theo y&u cau it nhat 1 nam.

Pham chat canhan | . Tuyet d6i trung thanh, tin tusng, nghiém tic chap hanh
duong 16i, chi truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cua
Nha nuéc, quy ché, quy dinh cia co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitt nguyén tac;
can than, kién nhan, kién tri; khéng chu quan, néng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Cac yéu cau khac | - Nam chac cac vian ban phéap luat lién quan dén cong tac
chuyén mon.

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Ca

(=N
>

Nhoém nang luc chung Pao duc va ban linh

Tb chie thuc hién cong viéc

Giao tiép ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén | Kha nang lam viéc doc lap

mon Kha nang trién khai nhiém vu

NN RN NN

Kha niang huéng dan thyc hién
nhiém vu

-

Nhom nang luc quan ly | Quan Iy sy thay doi

-

Ra quyét dinh




Phu luc 111

KHUNG CAP PO TUNG VI TRI VIEC LAM
1412025 ciia UBND tinh Nam Dinh)

(Kém theo Quyét dinh s6:

/OD-UBND ngay

1. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC CHUNG POI VOI VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN
LY TRONG CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH

CAP ] NHOM NANG LU'C CHUNG
PO Pao dirc va To chirc thue hién Soan thio va ban Giao tiep Quan hé St dung cong Str dung
j ban linh cong viéc hanh van ban ung xir phoi hop nghé théng tin ngoai ngir
Tao dung véan hoa | Pua ra cdc dinh hudng | Phan tich, danh gid, | Giao tiép tt | Thiét lap cac | Am hiéu vé cong | St dung thanh
dan dat viéc thuc | chién lugc. phan bién, hoach dinh | vé van dé | dinh hudng | nghé théng tin va | thao mdt ngdn
5 | hién dao dic va chinh sach. mang tinh | quan hé dbi tac | c6 kha ning 1ap | ngit nudc ngoai.
ban linh. chién luoc. chién luoc. trinh  phin mém
chuyén nganh.
Chu dong, trach | Nhan biét trudc va thich | Hiéu biét vé vai tro, tac | Giao tiép tt | Thiét 1ap mang | Am hiéu vé cong | Giao tiép troi
nhiém cao Vi | Gtng v6i yéu ciu mdi cua | dong xa hoi cua thé | trong va ngodi | ludi quan hé ¢ | nghé thong tin va | chdy, linh hoat
4 cong viéc; huong | cong viéc; phat huy ngudn | ché; xdy dung khung | co quan, don nhiéu cép. st dung dugc nhiéu | mét ngdén ngir
dan, kiém tra viéc | luc bén trong va bén ngoai | phap 1y ho trg viéc thuc | vi. cong cu vé cong | nudc ngoai.
thuc hién. dé co giai phap dam bao | thi chinh sach. ngh¢ théng tin &
chat luong cong viéc. trinh d¢ cao.
Trach nhiém cao | Pé xuét diéu chinh thu tuc, | Phan tich, danh gia, dé | Giao tiép t6t | Tim kiém co hoi | Hiéu biét co ban vé | Trao  d6i, giai
v6i cong viée duoc | quy trinh, cach thirc, | xuat chinh sach phu | trong ndi bd co | xay dung va mé | cong nghé thong | thich dugc
3 giao, guong mau phuong phap lam viéc kip | hop voi chién lugc, | quan, don vi. rong mang ludi | tin va st dung mot | nhiing thong tin
trong thuc hién. thoi1 dé dap ung tot hon | dinh hudng dai han cua quan hé cong | sO phan mém nang | phtc tap bang
nhu ciu cia co quan, dia | co quan, don vi, dia tac. cao, quan tri co s¢ | mdt ngdédn ngl
phuong. phuong. dir li¢u. nudc ngoai.
Tu nhan trach | Linh hoat trong td chirc | Nam ving cac quy dinh | Thiic ddy giao | Thiét 1ap duoc | Hiéu biét co ban vé | Trao ddi, trinh
nhiém vé&i cong | thue hién cong viéc nham | va vai trd, tdc dong clia hé | tiép hai chiéu. | mang ludi quan | may tinh va sir | bay théng tin
2 | viéc dugc giao, | ddm bdo cac tiéu chuén thf)nngﬁn tfén cua ]?ér{ga hé t6t trong ndi | dung mot s6 phan | ngan gon bang
chuin muc trong | chét luong da théng nhat, | van ban phap quy va van bo. mém nang cao. mot ngdn ngit
thue hién. ban he}nh;chmh Acua co nudc ngoi.
quan c6 tham quyén.
Trach nhiém v6i | T6 chac thyc hién cong Nim duoc cac quy dinh | Nghe va trinh | Tao moi quan hé | Hiéu biét va su | Giao tiép co ban
cong viéc duoc | viée theo tiéu chuan chat | v& vin ban cua Pang, | bady thong tin | tt, cha dong | dung may tinh va | bing mot ngdn
1 giao, chuér} muyc | lwong, quy trinh c6 san. van ban phap quy va II}f)t cach 1o phéi hop Y(’)i mot s6 phan mém | ngir nudc ngoai.
trong thuc hién. van ban hanh chinh dé | rang. dong nghi¢p | co ban.

