UBND TINH THANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SOYTE Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 263 /QP-SYT Thanh Hoa, ngdy 26 thang 3 nam 2024
QUYET PINH

V& viéc phé duyét vi tri viéc 1am, co’ cAu hang chirc danh
nghe nghiép vién chirc thugc Trung tim Y té huyén Quing Xwong

GIAM POC SO Y TE

Can cit Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ciia Chinh phii quy dinh
vé vi tri viéc lam va sé lwong nguwoi lam viéc trong don vi sw nghiép cong ldp;

Can cir Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 ciia Chinh phii quy dinh
vé thanh ldp, t6 chirc lai, gidi thé don vi sw nghiép céng ldp;

Can cit Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phii quy dinh
Vvé tuyén dung, sit dung va qudan Iy vién chirc; Nghi dinh sé6 85/2023/NP-CP ngay
07/12/2022 ciia Chinh phii sia d6i, b6 sung mét sé diéu cia Nghi dinh s6
115/2020/NP-CP ngay 25/9/2020 vé tuyén dung, sir dung va qudn 1y vién chike;

Can civ Théng tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia B¢ Néi vu hwéng dan
Vi tri viéc lam céng chire lanh dao, quan 1y; nghiép vu chuyén mén dimg chung; ho
tro, phuc vu trong co quan, 16 chirc hanh chinh va vi tri viéc lam chirc danh nghé
nghiép chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu trong don vi su nghiép y té céng lip;

Can cir Théng tw s6 03/2023/TT-BYT ngay 17/02/2023 ciia BS Y té hudng dan vi
tri viéc lam, co cdu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép trong don vi sw nghiép y té
cong ldp;

Cdan cir Théng tw sé6 07/2021/TT-BYT ngay 27/5/2021 cia B Y té huéng dan
chike ndng, nhiém vy, quyén han va co cdy t6 chire ciia Trung tdm Y té huyén, qudn, thi
xd, thanh phé thudc tinh, thanh phé thudc thanh phé truc thuée Trung wong;

Can cir Théng tw s6 33/2015/TT-BYT ngay 27/10/2015 ciia BS Y té hwéng dan
chirc nang, nhiém vu cua Tram Y 1é xa, phuong, thi tran;

Can cit Quyét dinh s6 18/2022/QD-UBND ngay 13/6/2022 ciia UBND tinh
Thanh Héa vé viéc quy dinh chike nang, nhiém vy, quyén han va co cdu to chire ciia So
Y té tinh Thanh Héa;

Can cir Quyét dinh sé 1683/0D-UBND ngay 07/5/2019 ciia UBND tinh Thanh
Héa vé viéc t6 chirc lai Trung tdm Y té huyén, thi xd, thanh phé trén co sé sap nhdp
Trung tam Dan s6 - Ké hoach héa gia dinh huyén, thi xd, thanh phé truec thuoc Chi cuc
Dadn s6 - Ké hoach héa gia dinh va Trung tam Y té huyén, thi xd, thanh ph5 triec thuoc
So Y te;
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Can cir Quyét dinh sé 933/0D-UBND ngay 07/3/2024 ciia UBND tinh Thanh
Hoa vé viéc uy quyén phé duyét vi tri viéc lam, diéu chinh vi tri viéc lam va co cdu
vién chirc theo churc danh nghé nghiép doi voi don vi sy nghiép cong lap tw dam bdo
mot phan chi thwong xuyén va don vi sw nghiép cong ldp do Nha nwoc dam bao chi
thuwong xuyén,

Can cir Cong van so 7583/BNV-TCBC ngay 23/12/2023 ciia Bé Ngi vu vé viéc
hwong dan mot so noi dung vuong mdc trong viéc xday dung dé an va phé duyét vi tri
viec lam;

Can cir Céng vin sé6 64/BNV-CCVC ngay 05/01/2024 ciia B Néi vu vé viéc Xac
dinh co cau ngach cong chirc va co cau hang chirc danh nghé nghiép vién chuc;

Cdan cit Céng van sé 2822/SNV-TCBC ngay 15/11/2023 ciia S¢ Ngi vu Thanh
Hoa vé viéc xdy dung Bé an vi tri viéc lam, co cau ngach cong chure, co cau vién chirc
theo chirc danh nghé nghiép,

Theo dé nghi ciia Giam déc Trung tam Y té huyén Quang Xuwong tai To trinh s6
109/TTr-TTYT ngay 18/3/2024 va Trudng phong Té chirc cdn bg So' Y té.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét danh muc vi tri viéc lam thudc Trung tam Y té huyén Quang
Xuong, cu thé nhu sau:

I. P6i véi Trung tim Y té: Tong s6 25 vi tri, gdm:

1. Vi tri viéc lam gaJn vOi cong viéc lanh dao, quan ly: 06 vi tri:

1.1. Giam déc

1.2. Phé Giadm ddc

1.3. Truéng phong

1.4. Truong khoa

1.5. Pho Trudéng phong

1.6. Ph6 Trudng khoa

2. Vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh y té va lién quan khdc:
09 vi tri-

TT Vi tri viéc lam Chirc danh nghé nghié¢p twong ving

| | Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh y té

1 | Bécsi - Bac si hang 11/ Bac si Y hoc du phong hang 11
- Béac si hang III/ Bac si' Y hoc du phong hang II1
2 | Y té cong cong Y té cong cong (hang I1I)
3 | KythuatY K¥ :[huét y hang IV
4 | Diéu dudng - bi¢u dudng hang II1
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- Biéu dudng hang IV

Ho sinh H¢ sinh hang IV

Duoc Duogc hang IV

Y si Y si (hang IV)

o - Dén s6 vién hang III
Dan s6

- Dan s6 vién hang IV

Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép lién quan khac

Quan ly vat tu, ky - K¥ su (hang III).
thuat thiét bi y t& - KV thuét vién (hang IV).

3. Vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung: 07 vi tri:

TT

Vi tri viéc lam Chirc danh nghé nghiép twong ing

Tb chirc, hanh chinh,

R Chuyén vién
nhan su y

Ké hoach tong hop Chuyén vién

Keé toan truong Keé toan vién

KEé toan Keé toan vién

Cong nghé thong tin | Cong ngh¢ thong tin hang IV

Van thu, luu triv Vin thu vién trung cap

N oo | o, W IN| P

Thu quy Cén su

4. Vi tri viéc lam hé tro, phuc vu: 03 vi tri:

4.1. Nhan vién lai xe.

4.2. Nhan vién bao vé.

4.3. Nhan vién phuc vu.

I1. Po6i véi Tram Y té thudc Trung tim Y té: Tong s6 09 vi tri, gom:
1. Nhom vi tri viéc lam gcfn Vo1 cong viéc lanh dao, quan ly: 02 vi tri.
1.1. Truong Tram Y té

1.2. Phé Trudng tram Y té

2. Nhém vi tri viéc lam chire danh chuyén nganh y té: 07 vi tri:

TT

Vi tri viéc lam Chirc danh nghé nghiép twong iing

Bac si hang I1I/ Bac si Y hoc du phong hang III/ Y si

Bac si/ Y si (hang IV)

Y té cong cong Y té cong cong (hang I11)

Ky thuat Y K¥ thuat y hang IV
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4 | Didu dudng Diéu dudng hang IV
5 | HO sinh H¢ sinh hang IV
6 | Duoc Dugc hang IV
7 | Dansb Dan sb vién hang IV
Piéu 2. Co ciu hang chirc danh nghé nghiép vién chirc.
I. P6i véi Trung tim Y té
Co ciu hang chirc danh nghé nghiép vién chic
N (T 1¢ %)
om Vi tn vige fam Hangl | HangII | Hang III Hang IV
(%) (%) (%) (%)
1 | Béc si, bac siy hoc du phong 4.4 26.7
Chuc danh nghé nghiép
2 chuyén nganh y té khac 200 26.7
3 ChucA danIAl ng_I}e nghiép , 99 99
chuy&n mon lién quan khac
4 ChucA danIAl ngl}e nghiép 111 6.7
chuyén mon dung chung
Tong cong: 100% 4.4 60.0 35.6
IL. P6i véi Tram y té
Co cau hang chirc danh nghé nghiép
ien chire (Ty 1€ %
T Nhém vi tri viée 1am vién chire (1y1¢ %)
Hang III (%) Hang IV (%)
1 | Bécsi, Bac siY hoc du phong 55
2 | Y té cong cong 9.5
Y si, Piéu dudng, HO sinh, Ky thuat y,
3 A X 89
Duoc, Dan so.
Tong cong: 100% 11.0 89.0

Piéu 3. T6 chuc thuc hién.
1. Vi tri viéc 1am va co cdu hang chirc danh nghé nghiép vién chirc cia Trung
tam Y té huyén Quang Xuong 13 co s& dé sip xép to chirc bd mdy, tuyén dung, sir
dung, quan 1y, dao tao, bdi dudng, quy hoach, b6 nhiém, thing hang chic danh nghé
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nghi¢p, phan cong nhi€ém vu va thuc hién céc ché d6 chinh sach dbi véi doi ngil vién
chtrc, nguoi lao dong theo quy dinh cta phap luat va phan cip quan 1y cia UBND tinh.

2. Khi c6 sy thay ddi vé sb luong ngudi lam viée theo quyét dinh cua cip c6
tham quyén, don vi ¢6 trach nhiém ra soat, bd tri nhan lyc ndi bd dam bao ty 1€ % theo
co cau hang chirc danh nghé nghiép nhu tai thoi diém phé duyét.

3. Trong qué trinh thuc hién, truong hop cé phét sinh, vudng mac hodc khi cip
¢6 tham quyén ban hanh quy dinh, huéng din méi lién quan dén vi tri viée 1am, co ciu
chtrc danh nghé nghiép vién chtc, chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu to chirc
cua don vi; Thu truédng don vi kip thoi bdo cdo, trinh Gidm ddc S& Y té xem xét, quyét
dinh diéu chinh vi trf viéc 1dm va co ciu hang chirc danh nghé nghiép vién chirc cua
don vi cho phu hop.

Piéu 4. Hiéu luc thi hanh.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.

Truéng phong To chirc can bd, Truong phong Ké hoach - Tai chinh S¢ Y té;
Giam déc Trung tdm Y té huyén Quang Xuong; Thi trudng cac co quan, don vi co
lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: Q. GIAM POC
- Nhu biéu 4/Qb; .

- S6 N6i vu (bao céo);
-Luu VT, TCCB.
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Phu luc

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi
VIEC LAM THUOC TRUNG TAM Y TE HUYEN QUANG XUONG

(Kém theo Quyét dinh sé

263 /OD-SYT ngay6 thang 3 nam 2024)

A.DOI VOI TRUNG TAM Y TE

Tén VTVL: Giam doc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit ddu thyc hién:

Pia diém lam viéc: Trung tim Y té huyén Quang Xuong

Quy trinh c6ng viéc lién quan: Thuc hién theo cac quy dinh cua Pang, Nha nuéce, Bo
Y té, Tinh uy, HDND, UBND, S¢' Y té va cac van ban cua cip c6 thim quyén hudng
dan vé hoat dong ciia don vi su nghiép cong 1ap theo chic ning, nhiém vu, quyén

han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y, diéu hanh hoat dong Trung tam theo chirc nang, nhiém vu dugc giao va
chiu trach nhiém trudc phap luat, trude Huyén ty, Ho1 dong nhan dan, Uy ban nhan
dan huyén va S¢ Y t€ vé tham quyén duogc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

L - _Che nhiem vy, cong vice Tiéu chi danh gi4 hoan
Nhl?Am ve mang Cong viéc thanh cong viéc
cong viéc :
1 | Quy hoach, K& |- Chu tri xdy dung Quy hoach, K¢é | - Két qua thyc hién nhiém
hoach, dé an phat | hoach, DPé 4n cua Trung tam trinh | vu ctia don vi.
trién; Quy ché, quy | co quan quan 1y cép trén tryc tiép | - Tién d6 hoan thanh P&
dinh noi bd dé | phé duyét. an, ké hoach.
quan ly don vi - Chu tri xay dung, b sung, stra doi | - Viéc chap hanh ndi quy,
cac Quy ché, Pé an thudc tham | quy dinh cta cap dudi.
quyén: Quy ché lam viéc, quy ché
chuyén mén, quy ché chi tiéu noi
bJ...; D& 4n vi tri viée lam, ...
- Phé duyét cac ké hoach cong tac
nam, quy, thdng cta Trung tam.
- Lanh dao, chi dao cong tac kiém
tra, giam sat viéc thyc hién nhiém
vu cua tap thé, c4 nhan trong don
Vi.
- Piéu hanh moi hoat dong ciia don
vi va ky cac van ban theo quy dinh.
2 | T6 chic thuc hién | - Chu tri giao ban chuyén mon, két | - Cong tac chuyén mdn

nhiém vy, coOng
vi€c cua Trung tdm

ludn phuong an giai quyét cong
viéc trong ngay, trong tuin, thang
ciia Ban Giam dbc va lanh dao céac
khoa, phong trong don vi;

trong don vi dugc giai
quyét kip thoi.

- Can bd, vién chirc thuc
hién nhiém vu dung quy




- Kiém tra, theo ddi, danh gia két
qua thyc hién chuong trinh, ké
hoach cong tic ctia cac thanh vién
Ban Giam ddc va cac khoa, phong

- Xt ly céac cong viéc dot Xuét
(trong pham vi dugc giao) va xin y
kién chi dao cta Lanh dao Co quan
quan 1y truc tiép ddi v6i nhirng viée
vuot qua pham vi chire trach.

ché, quy dinh, ké hoach
dé ra; kip thoi phat hién
nguyén nhan anh hudng
dén chit luong, hiéu qua
cong vi¢c va co giai phap
khic phuc.

- Xt ly chinh xac, kip
thoi, dung tham quyén.

Trién khai, huéng
dan hoat dong
chung cua Trung
tam

- Phé duyét cac van ban cua Trung
tam; tlep nhan céc cua co quan cap
trén va cac to churc, ca nhan lién
quan;

- Ra soat, phé duyét cac van ban
theo quy ché lam viéc, theo tham
quyén: Cac Quyét dinh, hop dong,
bao cao, thanh quyét toan...

- Pinh ky (hodc dot xuat) bao céo
tinh hinh hoat dong ctia Trung tim
vo1 Lanh dao co quan quan 1y tryc
tiép;

- Huong dan xay dung bao cdo va
s0, tong két cong tac nam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh.

- Van ban duoc xu ly kip
thoi, chinh xéc, dung quy
dinh; chuyén phan cong
dung d6i twong thyc hién.
- Lanh dao Co quan quan
Iy truc tiép dugc cung cap
thong tin kip thoi, day du,
chinh xac;

- Bdo céo dugc cap nhat
chinh xac, dung thot han.

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
giao ban, hdi nghi,
hoi thao

- Chu tri hoac tham du cac hoi nghi
hoi thao lién quan dén hoat dong
cua Trung tam;

- Tham du hop, héi thdao cua Co
quan quan ly truc tiép moi, triéu
tap.

Tiép nhan, cung cép
thong tin theo ding quy
dinh; kip thoi bao cao ni
dung két qua cudc hop
v6i cap c6 thim quyén.

Tham gia lam cbng
viéc chuyén mon
nghé nghi¢p

bam nhiém cong viéc cua VIVL
chuyén mon tuong ung chirc danh
nghé nghiép va ning luc chuyén
mon, nghié¢p vu

bap ung duoc cac yéu
cdu trong Ban md ta
VTVL chuyén mon,
nghiép vu

Tham gia (hodc uy
quyén cho cac Pho
Giam dbc) cac Ban
chi dao cap huyén
do UBND huyén

phan cong; Phdi
hop véi céc co
quan, ban nganh,

trong huyén

Thuc hién nhiém vu, vai trd cua
nguodi dung dau Trung tdm trong
cac Ban chi dao cip huyén, trong
cong tac phdi hop véi cac co quan,
ban nganh vé linh vuc y té, an sinh
xa hoi

béap ung dugc cic yéu
cau cu thé trong timg Ban
chi dao, ting ndi dung
phéi hop

Phéi hop véi Cong
doan trong gido
duc doan vién, xay
dung cac phong

Xéay dung quy che phbi hop; Quy
ché dan chi va to chtc trién khai
thuc hién

Dap tng ndi dung co
quan dan chu, khong cé
vién churc, nguoi lao dong
vi pham phdp luat, tham




trao thi dua, cong gia khiéu nai, t0 cao vi
tac dan chu tai don pham déan chu
vi

Xay dung va thuc | Xay dung, thuc hién ké hoach theo
hién ké hoach cong | diing ké hoach cong tac ctia don vi,
tic  nam, quy, | co quan va nhiém vu dugc giao.
thang, tudn cia ca
nhan.