ap dung vao cong viéc
chuyén mén.

trong cong vigc.




PAO, QUAN LY TRONG CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH

Il. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC CHUYEN MON POl VOI VI TRI VIEC LAM LANH

CAP
$510)

NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Tham muu xay dung van ban

Hudéng din thue hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Théam dinh vin ban

To chirc thuc hién van
ban

- Chu tri nghién cuou xay dung
van ban thudoc pham vi quan 1y,
trinh cdp c6 thdm quyén ban
hanh.

- Chu tri nghién clru dé xuat xay
dung cac d& an cta hé théng
chinh tri hoac cua nganh, linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dung huéng dan
thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan 1y.

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

Chu tri t0 chtc kiém tra,
phan tich danh gia, bao céo
tong két viéc thuc hién cac
van ban c6 tinh chit chién
lugc thudc pham vi quan ly
theo nhiém vu duoc phan
cong.

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

Chu tri hodc tham gia to
chtrc trién khai thyc hién
cac hoat dong thudc
chuyén mén, nghiép vu
c6 tinh chat chién luoc

- Chu tri nghién curu xay dung cac
van ban thudc pham vi quan ly,
trinh cAp c6 tham quyén ban hanh.
- Chu tri x4y dung ké hoach trién
khai thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan ly.

- Tham gia xay dung dé 4n trinh
cap c6 tham quyén theo linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dyng cac van ban
cta nganh, dia phuong.

- Chu tri xay dung huéng dan
trién khai thuc hién cdc vin ban
thudc pham vi quan ly.
- Tham gia giang day céac 16p
dao tao, bdi dudng nghiép vu
cho can b, cong churc.

Chu tri t0 chtic kiém tra,
phén tich danh gi4, bao céo
téng két viéc thuc hién céc
van ban thudc pham vi quan
1y theo nhiém vy dugc phan
cong; dé& xuit chu truong,
bién phap udn nan, dicu
chinh.

T6 chirc tham dinh
cac van ban thudc linh
vuc coéng tic duoc
phan cong.

Chu tri hoic tham gia to
chtre trién khai thuc hién
cac hoat dong thudc
chuyén mon, nghi€p vu
c6 tinh chét vi mo.

- Tham gia xay dung cac van ban
thudc pham vi quan 1y.

- Tham gia xay dung ké hoach
trién khai thuc hién cac van ban
thugc pham vi quan 1y.

- Tham gia x4y dung dé 4n trinh
cap c6 tham quyén theo linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dyng cac van ban
quan ly cta nganh, dia phuong.

- Tham gia x4y dyng huéng dan
thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan ly.
- Tham gia huéng dan nghiép
vu cho céap dudi.

Chu tri t0 chtic kiém tra,
phén tich danh gia, bao céo
téng két viéc thuc hién céc
van ban thudc pham vi quan
Iy theo nhi€ém vu dugc phan
cong; d& xuat chi truong,
bién phap khic phuc, diéu
chinh.