Thuc hién cic nhi€ém vu khac theo chi dao cua lanh dao S& Y té va cap cd tham
quyeén.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy true tiép va . <X Cic don vi phoi hop
kiém duyét két qua béi Quan ly trye ticp chinh
Pho Giam déc S Y té phu o ‘ He Hep den cong vie
trach - Truong cac khoa, phong, | va chuyén mon nghiép
Tram Y t€ thugc Trung tam vu dugc giao
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc co quan quan Iy truc tiép vé cong tac - Tham gia cac cudc hop co lién quan;
bang, Poan thé. - Cung cap cac thong tin theo yéu cau;
- Thuc hién bdo céo theo yéu cau.
Céc co quan chuyén moén thudc S Y t& - Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thyc hién cong viéc quan 1y;
- Phoi hgp xay dung cic van ban quan
1y ctia don vi va hudng dan thuc hién

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

L | Puoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc duge giao va dicu chinh ké
hoach sau khi c6 y ki€n dong y bang van ban cua cap c6 tham quyén

9 Duogc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cong,
phan cap

3 Puoc quyét dinh phan céng nhiém vu Trung tdm cho vién chirc, nguoi lao dong
thudc Trung tdm

4 Puoc cung cip thong tin chi dao diéu hanh cia S& Y té trong pham vi nhiém vu
Trung tdm dugc giao

5 | Pugc tham gia cac cudc hop c6 lién quan dén cong tac ciia Trung tAm

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

5.1. Yéu céu vé trinh dd, pham chét

Nhém yéu cau \ Yeéu cau cu thé
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Trinh d6 dao tao

- THt nghiép bac si trd 1én nhom nganh: Y hoc, Ring — Ham —
Mat.

- Bao dam cac diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh hién hanh
cua Pang va Nha nudc.

Kién thuc b tro

Bao dam céc dicu kién, ti€u chuan theo quy dinh hién hanh cta
Dang va Nha nudc.

Kinh nghi¢m (thanh

tich cong tac)

Béo dam cac dicu ki¢n, ti€u chuan theo quy dinh hién hanh ctua
Dang va Nha nudc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua PBang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua nganh va cua don vi;

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

- C6 pham chat dao dirc trong sang, 16i séng trung thuc, kién
dinh, biét ling nghe;

- Piém tinh, can than;

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap;

- Kha nang doan két ndi bo;

- Pham chét khac (phu hop véi yéu cau ctia VTVL)

Céc yéu cau khac

- Co tu duy doi méi, o tim nhin, phuong phap lam viéc khoa
hoc; ¢6 ning luc tong hop, phan tich va du bao. C6 kha ning
phat hién nhitng mau thuan, thach thtc, thoi co, thuan lgi va
nhirng han ché trong thyc tién; manh dan dé xuat nhirng nhi¢m
vu, giai phap phu hop, kha thi dé phat huy, thao g&, giai quyét
nhirng van dé lién quan dén chuc nang, nhi¢m vu cua Trung
tam;

- C6 ning lyc 1anh dao, chi dao; gwong mau, quy tu va phéat huy
strc manh téng hop cua tap thé, c4 nhan; dugc can bd, dang
vién, nhan vién, quﬁn ching nhan dan tin tudng, tin nhiém;

- C6 kha nang tuyén truyén, pho bién, quan triét cac chi truong,
nghi quyét ciia Pang cho can bd, dang vién, nhan vién trong
don vi;

- C6 kha niang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho
can bo cép dudi;

- C6 du stc khoe dé thyc hién nhiém vy, dam bao do tudi theo
quy dinh.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhéom ning luc Niing lwc cu thé Cép do
Pao duc va ban linh 3
T chirc thyuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém  nang  luc | Giao tiép ing xir 2-3
chung Quan hé phdi hop 2-3
Str dung cong nghé thong tin Phu hop
theo yéu
- cdu cua
Str dung ngoai ngir
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nganh,
cua co
quan noi
cong tac
Chi dao xay dung van ban lién quan hoat dong cua
Trung tam Phu hop
Nhém  nang I Hﬂu:é’ng dan I:hl_J:c hién van ban lién quan hoat dong thiao y?u
chuyén mon e Trung .t?m 1 . X . cau cua
Kiém tra viéc thuc hién van ban cua cap dudi Vi tri
Tham dinh vin ban khi cip dudi trinh viéc lam
T6 chire thyuc hién
Tu duy chién lugc 2-3
, - , | Quan ly sy thay doi 2-3
};I//hom nang lyc quan Ra quy & din‘h >3
Quan 1y nguodn lyc 2-3
Phat trién nhan luc 2-3
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Tén VTVL: Phé Giam dbc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét ddu thyc hién:

Dja diém lam viéc: Trung tim Y té huyén Quang Xuong

nang, nhi¢m vy, quyén han dugc giao.

Quy trinh cong vi¢c li€n quan: Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham
phap luat, van ban hudng din vé hoat dong cua don vi sy nghiép cong lap theo chirc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giap Giam dde quan ly, chi dao, diéu hanh mot sd linh vuc cong tac thudc chirc

nang, nhi€ém vu cua Trung tdm; chiu trach nhiém trudc lanh dao S¢ Y t€, Giam doc

Trung tdm va trude phéap luat vé nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu mang cong Cé in hoan thanh cong
vige ong viéc vige
1 | Tham gia quan ly, diéu | - Giup Giam dde quan ly, diéu hanh | - Két qua thyc hi¢n
hanh mot hodc mot s6 | mot hodc mét s6 linh vuc theo phan | nhiém vu duogc
linh vuc do Giam doc | cong ctia Giam doc; chiu trach nhiém | phan cong.
phan céng trude Giam doc va trudc phap ludt vé | K& hoach thuc
k?t qua thyc hién nhi€ém vu dugc phan hién nhiém vu
cong. duoc ban hanh.
L,?Cay‘ dtu’rig Eﬁ 'hoe:tch }:(,)A chire &[huc - Két qua thuc hién
in va trién khai cac nhiém vy UOC | thiém vu cua don
phén cong phu trach. vi, ¢4 nhan duoc
- Huéng dan, don ddc, kiém tra viéc phan cong phu
thuc hién nhiém vu cua don vi duoc | trach.
phén cong phu trach.
- Theo ddi, kiém tra, danh gia két qua
cua don vi, cad nhan dugc phan cong
phu trach.
- Piéu hanh hoat dong ctia don vi va
ky céc van ban theo phan cong, uy
quyén cua Giam doc Trung tam.
2 | Tham gia cac Hoi | (Theo phdn cong cu thé) (Theo yéu cau cu
dong, Ban chi dao thé)
3 | Thuc hién ché d6 hoi | - Pinh ky (hodc dot xuat) béo cdo tinh | - Lanh dao Trung

hop

hinh hoat dong cua Trung tdm (theo
phdn cong, hoac uy quyén),;

- Chi dao céc cudc hop, hoi nghi dugc
giao phuy trdch vé cong tidc co lién

tam duoc cung cép
thong tin kip thoi;

- Cac cudc hop,
hoi nghi dat duogc
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quan cua Trung tam;

- Tham dy cac cudc hop lién quan dén
cong tac cua Trung tam.

muc tiéu, két qua
theo ding yéu ciu
ctia Giam dbc;
- Tiép nhén, cung
cap thong tin theo
ding quy dinh.

Thuc hién ké hoach Xay dung va t6 chirc thuc hién ké
hoach cong tac nam, quy, thang, tuin
cua cac don vi, b phan dugc phan
cong phu trach

- K& hoach bam sat
nd1 dung ké hoach
cua Trung tam;

- Tién d6 thuc hién
ké hoach.

Thuc hién coéng t&c | Pam nhiém coéng viéc cua VTVL
chuyén mon chuyén moén theo phan céng, phu hop
v6i chirc danh nghé nghiép va ning
lyc chuyén mon, nghiép vu

Theo yéu cau cong
viecc cua VTVL
chuyén moén dam
nhiém

Thyc hién cac nhiém vy khac theo phan cong ciia Giam doc va cap co6 tham quyén.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc
tiep va kiém duyét Quan ly truec tiep
ket qua béi

Cic don vi phdi hop

chinh

- Cac khoa, phong, Tram Y té duoc
- Giam d6c Trung | phan cong phu trach.

tam - Lanh dao quan ly, vién chuc, lao
-Lanh dao S6 Y t& | dong cac don vi duoc phan cong phu
trach.

Cac don vi, ca nhan co
lién quan tryc ti€p.

3.2. Bén ngoai

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

Co quan, don vi c6 lién quan. Chi dao, dén déc, hd tro, phéi hop thuc

hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Tham gia quan Iy, diéu hanh mot hodc mot s linh vic do Giam dbc phan cong.

Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cong,

2 A X
phan cap

3 Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta Trung tdm trong
pham vi nhiém vu dugc giao

4 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mac d6 xac thuc cua thong tin phuc

vu cho nhi¢m vy dugc giao
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5 | Ky thay Giam dc theo quy ché 1am viéc ciia Trung tim (néu co)

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

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

5.1. Yéu cu vé trinh d9, pham chét

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép bac si tré 1én nhém nganh: Y hoc, Ring — Ham —
Mat; dai hoc tr¢ lén chuyén nganh y té khac; dai hoc tré 1én
nganh hodc chuyén nganh khac phu hop véi vi tri viée lam.

- Bdo dam céc dicu kién, ti€u chuan theo quy dinh hi¢n hanh cua
Dang va Nha nudce

Kién thirc bo trg

Bao dam cac diéu ki¢n, tiéu chuan theo quy dinh hién hanh cua
bang va Nha nudce

Kinh nghi¢m
(thanh tich cbng
tac)

Bao dam cac diéu ki¢n, tiéu chuan theo quy dinh hién hanh cua
bang va Nha nudce

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh cha
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua nganh va cua don vi;

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

- C6 pham chit dao dtrc trong sang, 16i séng trung thuc, kién
dinh, biét lang nghe;

- Piém tinh, can than;
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap;
- Kha nang doan két noi bo;

- Pham chét khac (phu hop vé6i yéu cau cia VTVL)

Céc yéu cau khéc

- C6 tu duy d6i méi, co tim nhin, phwong phap lam viéc khoa
hoc; ¢6 nang luc téng hop, phéan tich va dy bao. C6 kha nang phat
hién nhirng mau thuan, thach thic, thoi co, thusn loi va nhiing
han ché trong thuc tién; manh dan dé xuét nhirng nhiém vy, gidi
phap phu hop, kha thi dé phat huy, thao g&, giai quyét nhitng van
dé lién quan dén chire nang, nhiém vu duoc giao;

- C6 nang lyc lanh dao, chi dao, khd nang td chuc trién khai
nghién curu, thuc hi¢n cac dé tai, dé 4n, ké hoach, quy trinh thude
linh vuc dugc phan cong;

- C6 du stre khoe dé thuc hién nhiém vy, dam bao do tudi theo quy
dinh.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc

| N:ing luc cu thé | Capdp |




14

Pao dirc va ban Iinh 3
T chtrc thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom  nang  luc | Giao tiép tmg xir 2-3
chung Quan hé phdi hop 2-3
Str dung cong nghé thong tin Phu hop
theo yéu
> = cdu cua
Str dung ngoai ngir nganh,
cua co
guan noi
cong tac
Chi dao xay dung van ban lién quan hoat dong cua
Trung tam Phu hop
Nhéom nang  luc P{uéng dan :[hl_J:c hién van ban lién quan hoat dong thfro yfzu
chuyén mén cua Trung .t?m . . % — catcua
Kiém tra viéc thuc hién van ban cua cap dudi Vi tri
Tham dinh vin ban khi cip dudi trinh viéc lam
T churc thuc hién
Tu duy chién lu:ch 2-3
. < , | Quan ly sy thay doi 2-3
};I,/hom nang luc quan Ra quyét dinh X
Quan Iy nguodn lyc 2-3
Phat trién nhan lyuc 2-3
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Tén VTVL: Truwéng phong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thyc hién:

Dja diém lam viéc: Trung tim Y té huyén Quang Xuong

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién cac quy dinh cua co quan c6 thim quyén
vé linh vuc phuy trach

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

T6 chirc, diéu hanh phong thuc hién chirc ning,

viéc do lanh dao don vi giao.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

nhiém vu cua phong va cong

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu
mang cong
viéc

Cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Ké hoach cong
tac, phan céng
nhiém vu trong
phong

- Chu tri xdy dung ké hoach cong
tdc nam, 6 thang, quy, thadng cua
phong theo quy dinh;

- X4y dung lich cong tac tuan cua
phong;

- Phéan cong cong viéc cho cip phod
va vién chirc thudc quyén quan ly.

- Két qua thuc hién nhiém vu
dugc phan cong.

- K& hoach thyuc hién nhiém
vu duoc ban hanh.

- Két qua thuc hién nhiém vu
cua phong, cd nhan dugc
phén cong phu trach.

Diéu hanh hoat
dong cua
phong

- Hudng dén, kiém tra, cap pho va
vién chic, ngudi lao dong thude
quyén thyc hién ké hoach, lich
cong tac; danh gia két qua, tién do
cong viéc;

- Chu tri cudc hop, giao ban thuong
ky cua phong;

- Tiép nhan va nghién ctru vin ban
dén d¢ trien khai thuc hién;

- Ra soat, phé duy¢t van ban trinh
Lanh dao don vi hodc van ban, hd
so thudc quyén xt 1y;

- Cong viéc cua phong duogc
thuc hién theo dung chuong
trinh, ké hoach, quy trinh va
hoan thanh theo tién do, bao
dam chat lugng.

- Nam bat diy du cac thong
tin vé coéng viéc phong dang
va s& trién khai thyc hién va
kip thoi c6 bién phap xtur 1y,
giai quyét; tap thé doan két;

- Van ban dugc xu ly kip
thoi, chinh xdc va quan ly
theo quy dinh;

- Vian béan, ho so bao dam
hinh thtrc, ndi dung theo quy
dinh chung va quy dinh cua
phép ludt chuyén nganh.

Quan ly nhan
luc

- Theo ddi dién bién nhéan sy, nhu
cau nhén sy ctia phong; nghién ciru,
tim hiéu va du kién nhan su thay
thé dé bao cdo xin y kién Lanh dao
don vi;

- Phd bién cac quy dinh, ché d6
chinh sach, quy ché lam viéc, bao
mat, dao dic nghé nghiép; xay

- Pé xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao
bdi dudng... vién chuc dap
fmg yéu cau coéng viéc cla
phong;

- Vién chac ndm duoc cac
quy ché, quy dinh, quyén loi
va nghia vy, yén tdm coOng




16

dung moi truong lam viéc van hoa.

tac, dugc khich 1€ sang tao va
tich cuc.

Ché d6 bao cao

- Pinh ky (hodc dot xuit) bao cdo
tinh hinh hoat dong cua phong véi
Lanh dao don vi;

- Xay dung bdo céo va tong két
cong tac nam, 6 thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh.

- Lanh dao don vi dugc cung
cap thong tin kip thoi;

- Bdo cao dugc cdp nhat
thong tin, s lidu chinh xAc,
dang thot han, phan anh ding
két qua thyc hién nhiém vy,
cong viéc; dé xuét dang, kip
thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao don vi giai quyét.

Quan ly tai san

Lap danh muc tai san, ké hoach bao
dudng, kiém tra chat luong, hi¢u
qua trang thiét bi, bao cdo Lanh
dao don vi theo quy dinh

Tai san dugc st dung, thep
ddi, bdo quan theo quy ché,
quy dinh

- Chu tri, phdi hop voi cac don vi
lién quan t6 chic cudc hop cua
phong.

- Tham dy hop giao ban va céc
cudc hop theo quy ché 1am viéc cua
don vi;

- Tham du cac cudc hop, hodi nghi,
hoi thdo theo phan cong.

- Lanh dao Trung tam duogc
cung cap thong tin kip thoi;

- Cac cudc hop, hoi nghi dat
duoc muc tiéu, két qua theo
dung yéu cu ctia Giam ddc;

- Tiép nhén, cung cap thong
tin theo dung quy dinh.

Ché d6 hoi hop
Thuc hién
cong tac

chuy&n mon

bam nhiém cong viéc cua VIVL
chuyén moén theo phén cong, phu
hop v6i chic danh nghé nghiép va
nang lyc chuyén moén, nghiép vu

Theo yéu cau cong viéc cua
VTVL chuyén moén dam
nhiém

quyeén.

Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo phan cong ctia Ban Gidm doc va cap c6 tham

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

- Ban Giam doc;

- Cap c6 tham quyén.

Pho truéng phong va
chuc, nguoi
trong phong theo linh

lao dong

cong viéc dugc phan cong

vién
Cac don vi, ca nhan c¢6

vuc | lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan

Chi dao, hd
vu

trg, phdi hop thuc hién nhiém

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | Quén ly, diéu hanh linh vuc do Ban giam ddc phan cong
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quyén

Puoc quyét dinh phan cong, giao nhiém vu cho vién chirc, nguoi lao dong dudi

duoc giao

Puogc cung cép thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu

4 | BPuoc tham gia cac cudc hop ¢o lién quan dén cong tac cua phong

phu trach.

Chiu trach nhiém vé két qua thyc hién nhiém vu thudc linh vuc dugc phan cong

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

5.1. Yéu cau veé trinh d, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré 1én nganh hodc chuyén nganh: Y;
Duoc; Luat; quan tri nhan luc; kinh t€; tai chinh; ké toan; nganh
hodc chuyén nganh khac phu hgp véi chie ndng, nhiém vu cua
phong.

- Bado dam céc diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh hién hanh
cua Pang va Nha nudc.

Kién thuc b tro

Bdao dam céc dicu ki¢n, ti€u chuan theo quy dinh hién hanh cta
bang va Nha nudec.

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

Béao dam cac dicu kién, ti€u chuan theo quy dinh hién hanh ctua
Dang va Nha nudec.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Dang, phép ludt cia Nha nudce, quy dinh
cua nganh va cua don vi;

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

- C6 pham chét dao dirc trong sang, 16i song trung thuc, kién
dinh, biét lang nghe;

- Piém tinh, can than;
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap;
- Kha nang doan két ndi bo;

- Pham chit khac (pht hop véi yéu cau ciia VTVL)

Céc yéu cau khéc

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua

phong;

- C6 nang lyc lanh dao, chi dao, kha nang td chuc trién khai
nghién cuu, thyc hién cac dé tai, d¢ an, ké hoach, quy trinh
thudc linh vuc dugc phan cong;

- C6 du strc khoe dé thuc hién nhiém vy, dam bao d6 tudi theo
quy dinh.
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5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhém ning luc Niing lwe cu thé Cap do
Pao dirc va ban linh 3
T chire thue hién cong viéc 2
Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhom  nang  luc | Giao tiép ing xir 2
chung Quan hé phdi hop 2
Str dung cong ngh¢ thong tin Phu hop
theo yéu
; — cau cla
Str dung ngoai ngir nganh,
cua co
quan noi
cong tac
Chi dao xay dung van ban lién quan hoat dong cua
Trung tam Phu hop
Nhém  nang I P{uéng dan :[hLIC hién van ban lién quan hoat dong thso yféu
chuyén mon L Trung .t‘?m . . % = cat cua
Kiém tra vi€c thuc hién van ban cua cap duoi vi tri
Tham dinh vin ban khi cip dudi trinh viéc lam

Tb chire thuc hién

Nhom nédng lyc quan

ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay d6i

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan luc

NININININ
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Tén VTVL: Phé Trwéong phong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Trung tdm Y té huyén Quang Xuong

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién cac quy dinh cta co quan c6 thim quyén
v¢€ linh vuc phu trach

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Giup trudng phong dieu hanh mdt s6 linh vuc cong tac thude chirc nang, nhi€ém
vu ctia phong va chiu trach nhi¢m trude Trudng phong vé linh vuc cong tac dugc phan

cong.

2. Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu Tieu chi danh gia hoan
mﬁn;g cﬁlfg Cong viéc thanh cong viéc
viéc
1 | Ké hoach cong | - Gitip Truong phong xay dung ké | - K& hoach cong tac cua

tac, phan céng
nhiém vu cho

hoach cong tdc nam, 6 thang, quy,
thang cua phong theo quy dinh cta

phong phu hop véi chuong
trinh ké hoach cong tac cua

vién chirc don vi; don vi; dugc ban hanh kip
- Tham gia xay dung lich cong tac thoi gian quy dinh;
tuan cua phong; - Lich cong tac cu thé timg vi
- Phan cong cong vi¢c cho tung tr}ll ‘Vlﬁc lam’;. rowran%, de hﬁ?u
vién chtrc thude quyén quan 1y. phu hop Vol hang e, chuc
danh nghé nghiép;
- Cong viéc phan cong cy thé,
hop ly.
2 | Hudng dan, | Huéng dan, kiém tra vién chirc | - Két qua thyc hién nhiém vu,
kiém tra thyc | thudc quyén thuyc hién ké hoach, cong viéc;
h1A¢n nh}?m Vi, l%cA:h dAco1A1g tagi danh gia két qua, | _ ¢ @ Iy chinh xéc, dang thim
cong viéc cua tién do cong viéc. quyén; béo céo kip thoi,
vién chue,
nguoi lao dong
3 | Thyc hién ché | - Dinh ky (hodc dot xuat) bdo céo | - Truong phong dugc cung
dd bao cdo, hoi | tinh hinh hoat dong cua mang cong | cap thong tin kip thoi;
hop f{f‘lecq dlrc,;’lc‘ gmk}?, Phl{ trilc%l vor | Tiép nhan, cung Cép thong
Tuong phong khi co yeu cau, tin theo dung quy dinh.
- ‘Tham du cac cudc hop, hoi nghi
ve cong tac cd lién quan cua phong
theo phan cong cua Trudng phong
4 | Thuc hién | Thyc hién céng viéc cia VTVL | Theo yéu cau cong viéc cua
cong tac | chuyén mon trong phong theo phan | VTVL chuyén mén dam
chuy&n mon cong, bo tri phu hop véi chire danh | nhiém
ngh¢ nghiép va nang luc ca nhan
5 | Thyc hién nhiém vu khac khi duoc Ban giam dbc va Trudng phong phan cong.
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3. Cac moi quan hé trong coéng viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Ciac don vi phdi hop

Quin 1y tryc tiép chinh

- Truéng phong.
- Cap c6 tham quyén.

Vién chue, nguoi lao
dong trong phong thudc
mang cong viéc dugc
phan céng

Cac don vi, ca nhan
thudc Trung tdm co6 lién
quan

3.2. Bén ngoai

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

Céc co quan, don vi c6 lién quan

Chi dao, hd tro, phdi hop thyc hién nhiém
vu

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | Quan ly, diéu hanh linh vyc do Ban gidm dbc va Trudng phong phan cong

quyén

Puoc quyét dinh phan cong, giao nhiém vy cho vién chuc, nguoi lao dong dudi

3 | Bugc tham gia cac cudc hop do Trudng phong phan cong.

phu trach.

Chiu trach nhiém vé két qua thyc hién nhi€ém vu thudc linh vyc dugc phan cong

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

5.1. Yéu cu vé trinh d9, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tét nghi¢p dai hoc tré 1€n nganh hoac chuyén nganh: Y;
Duoc; Luat; quan tri nhan lyc; kinh té; tai chinh; ké todn; nganh
hodc chuyén nganh khéac phu hop véi chirc nang, nhiém vu cia
phong.

- Bdo dam céc diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh hién hanh
cua Bang va Nha nudc.

Kién thuc b tro

Béo dam cac diéu kién, ti€u chuan theo quy dinh hi¢n hanh cua
Dang va Nha nudec.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Bdo dam céc dicu ki¢n, ti€u chuan theo quy dinh hién hanh cta
Dang va Nha nudec.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua nganh va cua don vi;

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, voi tap thé, phdi hop
cong tac tot;
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- C6 pham chat dao dirc trong sang, 16i séng trung thuc, kién
dinh, biét lang nghe;

- Piém tinh, cén than;

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap;

- Kha nang doan két ndi bo;

- Pham chat khac (pht hop véi yéu cau ciia VIVL)

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu ctua
phong;

- C6 nang luyc lanh dao, chi dao, kha nang td churc trién khai
nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an, ké hoach, quy trinh
thudc linh vuc dugc phan cong;

- C6 du sirc khoe dé thuc hién nhiém vy, ddm bao do tudi theo
quy dinh.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc

Niing lwe cu thé

bao duc va ban linh

Soan thao va ban hanh van ban

p
3
Tb chire thuc hién cong viéc 2
2
2
2

Nhom  nang  luc | Giao tiép ting xir
chung Quan hé phéi hop
Str dung cong ngh¢ thong tin Phu hop
theo yéu
- = cdu cua
Str dung ngoai ngir nganh,
cua co
quan noi
cong tac
Chi dao xay dung van ban lién quan hoat dong cua
Trung tam Phu hop
Nhom  ning  luc HP’(S’;Ig dan :[huc hién vin ban lién quan hoat dong thfo y?u
chuy&n mon cva 1TUNS .t?m . i o X — cat cua
Kiém tra viéc thuc hién van ban cta cap duoi Vi tri
Tham dinh véan ban khi cép dudi trinh viéc lam

T chire thuc hién

Nhom nédng lyc quan

ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay d6i

Ra quyét dinh

Quan 1y nguédn luc

NN INININ

Phat trién nhan luc
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Tén VTVL: Truéng khoa

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit du thyc hién:

Dja diém lam viéc: Trung tim Y té huyén Quang Xuong

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién cac quy dinh cta co quan c6 thim quyén

vé linh vuc phy trach

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

T6 chic, diéu hanh khoa thuc hién chuc nang, nhiém vu cua khoa va cong vi¢c
do lanh dao don vi giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu
mang cong
viéc

Cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Ké hoach cong
tdc, phan cbng
nhiém vu trong
khoa

- Chu tri xdy dung ké hoach cong
tac nam, 6 thang, quy, thang cua
khoa theo quy dinh;

- Xay dung lich cong tac tudn cia
khoa;

- Phéan cong cong viéc cho cip phod
va vién chtrc thudc quyén quan 1y.

- Két qua thuc hién nhiém vu
dugc phan cong.

- K& hoach thyuc hién nhiém
vu duoc ban hanh.

- Két qua thuc hién nhiém vu
cua khoa, ca nhan dugc phan
cong phu trach.

Diéu hanh hoat
dong cua khoa

- Hudng dén, kiém tra, cip pho va
vién chtc, nguoi lao dong thudc
quyén thyc hién ké hoach, lich
cong tac; danh gia két qua, tién do
cong viéc;

- Chu tri cudc hop, giao ban thuong
ky cua khoa;

- Tiép nhan va nghién ctru vin ban
dén dé trién khai thyuc hién;

- Ra soat, phé duy¢t van ban trinh
Lanh dao don vi hodc van ban, hd
so thudc quyén xt 1y;

- Cong viéc cua khoa duoc
thuyc hién theo dung chuong
trinh, ké hoach, quy trinh va
hoan thanh theo tién do, bao
dam chit luong.

- Nam bat ddy du cac thong
tin vé cong viéc khoa dang va
s& trién khai thyc hién va kip
thoi co6 bién phéap xur ly, gidi
quyét; tap thé doan két;

- Van ban duogc xu ly kip
thoi, chinh xac va quan ly
theo quy dinh;

- Vin ban, hd so bao ddm
hinh thtrc, ndi dung theo quy
dinh chung va quy dinh cua
phép ludt chuyén nganh.

Quan ly nhén
luc

- Theo ddi dién bién nhéan sy, nhu
cAu nhan sy cua khoa; nghién cuu,
tim hiéu va du kién nhan su thay
thé dé bao cdo xin y kién Lanh dao
don vi;

- Phd bién cac quy dinh, ché d6
chinh sach, quy ché lam viéc, bao
mit, dao dic nghé nghiép; xay

- Pé xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao
bdi dudng... vién chuc dap
mg yéu ciu coéng viéc cla
khoa,

- Vién chac ndm duoc cac
quy ché, quy dinh, quyén loi
va nghia vy, yén tdm coOng
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dung moi truong lam viéc van hoa.

tac, dugc khich 1€ sang tao va
tich cuc.

Ché d6 bao cao

- Pinh ky (hodc dot xuit) bao cdo
tinh hinh hoat dong cua khoa voi
Lanh dao don vi;

- Xay dung bdo céo va tong két
cong tac nam, 6 thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh.

- Lanh dao don vi dugc cung
cap thong tin kip thoi;

- Bdo cao dugc cdp nhat
thong tin, s lidu chinh xAc,
dang thot han, phan anh ding
két qua thyc hién nhiém vy,
cong viéc; dé xuét dang, kip
thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao don vi giai quyét.

Quan ly tai san

Lap danh muc tai san, ké hoach bao
dudng, kiém tra chat luong, hi¢u
qua trang thiét bi, bao cdo Lanh
dao don vi theo quy dinh

Tai san dugc st dung, thep
ddi, bdo quan theo quy ché,
quy dinh

Ché d6 hoi hop

- Chu tri, phdi hop voi cac don vi
lién quan t6 chic cudc hop cua
khoa.

- Tham dy hop giao ban va céc
cudc hop theo quy ché 1am viéc cua
don vi;

- Tham du cac cudc hop, hoi nghi,
hoi thdo theo phan cong.

- Lanh dao Trung tam duogc
cung cap thong tin kip thoi;

- Cac cudc hop, hoi nghi dat
duoc muc tiéu, két qua theo
dung yéu cu ctia Giam ddc;

- Tiép nhén, cung cap thong
tin theo dung quy dinh.

Thuc
cong
chuy&n mon

hién
tac

bam nhiém cong viéc cua VIVL
chuyén moén theo phén cong, phu
hop v6i chic danh nghé nghiép va
nang lyc chuyén moén, nghiép vu

Theo yéu cau cong viéc cua
VTVL chuyén moén dam
nhiém

quyeén.

Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong ciia Ban Giam doc va cap c¢6 tham

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

- Ban Giam doc;

- Cap c6 tham quyén.

Pho truéng khoa va
chuc, nguoi
trong khoa theo Iinh

lao dong

cong viéc dugc phan cong

vién
Cac don vi, ca nhan c¢6

vuc | lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan

Chi dao, hd
vu

trg, phdi hop thuc hién nhiém

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | Quén ly, diéu hanh linh vuc do Ban giam ddc phan cong
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quyén

Puoc quyét dinh phan cong, giao nhiém vy cho vién churc, nguoi lao dong dudi

duoc giao

Puoc cung cép thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhi¢m vy

4 | BPuoc tham gia cac cudc hop co lién quan dén cong tac cia khoa

phu trach.

Chiu trach nhiém vé két qua thyc hién nhi€ém vu thudc linh vyc dugc phan cong

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

5.1. Yéu céu vé trinh d9, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én nganh hodc chuyén nganh Y; dai
hoc trd 1én nganh hoac chuyén nganh khac phu hgp véi chirc
nang, nhiém vu cua khoa.

- Bao dam céc di€u kién, ti€u chuan theo quy dinh hién hanh
cua bang va Nha nudc.

Kién thuc b tro

Béao dam cac dicu kién, ti€u chuan theo quy dinh hién hanh ctua
Dang va Nha nudec.

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

Bao dam céc dicu ki¢n, ti€u chuan theo quy dinh hién hanh cta
bang va Nha nudec.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua PBang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua nganh va cua don vi;

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

- C6 pham chat dao dirc trong sang, 161 séng trung thuc, kién
dinh, biét lang nghe;

- Piém tinh, cén thn;

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap;

- Kha nang doan két noi bo;

- Pham chat khac (pht hop véi yéu cau cia VTVL)

Céc yéu cau khéc

- C6 kha ning, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ndng, nhi€ém vu cua
khoa;

- C6 nang lyc lanh dao, chi dao, kha nang td chirc trién khai
nghién ctru, thuc hi¢n céc dé tai, dé an, ké hoach, quy trinh
thudc linh vuc dugc phan cong;

- C6 du stic khoe dé thyc hién nhiém vy, dam bao d¢ tudi theo
quy dinh.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc

Ning lue cu thé | Cép dp |
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Pao dirc va ban Iinh 3
T chirc thuc hién cong viéc 2
Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhom nang luc | Giao tiép ing xir 2
chung Quan hé phdi hop 2
Str dung cong nghé thong tin Phu hop
theo yéu
- — cAu cla
Str dung ngoai ngir nganh,
cua co
quan noi
cong tac
Chi dao xay dung van ban lién quan hoat dong cua | Phu hop
Trung tam theo yéu
, - Huéng dan thuc hién vin ban lién quan hoat dong cau cua
Nhém  nang luc| A o
chuyén mon s Trung .t?m T s i o A — N tr‘l
Kiém tra viéc thuc hién van ban cua cap dudi viéc lam
Tham dinh vin ban khi cip dudi trinh
T churc thuc hién
Tu duy chién lu:ch 2
, - , | Quan ly sy thay doi 2
};I,/hom nang lyc quan Ra quyét din‘h 5
Quan Iy nguodn lyc 2
Phat trién nhan luc 2
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Tén VTVL: Phé Truéng khoa

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thyc hién:

Dja diém lam viéc: Trung tim Y té huyén Quang Xuong

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién cac quy dinh cta co quan c6 thim quyén
vé€ linh vuc phu trach

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Giup Trudng khoa dieu hanh mét s6 linh vuc cong tac thudc chirc nang, nhi€ém
vu cua khoa va chiu trach nhi€ém trudec Trudng khoa vé linh vuc cong tdc dugc phan

cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu Tiéu chi danh gia hoan
mang cong Cong viéc thanh cong viéc
viéc
1 | Ké hoach cong | - Gitip Truong khoa xay dung ké | - Ké hoach cong tac cta khoa
tac, phan cong | hoach cong tac nim, 6 thang, quy, | pht hop v6i chuong trinh ké
nhiém vu cho | thang cua khoa theo quy dinh cua | hoach cong tac ctia don vi;
vién chirc don vi; dugc ban hanh kip thoi gian
- Tham gia xay dung lich cong tac | quy dinh;
tuan cua khoa; - Lich cong tac cu thé ting vi
- Phan cong cong viéc cho ting | tri viéc lam; rd rang, dé& hiéu
vién chtc thudce quyén quan 1y. phu hop véi ndng lyc, chic
danh nghé nghiép;
- Cong viéc phan cong cy thé,
hop ly.
2 | Hudéng dan, Hudng dan, kiém tra vién chuc | - Két qua thyc hién nhi¢ém vy,
kiém tra thuc | thudc quyén thuc hién ké hoach, cong viéc;
hién nhi€ém vu, | lich cong tac; danh gia két qua, | - Xt ly chinh xac, dang tham
cong viéc cua tién do cong viéc. quyén; bao cao kip thoi.
vién chue,
nguoi lao dong
3 | Thyc hién ché | - Pinh ky (hodc dot xuat) bao cdo | - Trudng khoa dugc cung cap
dd bao cao, hdi | tinh hinh hoat dong cua mang cong | thong tin kip thoi;
hop viéc dugc giao phu trach voi|- Tiép nhan, cung cdp thong
Trudng khoa khi c6 yéu cau; tin theo dung quy dinh.
- Tham du céc cudc hop, hodi nghi
vé cong tac co lién quan cua khoa
theo phan cong cua Trudng khoa
4 | Thuc hién | Thyc hién cong viéc cia VTVL | Theo yéu cau cong viéc cia
cong tac | chuyén mén trong Khoa theo phan | VTVL chuyén mén dam
chuy&n mon cong, bd tri phu hop véi chire danh | nhiém
nghé nghiép va ning luc c4 nhan
5 | Thyuc hién nhiém vu khac khi dugc Ban giam dbe va Trudng khoa phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
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Puwoe quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Cic don vi phoi hop

Quin ly tryc tiep chinh

- Truong khoa.
- Cap c6 tham quyén.