Tham gia thdm dinh
cac van ban thudc linh
vuc cong tac duogc
phén cong

Chu tri hodc tham gia to
chure trién khai thuc hién
cac hoat dong thudc
chuyén mon, nghiép vu.
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NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Tham muu xay dung van ban

Hudéng din thue hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Théam dinh vin ban

To chirc thuc hién van
ban

- Tham gia xdy dung cac van ban
thudc thdm quyén ban hanh cua
CO quan.

- Soan thdo cac quy dinh cu thé,
cac van ban khac thudc phén viéc
duoc phan cong.

Khéa niang huéng dan thuc hién
nghi¢p vu cho cap dudi.

T6 churc theo doi, kiém tra va
béo cdo tinh hinh vé két qua
thyc hi€n cac van ban thude
pham vi quan ly; dé xuét bién
phap khic phuc, diéu chinh.

Tham gia tham dinh
cac van ban va lam
dung thim quyén,
churc trach, nhiém vu
duogc giao

Chu déng phdi hop véi
cac don vi lién quan va
phéi hop véi cac cong
chic khac trién khai
cong viéc, lam ding
thim quyén va trach
nhi¢m dugc giao.

Soan thdo cac van ban thudc phan
viéc dugc phan cong.

Thuc h~ién nghi¢p vu theo
hudng dan.

Tham gia theo doi, kiém tra
va bdo céo tinh hinh vé két
qua thyc hién cac van ban
thudc pham vi quan ly.

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

Phéi hop véi cac don vi
lién quan va vién chuc
khac trién khai cong
viéc, thuc hién ding
thim quyén va trach
nhi¢m dugc giao.

11l. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC QUAN LY POI VOI VI TRI VIEC LAM LANH PAO,
QUAN LY TRONG CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH

CAP
1210)

NHOM NANG LUC QUAN LY

Tuw duy chién hrgc

Quin ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quin 1y ngudn lue

Phat trién nhan vién

Dinh huéng xay dung muc
tiéu, chién lugc phat trién
dai han cta co quan, don vi/
nganh, linh vuc/dia phuong.

Chu dong chuan bi va tién
hanh nhiing thay doi, cai to
co ban trong co quan, don vi.

Ra quyét dinh ¢6 anh huong
lon dén uy tin, hoat dong
cua co quan, don vi.

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

Tao mdi truong phat trién,
hoan thién kién thuc, k¥
nang, kinh nghiém.

Xay dung dinh huéng muc
tiéu cua cac linh vuc phu
trach, gop phan x@y dung
chién lugc tong thé.

Cha dong chuan bi va thuc
hién tién trinh thay doi trong
cac linh vyc phu trach.

Ra quyét dinh phue  tap,
khong theo chuan tic thudc
quyén han, chiic ning cua
linh vuc phu trach.

Quan ly, phat huy dugc
nguodn luyc cua linh vuc
phu trach.

Tao co hoi cho cép dudi phat
trién ban than.

Xay dung muc tiéu, dinh
hudng dich vu d6i voi mang
linh vuc phu trach.

Cha dong chuan bi va thuc
hién tién trinh thay doi trong
mang linh vuc phu trach.

Ra quyét dinh kho, phirc tap
thudc quyén han, chirc ning
cua phong/linh vuc/nhém
phu tréach.

Quan ly, phat huy dugc
nguén Iuc cua to chic
cap phong.

Thuc déy hoc tap lién tyc va
phat trién.
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HJ trg viéc phét trién, hoan
thién ban than.

Chu dong chuan bi V%L thuc
hién tién trinh thay d6i cho
nhoém/bd phan.

Xdy dung muc tiéu, ké
2 hoach cong viéc cua
nhém/bd phan.

Ra quyét dinh thé hién dugc
cac nguyén tic, yéu cau cia
co quan, don vi.

Quan ly, phat huy duoc
ngudn lyc cua nhém/bd
phan.

Chia sé¢ kién thtrc, chuyén
mon va4i nguoi khac.

T6 chuc thuc hién cong
viéc tiet ki€ém, hi¢u qua.

Cha dong chuan bi va thuc
hién tién trinh thay doi trong
cong viéc.

Xac dinh muc ti€u, ké hoach
1 cong vi¢c cua ban than.