Vién chuc, nguoi lao
dong trong khoa thudc
mang cong viéc dugc
phan céng

Cac don vi, ca nhan
thudc Trung tdm co lién
quan

3.2. Bén ngoai

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

Céc co quan, don vi c6 lién quan

Chi dao, hd tro, phéi hop thyc hién nhiém
vu

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | Quén ly, diéu hanh linh vuc do Ban giam ddc va Truong khoa phan cong

2 A
quyén

Puoc quyét dinh phan cong, giao nhiém vy cho vién chuc, nguoi lao dong dudi

3 | Pugc tham gia cac cudc hop do trudng khoa phan cong.

4

phu trach.

Chiu trach nhiém vé két qua thyc hién nhi€ém vu thudc linh vyc dugc phan cong

5. Cac yéu cau vé pham chit, trinh d9, ning luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chét

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én nganh hodc chuyén nganh Y dai
hoc tr¢ 1én nganh hoac chuyén nganh khac phu hop véi chic
nang, nhi¢ém vu cua khoa.

- Bdo dam céc diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh hién hanh
cua Bang va Nha nudc.

Kién thuc b tro

Béo dam cac di€u kién, ti€u chuan theo quy dinh hién hanh cua
Dang va Nha nudec.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Bdao dam céc dicu ki¢n, ti€u chuan theo quy dinh hién hanh cta
Dang va Nha nudec.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua nganh va cua don vi;

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

- C6 pham chét dao dirc trong sang, 16i song trung thuc, kién
dinh, biét lang nghe;

- Piém tinh, cén than;
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- Khé nang sang tao, tu duy doc lap;
- Kha nang doan két ndi bo;
- Pham chat khac (pht hop véi yéu cau ciia VIVL)

Céc yéu cau khac

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

- C6 nang lyc lanh dao, chi dao, kha nang td chuc trién khai
nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an, ké hoach, quy trinh
thudc linh vuc dugce phan cong;

- C6 du sirc khoe dé thyuc hién nhiém vu, dam bao do tudi theo quy
dinh.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc

Niing lwe cu thé

DPao durc va ban linh

Soan thao va ban hanh van ban

p
3
T chirc thuc hién cong viéc 2
2
2
2

Nhom nang luc | Giao tiép ung xir
chung Quan hé phdi hop
Str dung cong nghé thong tin Phu hop
theo yéu
- — cdu cua
Str dung ngoai ngt nganh,
cua co
quan noi
cong tac
Chi dao xay dung van ban lién quan hoat dong cua
Trung tam Phu hop
Nhéom nang  luc P{uéng dan :[hl_J:c hién van ban lién quan hoat dong thflo y?u
A A cua Trung tam cau cua
chuy&n mon Z — A x 1 o X = L
Kiém tra viéc thuc hi€n van ban cua cap duoi Vi tri
Tham dinh van ban khi cép dudi trinh viéc lam

Tb chire thuc hién

Nhém nang luc quéan
ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay d6i

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

NININININ

Phat trién nhan luc
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Tén VTVL: Bac si

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit ddu thyc hién

Dia diém lam viéc: Trung tdim Y té huyén Quang Xuong

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién cac quy dinh cta co quan c6 tham quyén vé

cong viéc dang dam nhiém

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Tham gia, thyc hién: kham bénh, chita bénh; thong tin, truyén thong, gido
duc stre khoe; tu van dich vu y té; giam dinh y khoa; chi dao tuyén; van hanh va su
dung thiét bi y té: dao tao va nghién ctru khoa hoc vé y hoc.
- Thyc hién nhiém vy tham muu, giai phap vé cong tac chiam soc strc khoe ban
dau; cham soc va nang cao stc khoe, quan 1y stc khoe tai cong dong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

. Tieu chi danh gia
T AMan.gA Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc
1 | Khdm bénh, | - Kham bénh, chira bénh thong thuong So luong nguoi bénh
chira bénh cho nguoi bénh; duoc kham, chira bénh,;
- X1 tri cap ctru thong thuong, phat hién | chat lugng kham, chita
kip thoi bénh vuot qué kha ning diéu tri | bénh; dam bao quy
bao c4o bac si cdp cao hon dé c6 huéng | trinh k¥ thuat theo quy
xt tri hodc chuyén di diéu tri ¢ tuyén | dinh
trén hodc theo linh vuc chuyén khoa;
- Tham gia hdi chan chuyén mon;
- Thuc hién quan 1y va cai tién chat
lugng khdm, chitra bénh: phat hién va béo
cao sai sot chuyén mon ky thuét, tham
gia giam sat, kiém tra, danh gid chat
luong kham bénh, chira bénh trong pham
vi chuyén mén dugc giao.
Quan 1y strc | Thong tin, gido duc, truyén théng vé bao | Két qua quan 1y sirc
khoe tai | vé, cham soc va nang cao strc khoe; quan | khoe tai cong dong
2 | congddong |1y stc khoe cong dong va dé xuét bién
phap quan 1y strc khoe tai cong dong
Chim  séc | To chirc thuc hién cong tac chi dao tuyén | Theo dung ké hoach vé
3 |suc  khoe | va cac nodi dung chim soc sirc khoe ban | tién d, chat luong,
ban dau dau hi¢u qua
Thuc hién | - Xay dung ké hoach hoat dong chuyén | Bam bao két qua cong
4 | ché d6 chiic | moén vé y té du phong: phong, chbng | tac theo dung ké hoach

trach
chuyén mén
theo quy
dinh cua Bo
Y té

dich bénh, phong, chong bénh xa hoi,
quan 1y chuong trinh y té, truyén thong
gidao duc suc khoe, suc khoe lao dong,
bénh nghé nghiép, tai nan thuong tich;

- Theo doi, giam sat, phat hién, danh gia,
kiém soat va khéng ché: yéu t6 nguy co
gdy dich, tdc nhan gy bénh, bénh nghe
nghiép, bénh lién quan dén yéu tb moi

vé tién dg, chat luong,
hiéu qua
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truong, tai nan thuong tich, an toan thyc
pham, stc khoe lao dong va yeu t6 nguy
co khéac d6i voi strc khoe cong dong;

- Pé xuit va to chirc thuc hién cac bién
phép kiém soat va khdng ché dich, bénh,
cac tac nhan truyén nhiém gay dich nhat
13 6 dich bénh méi phat sinh;

- Phong, chéng bénh khéng ldy nhiém,
tai nan giao thong, tai nan lao dong, bénh
nghé nghiép;

- Tham gia quan ly, cham soc tai cong
ddng: bénh man tinh, bénh nghé nghiép,
bénh x3 hoi va phuc hdi chic ning;
Kham, chira bénh thong thuong va xur tri
cap ctru ban dau; Kham, tu van va diéu
tr1 du phong theo quy dinh.

5 | Thong tin, | - Xéac dinh nhu cau va nhiing n6i dung | Tai liéu, vin ban dam
truyén can hudng dan, giao duyc strc khoe; bao chiat luong theo
théng, gi4o | - Thuc hién tu van, truyén thong, giao | ding tién do ké hoach;
duc suc | duc strc khoe; danh gia hoat dong tu van,
khoe truyén thong, gido duc stic khoe;

- P& xuit bién phap quan 1y stc khoe
trong pham vi dugc giao.

6 | Tu van dich | Tu van cho ngudi bénh hodc gia dinh | Su hai long cua ngudi
vuy té ngudi bénh lua chon cac dich vu y té phu | bénh va gia dinh nguoi

hop. bénh ddi vé6i dich vu y
té da duoc tu van

7 | Giam dinh y | Tham gia gidm dinh y khoa, gidm dinh | Pam bdo dung quy
khoa phap y, giam dinh phap y tdm than thudc | trinh chuyén mén; két

chuyén khoa hoac linh vuc lién quan | qua gidm dinh khach
theo quy dinh cua phap luét. guan, chinh xac

8 | Chi dao | Tham gia cong tac chi dao tuyén vé | Cac co s& kham, chira
tuyén chuyén mén ky thuat, trién khai phong, | bénh tuyén duéi duoc

chéng dich va cac bénh xi hoi khi dugc | dao tao, chuyen giao k¥
giao; tham gia hoat dong cham soc stc | thuat y té, hoi chan, ho
khoe ban dau ¢ tuyén y té co sd. trg chuyén moén

9 | Van hanh va Két qua, chat luong
M durA,lg Van hanh va st dung duoc thiét bi y té trgng 'chan‘ .dOAan va
thiét bi y té 2 , R . | diéu tri nguoi bénh dat

phuc vu chan dodn, can thi¢p dicu tri, . .
cép ctru trong pham vi dugc giao chinh xac, nhqnh
: : ' chong, an toan va hi¢u
qua
10 |Pao tao va |- Tham gia bién soan tai li¢u chuyén | Tai liu chuyén moén

nghién ciu
khoa hoc vé
y hoc

mon; tham gia xay dung quy ché, quy
trinh k¥ thuat chuyén moén thudc linh vuc
dugc giao;

- T6 chic hudng dan va dao tao, bdi

tham gia bién soan
duoc phé duyét; s
luong, chét luong hoc
vién dugc dao tao; sb
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lwong dé tai nghién ciru
khoa hoc dugc nghiém
thu dat

dudng vé k¥ thuat cho vién chirc, hoc
sinh va sinh vién thudc chuyén nganh.

- Tham gia hoac thuc hién dé tai nghién
curu khoa hoc.

11

Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do lanh dao don vi giao

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

Puoc quan 1y truc tiép
va kiém duyét ket qua

béi

Quan Iy true tiép | Cac ca nhan, don vi phdi hop chinh

Lanh dao don vi

Céc vién chuc va nguoi lao dong tai
khoa/phong/Tram Y té thugc Trung
tam

Thuc té cia don vi

3.2. B&n ngoai

Co quan, td chic c6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

Céc t6 chure thudc don vi; cac co quan, to chirc,
don vi c6 lién quan

Phéi hop, trién khai thuc hién nhiém
vu chuyén mon vé kham, chita bénh

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

Puogc chu dong vé phuong phap thyc hién nhiém vu dugc giao

Truc tiép thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach
nhiém trudc cap c6 tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu

Tham dy céc cudc hop, hoi nghi vé linh vuc duoc phan cong.

(W N

Phoi hop véi cac ca nhan, t6 chic khac trong viéc trién khai nhi€ém vu dugc
cap co tham quyén giao.

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

Nhém yéu cau

Céc yéu cau cu the

Trinh d¢ dao
tao

Tt nghiép bac si trd 1én nhom nganh: Y hoc; Rang — Ham — Mat.

Kién thirc bd
tro

C6 chung chi boi dudng theo tiéu chuan chtrc danh nghé nghiép bac si
hodc c6 giay phép hanh nghé kham bénh, chita bénh (dung cho cac
hang churc danh béc si) sau khi tuyén dung.

Kinh nghiém

Co hiéu bi€t vé cong tac trong linh vuc, vi tri dugc phan cong dam

(thanh tich | nhiém
cbng tac)
Pham chat cd | - Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
nhan chinh sach cua PBang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cta co quan;

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe;

- Diém tinh, cin than;

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap;

- Kha nang doan két ndi bo;

- Tan tuy phuc vu sy nghiép cham soc, bdo vé va nang cao stc khoé




32

nhan dan;

- Hiéu biét va thuc hién ding quy tic Gng Xt ctia vién chirc nganh y té;
- Thyc hanh nghé nghiép theo dung quy ché, quy dinh, quy trinh
chuyén mon k¥ thuat va cac quy dinh khac cta phap luat;

- Khong ngirng hoc tap nang cao trinh d9, nang luc chuyén mon nghiép
vu;

- Tén trong quyén ctia ngudi bénh;

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

Cac y€u cau

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chi treong, giai phap giai quyét cac van

khac dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién
quan dén chirc nang, nhiém vu cua vi tri viéc lam;
- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ciru, thyc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon;
- Hiéu biét vé linh vuc y té va dinh hudng phat trién.
5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nho;ilrcnang Niing lwe cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
- Giao tiép g xr 2
- Quan hé phdi hop 2
Phu hop
Nhom ning |~ K¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban V(r’lléizlfc
luc chung nhiém vu
cua co
- Str dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d6 twong dwong bac 2 | 443 to
khung nang luc ngoal ngu Viét Nam hoac str dung dugc chup, don
tleng dan toc thleu s6 ddi va6i vién chire cong tdc & vung visuo
dén toc thiéu sd. dl%ng }]1
tri viéc
lam
- Hiéu biét quan diém, chu truong duong 16i cia Pang,
chinh sach, phap luat cua Nha nudc vé cong tac bao V¢,
cham sdc va nang cao stc khoe nhan dan; ndm duoc dinh .
huéng phat trién chuyén mén k¥ thuat chuyén nganh. Phu h?p
- K¥ ning chan doan, xur tri, theo déi va dy phong cac voryew
Nhom nang | bénh thuong gdp Va cip ctu thong thudng. cau ‘;l tri
luc chuyén | - Ap dung y hoc cd truyén trong cong tac phong va chita Véﬁfj aér;l’
mon bénh. A 31/
- Thuc hién duogc cong tac tu van, gido duc suc khoe nhan mogénlquc
dan. o
- C6 ning luc xac dinh yéu t6 tic dong ciia moi trudong tu nhi¢m
nhién, x4 hoi, nghé nghiép anh huéng dén sirc khoe con
nguoi.
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- C6 ning luc dé xuat bién phap xur 1y thich hop, 1ap ké
hoach cham séc, bao v¢, nang cao strc khoe toan di¢n, lién
tuc ddi voi ca nhan, gia dinh, cong dong va bao vé moi
truong.

- C6 nang lyc to chirc thyc hién va danh gia cac noi dung
cham soc stc khoe ban dau, chuong trinh muc tiéu qudc
gia vé& y té va quan 1y stc khoe, bénh nghé nghiép, phong
chdng tai nan thuong tich, xay dung cong déng an toan.

- Co6 nang luc phat hién qsdm 6 dich bénh‘, van dé vé dinh
dudng, an toan thyc pham trong cong dong va tham gia
phong chong dich.

- C6 nang luc tham gia nghién ctru khoa hoc.

- Ky nang giao tlep, cong tac voi dbi tuong phuc vu va
ddng nghiép. K¥ ning trong viéc hop tac va phdi hop co
hiéu qua véi cac ban nghanh, doan thé, t6 chirc qubc té dé
thuc hién nhiém vu

Nhom nang
lyc quan ly

- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2
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Tén VTVL: Dugc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit ddu thyc hién

Dia diém lam viéc: Trung tdim Y té huyén Quang Xuong

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién cac quy dinh ctia co quan c6 tham quyén vé
cong viéc dang dam nhiém

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Cung tng thudc, bao quan, cap phat, st dung thudc; pha ché thudc; hoi chan;
truyén thong; theo dai, téng hop, bao cdo thong tin lién quan dén tac dung khong
mong mudn cua thudc; danh gia chat luong thude lwu hanh; quan 1y va huéng din sir
dung trang thiét bi; xay dung quy trinh, huéng dan, thuc hién cac quy dinh, quy trinh
chuyén mon trong cong tac dugc; xay dung tiéu chuan chat luong va thim dinh
phuong phap kiém nghiém; nghién ctru khoa hoc, giang day, ddo tao; chi dao tuyén;

théng ke, bao cao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

T Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

1 | Cung ung, bao
quan, cap phat,
st dung thudc

Thyc hién viéc cung ung, bao quan,
cap phat, st dung thuoc hoéa chét,
nguyén liéu, vat tu y té tiéu hao.

bam bao theo ding
tién do ké hoach; dam
bao quy trinh k¥ thuét
theo quy dinh

2 | Pha ché thudc

- Thyc hién viéc pha ché thudc, thude
thr, hoa chat sat khudn, bao ché
thube...;

- Thue hién bao dam chét luong thude
da pha ché tai don vi hodc trong pham
vi dugc giao.

bam bdo quy trinh k¥
thuat theo quy dinh

3 | Kiém soat, kiém
nghiém chat
lugng thuodc

Tham gia kiém soat, kiém nghi¢m
chat lugng thudc, hoa chat, duogc liu.

Dam bdo quy trinh k¥
thuat theo quy dinh

4 | Hoi chan

Tham gia hoi chan khi c6 yéu cau.

Tham gia day du, co y
kién vé chuyén mon

5 | Truyén thong

Thong tin, tu van, huéng dan sir dung
thudc; giam sit ké don va su dung
thudc, danh gia viéc su dung thuoc.

Cong tac truyén thong
dam bao theo ding ké
hoach

6 | Theo di, tong
hop, bdo cao
thong tin lién
quan dén tac
dung khong
mong mudn cla
thudc

Thuc hién viéc theo doi, téng hop, béo
céo thong tin lién quan dén tac dung
khong mong mudn cua thude, theo ddi
su khang thudc ctia vi khuan giy bénh
thuong gap.

Thuc hién bao cao
thong tin lién quan
theo dung k& hoach

7 |Panh gia chat
lugng thude luu
hanh

Thuc hién léy mau thudc trén thi
truong, tiép nhan mau do ca nhan/td
chic gui dén dé kiém tra theo doi,
danh gia chat luong thudc luu hanh.

Thuc hi¢n danh gia
chat luong thudc luu
hanh theo dung ké
hoach

va

8 [Quan Iy

Quan ly, hudng dan, str dung céc trang

bam bio quy trinh
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huéng dan sir
dung trang thiét
bi

thiét bi phuc vu cho k¥ thuat chuyén
mon vé dugc, kiém nghiém, hoa sinh
trong pham vi dugc giao.

chuyén mén theo quy
dinh

9 | Xay dung quy
trinh, huéng dan
chuyén mon vé
cong tac duoc

Tham gia xay dung quy trinh, huong
dan chuyén mén vé cong tac duoc,
bao gom: kiém nghiém, bao ché, hoa
sinh, duoc lidu va cp phat thude.

Quy trinh, huéng dan
chuyén mon trinh phé
duyét, dam bao chat
lwong va tién do thoi
gian

10 | Xay dung ticu
chuan chat
lugng va tham
dinh  phuong
phap kiém
nghi¢m

Tham gia hodc chu tri xay dung tiéu
chuan chat llJ:’c_rng va tham dinh
phuong phap ki€ém nghiém.

Tiéu chuan chat luong
va thAm dinh phuong
phap kiém nghiém,
dugc phé duyét.

Nghién cuu
khoa hoc, giang

11 day, dao tao

Tham gia nghién ctru khoa hoc, dao
tao, huong dan v€ chuyén mon, k¥
thuat cho hoc sinh, sinh vién va can bo
y té.

So luong, chat lugng
hoc vién duoc dao
tao; sO dé tai nghién
cuu khoa hoc tham
gia dugc nghiém thu
dat

12 | chi dao tuyén

Tham gia cong tac chi dao tuyén.

Théng  ké
bao cao

va
13

Téng hop s6 litu, du thao két qua
thong ké, bao céo.

Thong ke, béo theo
ding yéu cau nodi
dung, thoi gian

14

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do 1anh dao don vi giao

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép
va kiém duyét ket qua

boi

Quin Iy true tiép

Cic ca nhan, don vi phdi hop

chinh

Lanh dao don vi

Thuc té cia don vi

Cac vién chuc va nguoi lao dong
tai khoa/phong/Tram Y té thude
Trung tam

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc t6 chuc thudc don vi; cac co quan, to chirc,

don vi ¢0 lién quan

Phoi hop trién khai thuc hién nhiém
vu chuyén mon vé cong tdc dugc

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

Puoc chu dong vé phuong phép thyuc hién nhiém vu duge giao

Truc tlep thye hién cac nhiém vu dugc phén cong, bao cdo va chiu trach nhiém
trude cdp cd thim quyén vé két qua thuc hién nhiém vu

Phoi hop véi céc cé nhan, t6 chue khac trong viéc trién khai nhi€ém vu dugc

1
2
3 Tham dy céc cudc hop, hoi nghi vé linh vuc dugc phan cong.
4 cap c6 thim quyén giao.

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

Nhém yéu cau

Céc yéu cau cu the

Trinh d6 dao
tao

Tt nghiép cao dang trd 1én nganh hodc chuyén nganh duoc.

Kién thirc bd
tro

C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chtrc danh nghé nghiép dugc
hodc c6 chung chi hanh nghé duoc (dung cho cac hang chire danh
duogc) sau khi tuyén dung.

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

C6 hiéu biét vé cong tac trong linh vuc duoc; phi hop véi vi tri dugc
phan cong dam nhi¢m.

Pham chat ca
nhéan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh cua co quan;
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap the, phdi hop cong
tac tot;

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe;

- Piém tinh, can than;

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap;

- Kha nang doan két ndi bo;

- Tan tuy phuc vu sy nghiép cham soc, bao vé va nang cao strc khoé
nhan dan;

-,Hiéu biét va thuc hién ding quy tic Gng xir cta vién chirc nganh y
té;

- Thuc hanh nghé nghiép theo ding quy ché, quy dinh, quy trinh
chuyén mon k¥ thuat va cac quy dinh khéac cua phap luat;

- Khong ngung hoc tdp nang cao trinh d9, ndng luc chuyén mon
nghi€p vu;

- Coi trong viéc két hop y-duoc hién dai voi y-duge cb truyén;

- Trung thuc, doan két, t6n trong va hop tic véi ddng nghiép.

Céc yéu cau
khéac

- C6 kha nang, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta vi tri viéc lam.

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

- Hiéu biét vé linh vuc y-dugc va dinh huéng phat trién.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhém ning lwe | Niing lwe cu thé Cap dd
- Dao dic va ban linh 1-2
- T6 chue thyc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép tng xir 1-2
Nhom nang lyc — Quan h¢ phdi hop %'2
chung Phi hop
- K¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban VOIVChu’C
nang,
nhiém
- Su dung duoc ngoai ngtr ¢ trinh d§ twong duong hodc | vy cpa
st dung dugc tiéng dan toc thiéu s6 dbi véi vien chirc Cg'quan’
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cong tac & ving dan toc thiéu sb. t6 chuc,
don vi
st dung
Vi tri
viéc lam
- Hiéu biét quan diém, chu truong dudng 16i ciia Dang,
chinh sach, phap luit cia Nha nudc vé cong tac bao vé,
cham soéc va nz}ng cao strc khoe nhan dan; nim duoc dinh | Phu hop
hudng phat trién chuyén mon k¥ thuat chuyén nganh. vGi yéu
- K¥ nang thyc hi¢n va kiém tra viéc thuc hién cac quy | cauvi
dinh, phap luat vé dugc. tri viéc
Nhom nang lyc | - Xay dung va trién khai ké hoach vé cong tac dugc trong lam,
chuyén mon | cac co s6'y té, cong dong va trong cac chuong trinh y té | chuyén
quéc gia. mon
- C6 kha nang thyc hanh ding quy trinh chuyén moén, kha |  duogc
nang xéac dinh nhu cau, 1ap ké hoach cung @ng thudc dam
- Thong tin thudc va tham gia gido duc cong dong vé | nhiém
thudc. C6 kha nang huéng dan nguoi bénh va cong dong
sit dung thudc an toan, hop 1y va hiéu qua
- Tu duy chién lugc 1
Nhoém nang luc |- Quan 1y£ su thay do6i 1
quan Iy -Ra fluy’et de 1
- Quan 1y ngudn lyc 1
- Phat trién nhén vién 1
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Tén VTVL: Piéu duéng

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit ddu thyc hién

Dia diém lam viéc: Trung tdim Y té huyén Quang Xuong

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién cac quy dinh ctuia co quan c6 tham quyén vé
cong viéc dang dam nhiém

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién chiam séc ngudi bénh; so ciru, cip clu; truyén thong, tu vén, gido
duc stc khoe; cham soc sire khoe cong dong; bao vé va thuc hién quyén cua nguoi
bénh; phdi hop, hd tro cong tac diéu tri; ddo tao, nghién ctru va phét trién nghé

nghiép.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Man.gAcong Céng viée cu thé hoan thfiAnh cong
viéc viéc
1 | Cham soc | - Kham, nhan dinh, xac dinh van dé, lap | - S6 luong nguoi
ngudi bénh tai | ké hoach, thuc hién va danh gia két qua | bénh duoc kham,
cosdy té cham séc¢ nguoi bénh; chira bénh;

- Theo ddi, phat hién, ra quyét dinh, xir
tri vé chim soc va bao ciao kip thoi
nhitng dién bién bat thuong cta ngudi
bénh cho béc si diéu tri;

- Thyc hién va kiém tra, danh gia cong
tdc cham soéc gidm nhe cho nguoi bénh
giai doan cubi va hd trg tim 1y cho nguoi
nha nguoi bénh;

- Thyc hién k¥ thuat diéu dudng co ban,
ky thuat diéu dudng chuyén sau, phuc
tap, k¥ thuat phuc héi chirc ning déi véi
nguoi bénh;

- Nhéan dinh nhu ciu dinh dudng, thuc
hién va kiém tra danh gia viéc thuc hién
cham soc dinh dudng cho nguodi bénh;

- Thuc hién va tham gia viéc ghi chép hd
so theo quy dinh;

- Tham gia xay dung va thuc hién quy
trinh cham séc¢ ngudi bénh.

- Ghi chép hd so diéu dudng theo quy
dinh

- Két qua cua cong
tac cham soc nguoi
bénh tai co sO y té;
dam bao quy trinh
ky thuat theo quy
dinh

2 |So cuu, cap

ctru

- Chuan bi san sang thudc va phuong
tién cap ciru;

- Thuc hién k¥ thuat so ctru, cép cuu, Xu
tri trong nhiing tinh huéng khan cap nhu:
s¢c phan vé, cdp ciru ngudi bénh nging
tim, ngimg thé va mot s6 ky thuat so
clru, cip ctru chuyén khoa;

Nguoi bénh so
cuu, cép cuu; dam
bdo quy trinh k¥
thuat chuyén mon
theo quy dinh
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- Tham gia cdp ctu dich bénh va tham
hoa.

Truyén thong,
tr van, gido
duc strc khoe

- Panh gia nhu ciu tu van, gido duc stc
khoe dbi voi nguoi bénh;

- Huéng dan ngudi bénh vé cham soc va
phong bénh;

- Tham gia xay dung ndi dung, chuong
trinh, tai lidu va thuc hién truyén thong,
tu van, gido duc suc khoe;

- Truyén théng, giao duc v¢ sinh phong
bénh tai co s&' y te va cOng dong, Danh
gid cong tac truyen thong, tu van, giao
duc surc khoe.

Nguoi bénh, cong
déng nhan duoc
thong tin, tu vén,
gido duc suc khoe
theo dung tinh
trang strc khoe;

Cham soc suc
khée cong
dong

- Tham gia truyén thong, gido duc vé
sinh phong bénh tai co s& y té va cong
ddng;

- Thuc hién chidm séc stc khoe ban dau
va cac chuong trinh muc tiéu qudc gia;

- Thyc hién ky thuat chim séc diéu
dudng tai nha: tiém, truyén, cham soc vét
thuong, chim soc ngudi bénh c6 dan luu
va chdm soc phuc hdi chic ning.

Nguoi bénh dugc
cham soc suc khoe
theo dung ké
hoach, quy trinh k¥
thudt chuyén mon

Bao vé va thuc
hién quyén cua
nguoi bénh

- Thuc hién quyén cua nguoi bénh, bién
ho quyén hop phap cta nguoi bénh theo
quy dinh cua phap luat;

- Thuc hién cac bi¢n phap bao dam an
toan cho nguoi bénh.

Nguoi bénh dugc
bao dam cac quyén
loi, bién phap an
toan

Phoi hop, hd
trg cOng tac
diéu tri

- Phéi hop véi bac si diéu tri phan cap
cham soc va to chire thuc hién cham soc
nguoi bénh;

- Phéi hop véi béac si diéu tri chuan bi va
hd tro cho nguoi bénh chuyén khoa,
chuyén co s& kham bénh, chita bénh, ra
vién;

- Hd trg, giam sat va chiu trach nhiém vé
chuyén mén d6i véi viée thuc hién
nhiém vu cta diéu dudng cap thip hon;

- Thuc hién quan 1y hd so, bénh én,
buong bénh, ngudi bénh, thudc, trang
thiét bi y té, vat tu tiéu hao.

Két qua cia cong
tac phdi hop, hd tro
trong diéu tri ngudi
bénh; dam bao
ding quy trinh k¥
thuat chuyén mon
theo quy dinh

bao tao,
nghién clru va
phat trién nghé
nghiép

- Huéng dan thuc hanh cho hoc sinh,
sinh vién va vién chtrc diéu dudng;

- Nghién ctru khoa hoc, sang kién cai
tién k¥ thuat trong cham soc ngudi bénh
va ap dung cai tién chat lugng trong
cham s6c nguoi bénh;

- Tham gia xay dung chuong trinh, tai

S6 luwong, chat
luong hoc vién
duoc dao tao; sb
luong dé tai nghién
ctru khoa hoc, sang
kién cai tién k¥
thuat duoc nghiém




40

liéu dao tao lién tuc ddi véi vién chirc thu dat; chuong
diéu dudng. trinh dao tao duoc
xay dung dam bao
chat lugng

8 | Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khéac do lanh dao don vi giao

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

Puwogce quan 1y truwce tiép
va kiém duyét két qua béi

Cic ca nhan, don vi phdi hop

Quan ly truec tiep chinh

Lanh dao don vi Thuc té ctia don vi | Céac vién chuc va nguoi lao dong

tai khoa/phong/Tram Y té thudc
Trung tam

3.2. Bén ngoai

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

Céac t6 chirc thugc don vi; cac co quan, t6 | Phoi hop, trién khai thyc hi¢n nhiém
chtrc, don vi c6 lién quan vu chuyén moén vé kham bénh, chira

bénh

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién nhiém vu dugc giao

2 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc dd xac thuc cua théng tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao

3 Puoc tham gia cac cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép cao dang trd 1én nganh hodc chuyén nganh diéu dudng.

Kién thuc b tro

C6 chung chi boi du’qu theo ti€u chuén‘ chie danh nghé nghiép
diéu dudng hodc c6 gidy phép hanh nghé kham bénh, chira bénh
(dung cho cac hang chtic danh diéu du’omg) sau khi tuyén dung.

Kinh nghiém
(thanh tich
cdng tac)

C6 hiéu biét vé cong tac trong linh vuc diéu dudng; phu hop véi vi
tri dugc phan cong ddm nhiém.

Pham chit ca
nhéan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cta
CO quan;

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe;

- Diém tinh, can than;
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- Kha nang sang tao, tu duy doc lap;

- Kha nang doan két ndi bo;

- Tan tuy phuc vu su nghi¢p cham soc, bao v¢ va nang cao strc khoé
nhan dan;

- ’Hiéu biét va thyc hién dung quy tic ing xir ctia vién chirc nganh y
té;

- Thyc hanh nghé nghiép theo dung quy ché, quy dinh, quy trinh
chuyén mon k¥ thuat va cac quy dinh khac ctia phap luat;

- Khong ngung hoc tap nang cao trinh dg, nang luc chuyén mon
nghi€p vu;

- Ton trong quyén cua ngudi bénh;

- Trung thuc, khach quan, cong br?mg, trach nhiém, doan két, ton
trong va hop tac vdi dong nghiép trong thuc hanh nghé nghiép.

Céc yéu cau
khac

- C6 kha nang, dé xuat nhirng 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 nang, nhiém vu cua vi tri viéc lam;

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac deé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc diéu dudng va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhém ning lwe | Niing lwe cu thé Cap do
- Pao dtc va ban Iinh 1-2
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép tng xir 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2
Phu hop
. - K¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban véi chire
Nhoém nang luc ning,
chung nhiém vu
cua co
quan, t6
- St dung dugc ngoai nglt ¢ trinh d§ tuong duong hodc | chire, don
stt dung dugc tiéng dan toc thleu s0 d6i véi vien chic | i gy
cong tac & ving dan tdc thiéu sb. duﬁg vi
tri viéc
lam
- Hiéu biét quan diém, chu truong duong 16i cia Pang, | Phu hop
Nhoém ning lyc | chinh sach, phap luat cua Nha nudc ve cong tac bao vé, | voi yéu
chuyén moén cham s6c va nang cao suc khoe nhan dan; cau vi tri
- Hiéu biét vé strc khoe, bénh tat ctia c4 nhan, gia dinh viée lam,




42

va cong dong, st dung quy trinh diéu dudng lam co s
deé lap ké hoach chdam soc va thuc hién can thi¢p dicu
dudng bao dam an toan cho nguoi bénh va cong dong.

- K§¥ thuat diéu dudng co ban, so cuu, cap ciru va dap
mg hiéu qua khi c6 tinh hudng cép ctru, dich bénh va
tham hoa.

- Tu van, gido duc strc khoe va giao ti€p hi¢u qua véi
nguoi bénh va cong dong.