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

IV. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LYC CHUNG POI VOI VI TRI VIEC LAM CONG CHUC
TRONG CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH

CAP ] NHOM NANG LU'C CHUNG
PO Pao dirc va To chirc thuc hién Soan thao va ban Giao tiep Quan hé Str dung cong Str dung
j béan linh cong viéc hanh van ban rng xir phoi hop nghé thong tin ngoai ngir
Tao dung van hoa | Pua ra cic dinh hudng | Phan tich, danh gia, | Giao tlep t6t | Thiét 14p cac | Am hiéu vé cong | S dung thanh
dan dit viéc thuc | chién lugc. phan bién, hoach dinh vé viAn @@ | dinh huéng | ngh¢ thong tin va | thao mot ngdn
5 |hién dao duc va chinh sach. mang tinh | quan hé dbi tac | c6 kha nang lap | ngit nudc ngoai.
ban linh. chién lugc. chién lugc. trinh phﬁn mém
chuyén nganh.
Chu dong, trach | Nhan biét trudc va thich | Hiéu biét vé vai tro, tac | Giao tiép tot | Thiét 1ap mang | Am hiéu vé cong | Giao tiép troi
nhiém cao Vi | Gtng v6i yéu cau mdi cua | dong x4 hoi cua thé | trong va ngoai | ludi quan hé ¢ | nghé thong tin va | chdy, linh hoat
4 cong viéc; huong | cong viéc; phat huy ngudn | ché; xdy dung khung | co quan, don | nhiéu cap. st dung dugc nhiéu | mét ngdén ngir
dan, kiém tra viéc | luc bén trong va bén ngoai | phap 1y hd tro viée thuc | vi. cong cu ve€ cong | nudc ngoai.
thuc hién. dé co giai phap dam bao | thi chinh sach. ngh¢ théng tin &
chat luong cong viéc. trinh d¢ cao.
Trach nhiém cao | Pé xuét diéu chinh thu tuc, | Phan tich, danh gia, dé | Giao tiép t6t | Tim kiém co hoi | Hiéu biét co ban vé | Trao  d6i, giai
v6i cong viée duoc | quy trinh, cach thirc, | xuat chinh sach phu | trong ndi bd co | xay dung va mé | cong nghé thong | thich dugc
3 giao, guong mau phuong phap lam viéc kip hgp voi chién lugc, | quan, don vi. rong mang ludi | tin va st dung mét | nhiing thong tin
trong thuc hién. thot de dap tmg t6t hon | dinh hudéng dai han cua quan hé cong | s6 phan mém nang | phitc tap bang
nhu ciu cia co quan, dia | co quan, don vi, dia tac. cao, quan tri co s¢ | mdt ngdén ngl
phuong. phuong. dir li¢u. nudc ngoai.
Ty nhan trich | Linh hoat trong t0 chuc | Nam viing cic quy dinh | Thic diy giao | Thiét 1ap dugc | Hiéu biét co ban vé | Trao doi, trinh
nhiém vé&i  cong | thue hién cong viéc nham | va vai tro, tac dong cua | tiép hai chiéu. | mang ludi quan | may tinh va sir | bay théng tin
viec dugc giao, | ddm bao cac tiéu chuan | hé thong vin ban cia hé t6t trong ndi | dung mot s6 phan | ngan gon bang
2 | chuan muc trong | chit luong di thong nhat. Dang, van ban phap bo. mém nang cao. mot ngén ngl
thuc hién. quy va van ban hanh nudc ngoai.
chinh cua co quan c6
thim quyén.
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Trach nhiém véi
cong vigc duoc
giao, chudn muc
trong thuc hi¢n.

Td chirc thuc hién cong
viéc theo tiéu chuan chat
luong, quy trinh c6 san.

Nam duoc cac quy dinh
vé van ban cua Dang,
van ban phap quy va
vin ban hanh chinh dé
ap dung vao cong viéc
chuyén mon.

Nghe va trinh

bay thong tin
mdt cach 1o
rang.

Tao moi quan h¢

t6t,, chiu dong
phoéi  hop vdi
dong nghiép

trong cong viéc.

Hicu biét va su
dung may tinh va
mot sé phan mém
co ban.

Giao ti€p co ban
bang mot ngodn
nglr nudc ngoai.