- K¥ nang dao tao, huén luyén, nghién ctru khoa hoc,
hop tac véi dong nghi¢p va phat trién nghé nghiép.

chuyén
mon dugc
dam
nhiém

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

RlR|R k|-
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Tén VTVL: H§ sinh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyc hién

Dia diém lam viéc: Trung tdim Y té huyén Quang Xuong

Quy trinh cong viée lién quan: Thuc hién cac quy dinh ctiia co quan c6 tham quyén vé
cong viéc dang dam nhiém

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cham soc ba me, tré so sinh, nguoi bénh va nguoi st dung dich vu
stc khde sinh san
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi
. danh gia
TT Mang R " 2 hoa hg‘ h
N Cong viée cu thé oan than
cong viee cong viéc
1 | Cham so6c ba |- Kham va nhin dinh tinh trang stc khoe ba So luong
me, tré so sinh, | me, tré so sinh, ngudi bénh san khoa va nguoi | nguoi  bénh
nguoi bénh va | st dung dich vy, xac dinh van dé wu tién can | duwgc  kham,

nguoi su dung
dich vu

cham séc cua tung doi tugng;

- Lap ké hoach, thuc hién chim soc ba me, tré
so sinh, nguoi bénh va ngudi st dung dich vy;

- Kiém tra, theo doi, danh gia dién bién hang
ngay cua ba me, tré so sinh, nguoi bénh san
khoa va nguoi st dung dich vy; phat hi¢n, tién
luong, xur tri kip thoi, bao cdo qua trinh xur tri
va dién bién bat thuong khong thudc pham vi
xtr tri ctia ho sinh cho bac si dleu tri; phéi hop
cung bac si chi dao ho sinh cap thap hon trong
qua trinh xir tri dién bién bat thuong;

- Thuc hién k¥ thuat h§ sinh, cham séc san
khoa, chdm séc so sinh thiét yéu va chuyén sau,
phu gitp bac si va ho sinh khac thuc hién k¥
thuat cham soéc san khoa, cham soc so sinh
chuyén sau theo y 1énh cua bac si va sy phan
cong cua ho sinh phuy trach;

- Nhan dinh nhu cdu dinh dudng, 1ap ké hoach,
t6 chirc thuc hién va kiém tra viéc thuc hién
cham s6c dinh dudng cho ba me, tré so sinh;

- Giam sat, thuc hién chim soc giam nhe va hd
tro tam ly cho ba me va gia dinh trong truong
hop thai nghén, sinh d¢, sau dé va so sinh bat
thuong nghiém trong; chim séc giam nhe va hd
trg tAm 1y cho ngudi bénh giai doan cubi;

- Ghi chép ho so theo quy dinh;

chdm soc va
thuc hién dam
bdo quy trinh
ky thuat theo
quy dinh
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- Bao quan thudc va trang thiét bi y t& duoc
phan cong quan ly.

Cham soc suc
khoe sinh san
tai cong dong

- Kham va quan 1y thai d6i véi san phu trong
truong hop san phu khong thé dén co s y té;

- Lap ké hoach, thuc hién kham, chim soc ba
me va tré so sinh trong giai doan sau sinh tai
nha;

- Giam sat, ho trg hoat dong cham séc strc khoe
ba me va tré so sinh, ké hoach héa gia dinh tai
cong dong;

- Tham gia chim séc sic khoe ban dau va
chuong trinh muc ti€u quoc gia.

S6 luong
kham va két
qua hai long
cua nguoi
bénh duoc
cham séc tai
cong dong

So ctu, cép
ctu két qua,
chit  luong
trong t6 chirc
thuc hién so
clru, cip ctru

- Chuén bi san sang thudc va phuong tién cap
cuu; so cuu, cap ctru san khoa, cip ctru hi strc
so sinh ban dau; kip thoi bdo cao va phdi hop
vo1 bac si phu trach hoac chuyén co s& kham
bénh, chira bénh tuyén trén;

- Tham gia phong, chong dich bénh va tham
hoa khi c6 yéu cau.

San phuy, tré
so sinh duoc
so cuu, cap

ctru kip thoi

Truyén thong,
giao duc, tu
vin vé cham
soc suc khoe
sinh san

- Panh gia nhu cau tu van, gido duc strc khoe
ddi v&i ba me, tré so sinh, nguoi bénh san khoa
va nguoi st dung dich vu;

- Truyén thong, gido duc, tu van vé cham séc
sttc khoe sinh san (bao gdm ca nam gidi), ké
hoach hoa gia dinh, pha thai an toan, phong
chéng bao luc gidi tai co sd' y té va cong dong;

- Tham gia danh gia két qua truyén thong, gido
duc va tu van vé chiam soc strc khoe sinh san.

S6 lugng
ngudi  bénh
san khoa duoc
tu van, danh
gia chét luong
tu van

Phéi hop, hd
trg trong diéu
tri

- Phéi hop voi béac si phan cip chim soc va to
chirc thuc hién cham so6c ba me, tré so sinh,
nguoi bénh san khoa va nguoi str dung dich vu;
- Thuc hién thu tuc cho ba me, tré so sinh,
ngudi bénh va nguoi st dung dich vu nhap
vién, chuyén khoa, chuyén co s& kham bénh,
chira bénh, ra vién khi c6 chi dinh cta bac si;

- Quan 1y budng bénh, quan 1y ba me, tré so
sinh, ngudi bénh, nguodi st dung dich vu va
thudc, trang thiét bi, vat tu ti€u hao, ho so bénh
an.

Bao vé va thuc
hién quyén cua
nguoi bénh

- Thuc hién va bién ho quyén cua ba me, tré so
sinh, nguoi bénh va nguoi st dung dich vu theo
quy dinh cua phap luat;

- Thuc hién cac bi¢n phap dam bao an toan cho

Thuc hién
theo quy dinh
Nguoi  bénh

duoc bao dam
cac quyén loi,
bién phap an
toan
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ba me, tré so sinh, ngudi bénh va nguoi s dung
dich vu.

7 | Pao tao, | - Huong dan thuc hanh cho hoc sinh, sinh vién
nghién 701'Iu V%l va vién chirc ho sinh;

phat trién nghe | _ Nohién ctru khoa hoc, sang kién, cai tién ky
nghi¢p thuat trong cham s6c ba me, tré so sinh, nguoi
bénh va nguoi st dung dich vu; dp dung sang
kién, cai tién chat luong trong cham soc ba me,
tré so sinh, nguoi bénh va ngudi st dung dich
VU

- Tham gia xdy dung chuong trinh, tai li¢u dao
tao lién tuc va dao tao chuyén mon ho sinh.

- Sinh vién,
hoc sinh duogc
huong dan
thuc hanh

- Sb lugng dé
tai nghién cuu
khoa hoc

8 | Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac do lanh dao don vi giao

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

Pugc quan ly tryce tiép Quan Iy truc .
va kiém duyét ket qua tiéy : Cac ca nhan, don vi phoi hgp chinh
béi P
Céc vién chtc va nguoi lao dong tai
Lanh dao don vi khoa/phong/Tram Y té thudc Trung
tam
3.2. B&n ngoai
Co quan, t6 chirc ¢c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céac t6 chic thugc don vi; cac co quan, t6 | Phoi hop trién khai thyc hién nhiém
chtrc, don vi c6 lién quan vu chuyén mon vé kham chita bénh

linh vuc hd sinh

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién nhi¢ém vu dugc giao

phuc vu cho nhiém vu dugc giao

Puoc yéu cau cung cip thong tin, ddnh gia mirc do xac thuc cua thong tin

3 Pugc tham gia dy hop va phat biéu y kién trong cac cac cudc hop lién quan

5. Céc yéu cau vé trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Cac yéu cau cu the

Trinh d6 dao
tao

Tét nghiép cao dang tré 1én nganh hodc chuyén nganh ho sinh.

Kién thirc bé | Co chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé nghiép ho
tro sinh hodc c6 giay phép hanh nghé kham bénh, chira bénh (dung cho

cac hang chtrc danh ho sinh) sau khi tuyén dung.

Kinh nghiém | C6 hiéu biét vé cdng téc trong linh vuc h sinh; phu hop véi vi tri
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(thanh tich
cong tac)

dugc phan cong dam nhiém.

Pham chét ca
nhéan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan;
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot;

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe;

- Diém tinh, cin than;

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap;

- Kha nang doan két ndi bo;

- Tan tuy phuc vu sy nghiép cham soc, bao vé va nang cao strc khoé
nhan dan;

- Hiéu biét va thyc hi¢n ding quy tac ting xur ctua vién chirc nganh y

te;

- Thyc hanh nghé nghiép theo ding quy ché, quy dinh, quy trinh
chuyén mon k¥ thuét va cac quy dinh khac ctua phap luat;

- Khong ngung hoc tdp nang cao trinh d9, ndng luc chuyén mon
nghiép vu;

- Ton trong quyén cua ngudi bénh, ton trong phu nit, quyén con
nguoi;

- Trung thuec, kh:cich quan, cong béng, trach nhiém, doan két, ton trong
va hgp tac voi dong nghiép trong thuc hanh nghé nghiép.

Céc yéu cau
khac

- C6 kha nang, dé xut nhitng chil truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cong vi¢c dugc phan cong;

- Nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon;
- Hiéu biét v& linh vuc ho sinh va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom niing lwe | Ning lue cu thé Cap do
- Pao dtc va ban Iinh 1-2
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép ung xtur 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2
Phu hop
Nhom ning lyc | - K§ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban VéiVChﬁ’C
chung nang,
nhiém vu
cua co
- St dung dugc ngoai ngit & trinh d9 twong duong hoge | 94aM, to
st dung duoc tiéng dan toc thleu s6 d6i véi vién churc Chﬁ"_)’ do‘n
cong tac & ving dan toc thiéu so. visu
dung vi
tri viéc
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lam
- Hiéu biét quan diém, chu truong dudng 16i cua Pang,
chinh sach, phap luat cua Nha nudc vé cong tac bao v¢, | Phu hop
cham s6c va nang cao suc khoe nhan dan; vo1 yéu
L - Thyc hién thanh thao cac k§ ndng co ban va chuyén | ¢au Vit
Nhom AnangAh_Ic sau trong linh vuc san phu khoa va so sinh vige I%m’
chuyén mon T — — - chuyén
- ‘AHlel:l bleAt vé nguyén ta? trczng c}qlam' s6c stre khoé ban | .~ duoc
dau vao cong tac cham soc stc khde sinh san dam
- Giao tiép, thuyét trinh va Gmg xtr linh hoat, k¥ nang | nhiém
lam viéc nhom, lam viéc doc lap
- Tu duy chién lugc 1
. - Quan 1y su thay doi 1
Nhom néng luc Q PALICLL
1 - Ra quyét dinh 1
quan ly 1o X
- Quan 1y ngudn lyuc 1
- Phat trién nhan vién 1
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Tén VTVL: Ky thuat y

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién

Dia diém lam viéc: Trung tdim Y té huyén Quang Xuong

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién cac quy dinh ctia co quan c6 tham quyén vé
cong viéc dang dam nhiém.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién chuyén moén ky thuat y; quan ly hoat dong chuyén mon; phéi hop
trong chan doan va diéu tri; bao vé quyén loi ciia ngudi bénh; tu van, gido duc stc
khoe; dao tao nghién ctru khoa hoc.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc Tiéu chi
T Maing cong viéc Cong viéc cu thé danh gia
hoan thanh

cOng viéc

1 | Thuc hién | - Pon tiép, hudng dan va gitp dd nguoi bénh | Két qua thuc
chuyén moén, k¥ | trude, trong va sau khi tién hanh k¥ thuaty; | hién chuyén
thuat y - Tiép nhan, huéng dan c4 nhan, td chirc | mén, k¥ thuat

giri/chuyén mau va thu nhan, biao quan, van |y; dam bao
chuyén mau cho kiém nghiém; quy trinh k¥
- Chuén bi, kiém tra, giam sat viéc chuén bi | thuat theo
phuong ti¢n, dung cu, thube, hoéa chat theo quy dinh
dung yéu cau k§y thuat chuyén khoa;

- Thuc hién cac quy trinh k¥ thuat chuyén

mon; phdi hop thuc hién cac k¥ thuat phirc

tap khi dugc phan cong;

- Kiém tra, giam sat, danh gia, thuc hién ché

d6 kiém soat nhiém khuan va an toan trong

chuyén mon;

- Theo ddi, théng ké cac hoat dong chuyén

mon theo quy dinh.

- Ghi chép, theo dbi, théng ké cac hoat dong

chuyén mdn theo quy dinh.

2 | Quan 1y hoat|-Lap ké hoach dinh ky kiém ké, bao céo vé | Két qua hoat
dong chuyén | viéc st dung trang thiét bi y té, thude, hoa dong chuyén
mon chat, sinh pham thudc trong pham vi dugc | mon theo

giao theo quy dinh; nhi¢m vu
- St dung, hudng dan swr dung, bao quan | duogc giao;
trang thiét bi y té trong pham vi quan 1y; phat | dam bao quy
hién, bao céo va xir 1y 18i k¥ thuat don gian; | trinh k§ thuat
- Tham gia kiém tra, danh gia coéng tac | theo quy dinh
chuyén mon khi dugc phan cong.

- T6 chue thyuc hién, giam sat, kiém tra va

chiu trach nhiém vé hoat déng chuyén mén

ciia vién chirc k¥ thudt y & cdp thip hon

thudc pham vi dugc giao.
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3 | Phdi hop trong | - Thong bao kip thoi chi sb, hinh anh lién | Phuc vu kip
chdn doan va | quan dén ngudi bénh cho bac si diéu tri; thoi cho chan
diéu tri - Tham gia hoi chan khi duoc phan cong. doan va diéu

- Hb trg, phdi hop vé6i vién chirc k¥ thuat y | tri, dam bao
trong viéc thuc hién ky thuit chuyén mon | quy trinh theo
dugc giao. quy dinh

4 | Bao vé quyén - Phuc vy bénh nhan kip thoi chinh xac, | Ngudi  bénh
lgi cua nguoi | khach quan va trung thyc; duoc bao dam
bénh, ca nhan/to | - Bao dam két qua xét nghiém chinh xac; cac quyén loi,
chic giri mau |- Thyc hién quyén cta ngudi bénh, ca|bién phap an
x€t nghiém nhan/td chirc giri mau xét nghiém theo quy | toan.

dinh cta phap luat;
- Chu tri, to chtrc, thuc hién bién phap k¥
thuat bao dam an toan d6i vai nguoi bénh.

5 | Tu vén, gido |- Xay dung ndi dung, chuong trinh va thuc | Nguoi  bénh
duc suc khoe hién tu van, gido duc strc khoe cho nguoi | va cong déng

bénh va cong dong trong pham vi dugc giao; | dugc tu van
- Tham gia phong chéng dich va tham hoa | théng tin
khi c6 yéu cau. chinh xac.

6 | Pao tao, nghién | - Tham gia dao tao, bdi dudng cho hoc sinh, | - Sinh vién,
cuu khoa hoc sinh vién va vién chtrc ky thuat y; hoc sinh dugc

- Nghién ctru khoa hoc, sang kién, cai tién ky | huong dan

thuat; thuc hanh

- Ap dung sang kién, cai tién k¥ thuat va | - S lugng dé

bang ching y hoc trong thue hanh k§y thuat y. | tai nghién ctu
khoa hoc

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

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

DPugc quin Iy true tiép
va kiem duyét ket qua

boi

Quan ly truec tieép chinh

Cic ca nhan, don vi phdi hop

Lanh dao don vi

tam

Cac vién chtrc va nguoi lao dong tai
khoa/phong/Tram Y té thudc Trung

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc t6 chuc thudc don vi; cac co quan, to
chtrc, don vi c6 lién quan

Phéi hop, trién khai thyc hién nhiém
vu chuyén mon vé kham, chira b¢nh

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién nhi¢m vu dugc giao

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao
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3 Puoc tham gia cac cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d dao | Tét nghiép cao dang tré 1én nganh hodc chuyén nganh: Ky thuat y
tao hoc; K¥ thuat phuc hinh rang.
Kién thirc bd | CO6 chtng chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép hoic
tro c6 gidy phép hanh nghé kham bénh, chita bénh (ding cho cic hang
chtre danh k¥ thuit y) sau khi tuyén dung.
Kinh nghiém | CO hiéu biét vé cong tac trong linh vyc ky thuat y; phu hop véi vi tri
(thanh tich duogc phan cong dam nhiém.

cong tac)

Pham chét ca
nhéan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh cua co quan;
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phdi hop cong
tac tot;

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe;

- Piém tinh, can than;

- Khé nang sang tao, tu duy ddc lap;

- Kha ning doan két ndi bo;

- Tan tuy phuc vu sy nghiép cham soc, bao vé va nang cao strc khoé
nhan dan;

- Hiéu biét va thyc hién dung quy tic Gmg xr clia vién chirc nganh y
té;

- Thuc hanh nghé nghiép theo ding quy ché, quy dinh, quy trinh
chuyén mon k¥ thuat va cac quy dinh khac cta phap luat;

- Khong ngung hoc tdp nang cao trinh do, ndng luc chuyén mon
nghiép vu;

- Ton trong quyén ctia ngudi bénh;

- Trung thuc, khach quan, cong bang, trach nhiém, doan két, t6n trong
va hop tac vdi dong nghiép trong thuc hanh nghé nghiép.

Céc yéu cau
khac

- Pé xuat nhitng giai phap giai quyét cic van dé thyc tién ctia vi tri
viéc lam;

- C6 kha nang nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén moén;

- Hiéu biét vé linh vuc k§y thuat y hoc va dinh huéng phat trién.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhém ning lwe | Niing lwe cu thé Cap do
Nhém nang luc - D?o d}'rc va béq AlTnhA _ 1-2
chung : - T6 chirc thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
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- Giao tiép tng xir 1-2
- Quan h¢ phoi hop 1-2
Phu hop
- K¥ ning sir dung c6ng nghé thong tin co ban voi chire
nang,
nhiém vu
cua co
- Sir dung duoc ngoai ngit ¢ trinh d¢ twong dwong | dUan to
hodc st dung duogc tleng dan toc thleu s6 dbi vai vien chu:c, don
chtrc cong tac & ving dén toc thiéu sb. visw dgng
Vi1 tri viéc
lam
- Hiéu biét quan diém, chu truong duong 16i ciia Pang,
chinh séach, phdp luat cua Nha nudc vé cong tac bao
v€, cham soéc va nang cao strc khoe nhéan dan;
. — — " Phu hop
- Thyc hién thanh thao k¥ thuat thudc linh vuc chuyén v6i yéu
Nhom nang luc mon dam phic X cau vi trf
nang - Str dung thanh thao va bdo quan trang thiét bi phuc | viéc lam,
chuyén mon Ao A s
vu chuyén mon; chuyén
- Phén tich, kiém tra, gidm sat quy trinh k¥ thuat; dé n}én du_"?c
xuat giai phap dam bao chit luong k§ thuat chuyén | dam nhiém
mon trong pham vi dugc giao;
- C6 k¥ nang giao tiép voi dbi twong phuc vu va dong
nghiép.
- Tu duy chién lugc 1
3 - Quén 1y su thay doi 1
Nhom néng luc Q ) U ALY
s - Ra quyét dinh 1
quan ly 1o X
- Quan Iy ngudn lyc 1
- Phat trién nhan vién 1
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Tén VTVL: Y té cong cong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién

Dia diém lam viéc: Trung tdim Y té huyén Quang Xuong

Quy trinh cong viée lién quan: Thuc hién cac quy dinh ctia co quan c6 tham quyén vé
cong viéc dang dam nhiém

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Trién khai cic ndi dung vé quy hoach, quan 1y va danh gia cac dich vu chim

soc strc khoe trong hé thong Trung tim, co s& y té cong cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT - A .A A .A 3 ) X n <A
Maing cong viéc | Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
1 | Theo doi, phan |- Tham gia xac dinh nhirng van dé | Xac dinh dugc van de
tich va chan | stc khde uu ti€n cua cong dong dé | stic khde uvu tién trong

doan suc khoe
cong dong

giai quyét;

- Tham gia xay dung hé thong giam
sat vé tinh trang strc khoé cong dong
va danh gia hé thong giam sat;

cong dong; xay dung
va danh gia hé théng
giam sat stc  khoe
cong déng; thuc hién
cac nghién cuu khoa
hoc.

2 | Lap ke hoach xur
Iy van dé stc
khoé can uu tién

- Tham gia lap ké hoach xur 1y cac
van dé strc khoé uu tién dua trén co
s& nhitng ngudn lyc sin co va su
tham gia cia cong dong, dé xuit
nhirng giai phap thich hop nham gidi
quyét c6 hiéu qua nhat cac van dé
strc khoé wu tién ciia cong dong;

- Tham gia xay dung ké hoach giam
sat ho tro, theo ddi va danh gia trong
qua trinh trién khai thuc hién ké
hoach xiur 1y cac van dé& stc khoé
cong dong;

- Pua ra cac dé xuét 1am can ct cho
viéc hoach dinh chinh sach lién quan
dén linh vuc y té cong cong.

- K& hoach giai quyét
(giai phép can thiép)
cac van dé& suc khoe
wu tién cua cong dong
duoc phé duyét.

- Khuyén nghi diéu
chinh chinh sach y té
cong cong tai cdng
dong

3 |Thyc hién ké
hoach va danh
gia hiéu qua

- Tham gia thuc hién ké hoach va
huy dong cac ngudn luc cua cong
dong, thyc hién thong tin, gido duc,
truyén thong vé bao vé, cham soc va
nang cao sic khoé, hudng dan cac
bién phap thich hop dé quan 1y nguy
co va stc khoe cho cac ddi tuwong
trong cong dong, tham gia cong tac
chi dao tuyén trudc va chim soc sirc
khoe ban dau khi ¢ yéu cau;

- Tham gia giam sat, danh gia tién
dd, hi¢u qua viéc thuc hién ké hoach

- Ké hoach giai quyét
van dé strc khoe cong
dong.

- Bao céo giam sat,
danh gia giai phap
lién quan dén sic
khoe cong dong.
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dé ra va bd sung, sua doéi ké hoach
khi can thiét;

4 | Coéng tac dao
tao

Tham gia x4y dung tai liéu tap huin,
giang day lép bdi dudng chuyén
mon, ky thuat chuyén nganh cho
vién chic y té cong cong, hoc sinh,
sinh vién

Tai liéu dam bao chat
luong va dugc phé
duyét

5 | Nghién ciu
khoa hoc

Tham gia xay dyung va trién khai cac
nghién ctu khoa hoc dé xac dinh
nguyén nhan va cac yéu td nguy co
tac dong dén strc khoé cong dong;

6 |[Ché do thong
ké, bao cao

Thuc hién viéc thong k&, bao cdo
tién trinh thuc hién ké hoach va
nhitng van dé ndy sinh;

Thong ké béo céo du
ndi dung, ding thoi
gian quy dinh

7 | Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do lanh dao don vi giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y truce tiép
va kiém duyét ket qua
boi

Quin ly true ti€p | Cac ca nhan, don vi phoi hop chinh

Lanh dao don vi

Cac vién chuc va ngu’(‘yi lao dong tai
khoa/phong/Tram Y té thuc Trung

tam

3.2. B&n ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc t6 chue thudc don vi; cac co quan, to chirc,

don vi ¢0 lién quan

cong

Phéi hop trién khai thyc hién nhiém
vu chuyén mon vé linh vuc Y té cong

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

DPuoc chit dong vé phuong phéap thuc hién nhiém vu dugc giao

Truc tiép thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bdo cao va chiu trach
nhiém trudc cap co6 tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vy

Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé linh vuc duoc phan cong.

A (W NP

Phéi ho*p vol cac c4 nhan, to chtc khac trong viéc trién khai nhiém vu duoc
cap co tham quyen giao.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Yéu ciu v@ trinh d

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 ddo tao | Tot nghiép dai hoc nhém nganh Y té cong cong; dai hoc nhom

nganh Quan ly y té; bac si nhom nganh Y hoc (tro nganh Y hoc cd
truyen) va tot nghiép sau dai hoc nhém nganh Y té cong cong hoic
t6t nghiép sau dai hoc nhém nganh Quan Iy y té.

Kién thirc bd trg | - C6 ching chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé nghiép y

té cong cong (dung cho cac hang chirc danh y té cong cong) sau
khi tuyén dung.
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Kinh nghiém C6 hiéu biét vé cong tac trong linh vuc y té cong cong, phu hop
(thanh tich cong | véi vi tri dugce phan cong dam nhiém
tac)

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan;

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe;

- Diém tinh, cin than;

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap;

- Kha nang doan két ndi bo;

- Tan tuy phuc vu su nghi€p cham soc, bdo vé va nang cao stic
khoé nhan dan;

- Hiéu biét va thyc hién ding quy tic Gmg xir cta vién chic nganh
y té;

- Thuc hanh nghé nghiép theo ding quy ché, quy dinh, quy trinh
chuyén mon k¥ thuat va cac quy dinh khéc cua phap luat;

- Khong ngung hoc tdp nang cao trinh dg, nang luc chuyén mon
nghi€p vu;

- Ton trong va lang nghe ¥ kién ciia cong dong vé cac nhu cau st
khoé va cac giai phap can thiép nhdm nang cao stc khoé cong
dong.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén cong viéc dugc phan cong va nhi€ém vu cua vi tri
viéc lam Y té cong cong hang I11;

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

- Hiéu biét vé linh vuc y té cong cong va dinh hudng phét trién.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom ning luc

Ning lwe cu thé Cap dd

Nhom nang luc
chung

- Pao dtc va ban linh, tan tyy vi su nghi¢p cham sdc, 5
bdo v¢ va nang cao strc khoé nhan dan

- Thyc hanh nghé nghiép theo dung quy ché, quy dinh, 2
quy trinh chuyén moén k¥ thuat va cac quy dinh khac cta
phép luat

- Thyc hién dung quy tic ing XU cua vién chirc nganh y 2
te
- Nghién ctru, hoc tdp nang cao trinh dg, nang luc 2
chuyén mon nghiép vuy;
- Trung thyuc, doan két, ton trong va hop tac véi dong 2
nghiép

Phu hop
- K¥ nang sir dung cong nghé théng tin co ban voi chire

nang,
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nhiém vu
cua co
- Sur dung dugc ngoai nglt ¢ trinh do twong hodc sir | quan, to
dung duoc tiéng dan toc thleu s6 d6i voi vién chirc cong | chirc, don
tac ¢ vung dan toc thiéu sd. V1 s
dung vi tri
viéc lam
- Hiéu biét quan di€ém, chu truong, duong 161 cua Dang,
chinh sach phap luat nha nudce vé cong tac bao vé, cham
s6c va nang cao sirc khoe nhan dan va phuong hudéng
phat trién cua chuyén nganh y té cong cong & Viét Nam. .
K3 Phu hop
- Ky néng xac dinh cac yeu t6 moi truong, xa hoi anh AN
h voi yéu
wong dén stc khoe cong dong; AN
1 A AR v 2 A . A cau vi tr1
. - - Xac dinh dugc cac van dé suc khoe uu tién ciia cong A 1
Nhom nang luc A N YUY N f o ias £ | viéc lam,
A o dong va dé xuat vé chién lugc va bién phap giai quyeét A
chuyén mon . chuyén
thich hop; n
FETA® A 1% X = ———— | mon duogc
- C6 k¥ nang 1ap ké hoach, dé xuat nhiing gidi phap va dam
td chirc cac hoat dong bao vé chdm séc sttc khoe cong A
A nhiém
dong;
- Co k¥ nang giam sat, phat hi¢én sém dich, bénh, t6
churc phong, chong dich va theo doi, danh gia viéc thuc
hié¢n cac chuong trinh strc khoe tai cong dong;
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom nang luc Q }i - dy
. s - Ra quyét dinh 1-2
quan ly Y X
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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Tén VTVL: Déan s6

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét du thyc hién

Dia diém lam viéc: Trung tdim Y té huyén Quang Xuong

Quy trinh cong vi¢e lién quan: Thuc hién cac quy dinh cia co quan c6 tham quyén vé

cong viéc dang dam nhiém

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cong viéc quan ly vé cong tac dan so - ké hoach hoa gia dinh, dan

sO phat trién.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

1 |Xay dung ké
hoach, B¢ an, du

an

- Xay dung ké hoach hoat dong
chuyén mén hang nim vé déan sb - ké
hoach hoa gia dinh tai dia ban cong
tac.

- Xay dung cac dé an, du an chuyén
mon vé dan sb - ké hoach hoa gia dinh
cua don vi.

Ké hoach, dé an, du
an dugc phé duyét, co
tinh kha thi

2 | Nhiém vu chuyén

mon

- Tham gia phan tich, tong két, danh
gi4 cac nhiém vu chuyén mén vé dan
s0 - KHHGD.

- Thu thap thong tin, tong hop bao céo
thong ké chuyén nganh dan s6 - ké
hoach hoéa gia dinh, dan s6 phat trién
trén dia ban cong tac.

- Thuc hién cung cép dich vu tu van
va truyén thong, van dong vé dan so -
KHHGD.

- Thuc hién hudng dan, theo di, giam
sat chuyén mon céac hoat dong dan so -
KHHGD.

- Két qua phan tich,
danh gia, két luan bao
dam  khach  quan,
trung thuc

- Pam bao dung ké
hoach vé tién do.

3 |Tu vén, truyén

thong

Tu van va truyén théng van dong vé
dan so - k& hoach hoa gia dinh trong
pham vi chuyén mon

Pam bao két qua theo
ké hoach vé tién do,
chat lugng, hi¢u qua

4 |Kiém tra - giam

sat

Huéng dan, kiém tra, giam sat chuyén
moén cac hoat dong vé dan so - ke
hoach hoa gia dinh

Bao cao, bién ban
kiém tra, giam sét
duoc cip c6 tham
quyén phé duyét, xur
ly

5 | Nghién ctru khoa

hoc

Tham gia nghién ctru khoa hoc; Uing
dung két qua nghién ctu va tién bod
khoa hoc ky thuat vé dan sb - ké
hoach hoa gia dinh

Pé cuong, dé tai
nghién ctru dugc phé
duyét

6 | Cong tac dao tao

Tham gia bién soan tai li€éu hudéng dan

Tai liéu dao tao, tip
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nghiép vu dan sd - ké hoach héa gia | hun dugc phé duyét,

dinh ban hanh
7 | Hoc tap, boi|Hoc tdp, boi dudng nang cao nang | Két qua hoc tap va
dudng luc, chuyén moén, nghiép vu hiéu qua thuc hién

nhiém vu chuyén mon

8 | Thuc hi¢n cdc nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao

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

Puoc quan 1y truc tiép
va kiém duyét két qua | Quan ly truc tiep | Cac ca nhan, don vi phoi hop chinh

bai
Céc vién chuc va nguoi lao dong tai
Lanh dao don vi khoa/phong/Tram Y té thudc Trung
tam
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢é quan hé chinh Bin chit quan hé
Céc to chirc thudc don vi; cac co quan, t6 | Phdi hop trién khai thyc hién nhiém vu
chtrc, don vi c6 lién quan chuyén mon vé linh vic Dan s6 - KHHGD
4. Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé
1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién nhiém vu dugc giao
2 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mac do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao
3 Puoc chu tri, tham gia céc cude hop 1ién quan

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

Nhém yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép trung cap chuyén nganh dan sO - y té tré 1én. Truong hop
c6 bang tot nghiép trung cip trd 1én & cac chuyén nganh khac thi phai
c¢6 chig chi ddo tao dat chuan vién chic dan s6 hoic tuong duong.

Kién thuc b tro

Pam bao diéu kién, tiéu chuin theo quy dinh hién hanh.

Kinh nghiém | C6 hiéu biét vé cong tac trong linh vuc dan sb; phu hop véi vi tri
(thanh tich céng | dugc phan cong dam nhiém.
tac)
Pham chat ca | - Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
nhan chinh sach cua Bang, phap luat ciia Nha nude, quy dinh cta co quan;

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe;

- Diém tinh, can than;

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap;

- Kha nang doan két ndi bo;

- Tan tuy phuc vu sy nghi€p cham séc, bao v¢ va nang cao stic khoé¢ nhan
dan;

-’Hiéu biét va thyc hién ding quy tic Gng xir ctia vién chirc din sd, y
té;

- Thyc hanh nghé nghiép theo ding quy ché, quy dinh, quy trinh
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chuyén mon k¥ thuat va cac quy dinh khac ctia phap luat;

- Khong ngung hoc tap nang cao trinh do, nang lyc chuyén mon
nghi€p vu;

- Tén trong quyén cua ngudi sir dung dich vu.

- Trung thuc, khach quan, cong bang, trach nhiém, doan két, t6n trong
va hop tac vdi dong nghlep trong thyc hanh nghé nghiép.

Céc yéu cau
khac

- C6 kha ning, dé xut nhitng chi truvong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén méang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chire nang, nhiém vy cua vi tri viéc lam Dan $0;

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc Dan s6 - KHHGD va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhém ning lue | Niing lwe cu thé Cap do
- Pao dic va ban Iinh 1-2
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thdo va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép ung xur 1-2
- Quan hé phéi hop 1-2
Phu hop
L - K¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban voi chire
Nhom nang luc nang,
chung nhiém vu
cua co
quan, t6

- St dung du’cyc'l}goal nglr & tl'l.t}h do tuong du’q‘ng hodc | chuc, don
sit dung dugc tiéng dan toc thi€u so6 do1 vo1 vién chire Vi str
cong tac ¢ vung dan toc thiéu so. dung vi
tri viée
lam

Nhoém nang luc
chuyén mén

- Nhén thire chinh sach cua Dang va Nha nuéce, van ban
quy pham phap luat va cac van ban hudng dan vé linh
vuc dan s6 - ké hoach hoa gla dinh.

- Kién thirc chuyén moén vé dan sé - ké hoach hoa gia
dinh, c6 kha nang lam vi¢c doc lap dé giai quyét céc

van dé theo nhiém vu dugc giao P}g.l h?p
, \ ‘A . y o X X Vo1 yCu
- Phuong phéap lam viéc khoa hoc, c6 kha nang dé xuat | yew
\ A e N A A cau vi tri
va thyc hién cac giai phap chuyén mon. Chu dong thuc vide IAm
hién cac cong viéc va nhi€ém vu chuyén mén duogc giao. Y
Z P N o 1e A LA h qa.] Chuyén
- Tong hop, phan tich, thu thap va xtr ly s6 liéu vé dan |
£ 1 Z e A A o1t s o, | mon dugce
s0 - ké hoach hoa gia dinh. Lap so sach va cap nhat bao \
, A 1A A A Lo g dam
cdo vé dan so - ké hoach hoéa gia dinh. n
nhiém

- Phoi hop voi cac to chiic, ca nhan dé thuc hién cong
tac dan s0 - ké hoach hoa gia dinh

- Nghién ctru, tham gia xay dyng tai liéu va tham gia
giang day chuyén mon nghiép vu dan so - ké hoach hoa
gia dinh
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Nhoém nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

Rk -
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. Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Y si

Ngay bt dau thyc hién

Pia diém lam viéc: Trung tam Y té huyén Quang Xuong

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién cac quy dinh ctiia co quan c6 tham quyén vé
cong viéc dang dam nhiém

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai thuc hién cac bién phap chuyén méon vé bao vé strc khoe ba me, tré
em va ké hoach hoa gia dinh, so clru ban dau, quan 1y stc khoe tai cong d6ng; kham
chita bénh thong thuong tai tram y té tuyén x4, trung tam y té tuyén huyén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
T Maing cong viéc Cong viéc cu thé hoan thinh cong
viéc
1 | Xay dung ké Tuyén truyén van dong, trién khai thuc | Ké hoach duoc lap
hoach tuyén | hién cac bién phap chuyén mén vé bao | dung thoi gian, du
truyén, van | vé suc khoe ba me tré em va ké hoach | ngi dung
dong hoa gia dinh
2 | So clru ban dau, | So ctru ban dau, kham bénh, chita bénh | Sb luong, két qua
quan ly  stc | thong thuong cho nhén dan va quan ly | cong tac so ciu
khée cong dong | suc khoe cong dong khu vuc phu trach ban dau va quan 1y
khu vuc phu suc khoe
trach
3 | Xay dung | Xay dung ké hoach hoat dong va lya | Bam bao két qua
chuong  trinh, | chon chuwong trinh wvu tién v€ chuyén | cong tac theo dung
chuyén moén y t€ | mon y té trong pham vi phu trach ké hoach
4 | Hudéng (ﬁn su | Xy dung tu thudc, huéng dan st dung | Pam bao theo quy
dung thudc thudc an toan va hop ly, co ké hoach | dinh
quan ly cac nguon thudc; xay dung phat
trién thudc nam, két hop ung dung y hoc
dan tdc trong phong va chira bénh
5 |Vé y té& du|Phat hién va bao cao kip thoi bénh dich, | Pam bao theo quy
phong 0 dich, tdc nhan gy bénh, yeu t6 nguy dinh
co gay dich, bénh doi véi stc khde cong
dong
6 |Quan ly suc|Tham gia t6 chirc phong chdng dich, | bam bao theo quy
khoe cong dong | bénh, bién phap ngan ngira nguy co doi | dinh
v6i stic khoe cong dong
7 | Bao vé stc khoe | Quan 1y cac chi sb stc khoe, quan 1y | Pam bao theo quy
ba me, tré em thai, quan ly bénh nhan man tinh theo | dinh
chi dinh cua bac si tai cong dong va tong
hop bao céo, cung cap thong tin kip thoi,
chinh xac theo quy dinh cua phép luat
8 |Ké hoach hoa|Bdi dudng kién thic chuyén mén ky | Pam bao theo quy
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gia dinh thuat cho nhén vién y té thon, ban, cong | dinh
tac vién y t&/dén sb tai cong dong

9 | Cham soéc stc Tham muu cho chinh quyen x4, phuong, | Ban d& xuit dugc
khoe ban dau thi tran va cip c6 thAm quyén trong viéc | thbng qua, Ccéc
quan ly, thuc hién cidc ndi dung cham | cong viéc dugc
séc stic khoe ban ddu va t6 chuc thyc | thuc hién

hién nhimg ndi dung chuyén mon thudce
chuong trinh trong diém vé y té tai dia
phuong

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

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

Puoc quan 1y truc tiép
va kiém duyét ket qua | Quan ly truec tiép | Cac ca nhan, don vi phoi hgp chinh

bai
Cac vién chirc va nguoi lao dong tai
Lanh dao don vi khoa/phong/Tram Y té thudc Trung
tam
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céac t6 chic thugc don vi; cac co quan, t6 | Phoi hop trién khai thyc hién nhiém
chtrc, don vi c6 lién quan vu dugc giao

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Puoc chii dong vé phuong phéap thuc hién nhiém vu dugc giao

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua théng tin
phuc vu cho nhiém vu duogc giao

3 Puoc tham gia dy hop va phat biéu y kién trong cac cac cudc hop lién quan

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

Nhém yéu ciu Cic yéu ciu cu thé
Trinh d6 ddo tao | Tét nghiép y si trinh d6 trung cép trd 1én
Kinh nghi¢m R R YR S \ T A A .
(thanh tich cong C0. }neu biét vé cong tac phu hop vai vi tri dugc phan cong dam
) nhiém.
tac) '
Phdm chitca |- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu
nhan trrong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cia
CO quan;

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac
tot;
- Trung thuc, kién dinh nhung biét lfmg nghe;
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- Piém tinh, can than;

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap;

- Kha nang doan két ndi bo;

- Tan tuy phuc vu su nghi€p cham séc, bdo v¢é va nang cao stc khoé
nhan dan;

- Hiéu biét va thuc hién dung quy tic Gng xir cua vién chtrc dan sb,
y te;

- Thyc hanh nghé nghiép theo dung quy ché, quy dinh, quy trinh
chuyén mon k¥ thuat va cac quy dinh khac ctia phap luat;

- Khong ngtg hoc tap nang cao trinh d), nang luc chuyén mon nghiép
4

- Ton trong quyén cua ngudi bénh.

- Trung thuc, khach quan, cong br?mg, trach nhiém, doan két, ton
trong va hop tac vdi dong nghiép trong thuc hanh nghé nghiép.

Céc yéu cau
khac

- C6 kha ning, dé& xuét nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va
lién quan dén churc nang, nhi€ém vu cda vi tri viéc lam Y si (hang
1V);

- C6 kha nang td chure trién khai nghién curu, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén mon;

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

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhém ning lwe | Niing lwe cu thé Ciap dd
- Dao dic va ban linh 1-2
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép ung xu 1-2
- Quan hé phbi hop 1-2
Phu hop
L - K¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban voi chire
Nhom néng luc nang,
chung nhiém
vu cua
CO quan,

- Sur dung duoc ngoai nglr ¢ trinh d6 tuong duwong hodc | 4 che,
sir dung dugc tieng dan toc thi€u s6 doi voi vién chuc | Gon vi
cong tac & ving dan toc thiéu so. sir dung
Vi tri
viéc lam

Nhoém nang luc
chuy&n mon

- Hi€u biét quan di€ém, chu truong duong 10i cua Pang, | Phy hop
chinh sach, phap luat cia Nha nude vé cong tac cham soc | véi yéu
suc khoe, nang cao suc khoe nhan dan; ciu vi

- Xac dinh c4c tridu chimg bénh 1y thong thuong va yéu | tri viéc
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to anh huong dén strc khde cong dong;

- Phat hién, can thiép va du phong cac yéu t6 anh huong
dén strc khde cong dong;

- T6 chtrc thyc hién va theo doi cac ndi dung cham séc
stc khoe ban dau va quan 1y suc khoe, quan 1y bénh nghé
nghiép;

- T chtrc thue hién va danh gia hoat dong dy an, chuong
trinh muc tiéu quoc gia ve y té;

- Hop tac va 1am viéc nhom, phdi hop voi cac ban nganh,
doan thé trong thuc hién nhiém vu.

lam,
chuyén
mon
duoc
dam
nhiém

Nhoém nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyuc

- Phat trién nhan vién

Rk e
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Tén VTVL: Cong nghé thong tin

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thyc hién:

Dja diém lam viéc: Trung tim Y té huyén Quang Xuong

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé céng tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach v€ cong ngh¢ thong tin

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hién nhiém vu vé linh vuc chuyén mon chinh: Theo doéi, giam sat, duy tri
hoat dong Hé thong cong nghé thong tin (CNTT), hé théng phan mém ung dung, bao
dam an toan dir liéu trong h¢ théng mang. Thuc hién nhiém vu khac theo sy phan cong
cua Lanh dao don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu Tiéu chi danh gia hoan
mang cong Coéng viéc thanh cong viéc
viéc
1 |Pam bio an |- Qudn ly, van hanh h¢ théng co sO | - Hiéu qua hoat dong cua hé
toan théng tin | ha ting k¥ thuat cong nghé thong | théng cong nghé thong tin
tin, tich hop dir li€u, cac hé théng duoc dam bao;
thong tin, chuong trinh ung dung, | - Website hoat dong 6n dinh
phin mém dung chung cua co | va duoc cdp nhat thong tin
quan, don vi. thuong xuyén.
- Tham gia phén tich, thiét ké, phat
trién, ddm bao an toan thong tin
cho hé thdng thong tin, co so dir
liéu chuyén nganh.
2 | Quan Iy co s& | Tham gia kiém tra, kiém dinh, kiém | - Cac chuong trinh, dé an,

ha téng, hé
thong  thong
tin, cong ngh¢
thong tin cua
don vi.

thtr, danh gia tinh tuan tha cac yéu
cau, quy dinh, chinh sach vé cong
nghé thong tin, an toan thong tin
clia co quan va cac san pham, dich
vu cong ngh¢ thong tin.

- Tham gia xay dung dinh mic
kinh té - k¥ thuét trong phan tich,
thiét ké va tng dung coéng nghé
théng tin, an toan théng tin;

- Tham gia quan ly, van hanh hé
théng co sé ha ting ky thuit cong
nghé thong tin, cac hé thong thong
tin, chuong trinh ung dung, phan
mém dung chung cua co quan, don
vi; stra chita khic phuc cac su cb
don gidan cua cac hé thong thong
tin, mang may tinh, phan mém, co
so dir liéu cua co quan, don vi.

- Tham gia xay dung va to chirc
thuc hién cac chuong trinh, dé an,

quy trinh dugc hoan thanh
ding tién do, dam bao ding
chét luong.

- Co sO ha ting vé k¥ thuat
cong nghé thong tin duogc
dam bao cho céac hoat dong
cua don vi

- Phin mém duoc xay dung
pht hop véi thue tién ctia don
Vl va dugc duy tri hoat dong
tot.
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du an vé cong ngh¢ thong tin cua
co quan, don vi.

Nghién ctru | - Tham gia nghién cru khoa hoc, | Pé tai nghién ctru, sang kién
khoa hoc, dao |sang kién cai tién vé cong nghé | cai tién dugc nghiém thu.

tao thong tin; tong két rat kinh nghiém
chuyén mon, nghi€p vu, quan ly k¥
thuat va trién khai tng dung cong
ngh¢ thong tin trong thuc tién.

- Tap huén, boi _dudng nghiép vu
cho vién chirc vé cong nghé thong

tin.
Cong tac phéi Thgm gia 'Ehl.l’C hién cac nhiém vu
hop phoi hop v€ an ninh mang theo quy

dinh hodc theo yéu cau cia co quan
€6 tham quyén.

Ché d6 hoi hop | Tham ’du cac chuong trinh lién | Dy hop dﬁqg thanh phén, thot
quan dén cong tac theo phdn cong | gian, dia di€ém quy dinh.

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao giao

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va Quan ly trye Csic don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua béi tiép

~ . ién chirc va o 1 ong thud

Lanh dao don vi Vién c we va nguot lao dong thuoc
Trung tam
3.2. B&n ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc to chirc thude don vi; cac co Phdi hop, trién khai thuc hién nhiém vu chuyén
quan, t0 chure, don vi ¢6 lién quan | mdn vé cong ngh¢ thong tin

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

1 | Puoc cha dong vé phuong phép thuc hién nhiém vu dugc giao

9 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

3 | Puogc tham gia cac cudc hop lién quan

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

5.1. Yéu céu vé trinh d9, pham chit

Nhom yéu Yéu cau cu thé
ciu
Trinh d6 dao | Tt nghiép trung cap tr¢ 1én cac nganh dao tao vé cong nghé thong tin
tao hodc cac nganh gan dao tao vé cong nghe thong tin;
Kién thirc bo | C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé nghiép vién
tro chtrc chuyén nganh cong nghé thong tin sau khi tuyén dung.
Kinh nghiém | C6 hiéu biét vé linh vuc cong tac phu hop voi vi tri duge phin cong
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(thanh tich
cbng tac)

dam nhiém

Pham chét ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua nganh va
cua don vi;

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

-Co phém chat dao dirc trong sang, 16i séng trung thyc, kién dinh, biét
lang nghe;

- Diém tinh, cin than;

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap;

- Kha nang doan két ndi bo;

- Pham chat khac (pht hop voi yéu cau caa VIVL c6 chic danh nghé
nghiép cao nhat ciia Trung tam)

Cac yéu ciu
khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chi trorong, 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 ciia vi tri viéc 1am Cong nghé thong tin
(hang IV);

- C6 kha niang t6 chtrc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudce linh vuc chuyén mon,;

- C6 du strc khoe dé thuc hién nhiém vu, dam bao do tudi theo quy
dinh.

5.2. Y&u cau vé ning lue

Nhém ning lwe | Niing lwe cu thé Cap dd
- Pao dic va ban Iinh 1-2
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép tng xir 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2
Phu hop
- K¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban V("ivChﬁ’C
Nhoém nang luc nang,
chung nhi¢m
vu cua
co quan,

- St dung dugc ngoai nglr ¢ trinh do twong duong hodc to chire,
su dung duoc tiéng dan toc thiéu s6 d6i vai vién chic | don vi
cong tac ¢ ving dan toc thiéu so. st dung
vi tri
viéc lam

Nhoém nang luc
chuy&n mon

- Nam vitng chu truong, duong 16i cua Pang, phap ludt | Phu hop
va dinh huéng phat trién, chién lugc, chinh sach, quy | véi yéu

dinh cua nganh cong nghé thong tin, an toan thong tin. cau vi
- Co6 kha nang cap nhat, ing dung cong nghé, nén tang va | tri viéc
tiéu chuan mai trong hoat dong nghé nghiép. lam,

- C6 kha nang 1am viéc ddc 14p hodc lam viéc nhom, c6 | chuyén
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ky nang soan thdo van ban nghi€p vu duoc giao tham
muu, dé xuat.

- Thuc hién nhiém vu theo quy dinh ctua phap luat vé
cong ngh¢ thong tin, an toan thong tin va cac quy dinh
cua phap luat khac c6 li€n quan.

mon
duoc
dam
nhiém

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyuc

- Phat trién nhan vién

Rk
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te

Tén VTVL: Quan Iy vét tw, k¥ thuat thiét bjy

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: Trung tAm Y té huyén Quang Xuong

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién cac quy dinh cua co quan c6 tham quyén vé
cong viéc dang dam nhiém

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién nhiém vu theo chirc nang, nhiém vy dugc giao cua co quan, t6 chuc
hanh chinh quan 1y vé thiét bi y té, cong trinh y té..

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu
mang cong
viéc

Cong viéc

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van
ban quy dinh,
quy hoach, ké
hoach, chuong
trinh, dé an, du
an

- Dy thao cic vin ban huéng dan
thuoc thim quyén ban hanh vé
quan 1y vat tu, thiét bi y té

- Dy thdo quy dinh cu thé, vin ban
trién khai thuc hién chi thi, quyét
dinh, ké hoach vé quan 1y vat tu,
thiét bi y té theo nhiém vu duoc
phan céng.

Van ban thudc linh vuc
quan ly dugc hoan thanh
theo dung tién do ké
hoach, dam bao chét
lugng theo yéu cau cia
nguoi chu tri.

Huéng dan va
trién khai thyc
hién cac van
ban.

- Tham gia hudng din vé vat tu,
thiét bi y té

- Trién khai cac vin ban quy pham
phap luat, chién lugc, co ché, chinh
sach, quy hoach, ké hoach.

- Nghiép vu quan Iy thiét bi y té,
cong trinh y té cho cong chirc, vién
chtrc, ngudi lao dong, doanh nghi¢p
va nguoi dan.

Hoan thanh theo dting tién
do ké hoach, chat luong
theo yéu cdu ciia ngudi
chu tri.

Puoc co quan to chire 16p
dao tao, boi dudng danh
gid hoan thanh cong viéc
huéng dan, giang day.

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

- Tham gia kiém tra, phan tich danh
gia, bao cao tong két viéc thuc hién
cac van ban quy pham phdp luat,
chién luoc, co ché, chinh sach, quy
hoach, ké hoach, chuong trinh, du
an, dé 4an ctia Qudc hoi, Chinh phu
va Bo Y té vé quan 1y vat tu, trang
thiét bi va; dé xuét chu truong, bién
phap chan chinh.

Vin ban bao cdo két qua
kiém tra, danh gia va co
dé xuét kip thoi; ding ké
hoach, duoc cip c6 tham
quyén phé duyét xir 1y.

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon
nghiép vu

- Phéi hop céc don vi lién quan va
cong chuc khac trién khai hoat
dong chuyén mén nghiép vu vé
quan 1y vat tu, thiét bi y té

bam bao theo dung quy
dinh dap tng dugc yéu
cau nhiém vu dé ra.

Thuc hién theo yéu cau ké




69

- Tong hop tinh hinh, tién hanh | hoach cong tac.
phan tich téng két, danh gia hiéu
qua cong viée va bao cdo cap trén.

- Tham gia phdi hop t6 chtrc trién
khai thyc hién céc hoat dong
chuyén mon nghi¢p vu khéac cia
cong tac quan 1y vat tu, thiét bi y té
theo phéan cong.

5 | Phéi hop cong | Chu dong phdi hop véi cac co | Cong viée, nhiém vu theo
tac quan, don vi lién quan va phoi hop | ding quy ché, quy dinh
v0i cac cong chue khac trién khai | pho6i hop cong tac.
cong vi¢e, lam ding tham quyén va
trach nhi¢m dugc giao.
6 | Thuc hién ché Tham du cac cudc hop lién quan | Bao cao thu hoach tom tat
do hoi hop dén cong tac theo phan cong. ndi dung cudc hop.
7 | Thyc hi¢n cac nhiém vu khac do lanh dao giao

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

L < .| Quanly truc tiép
Duwogc quan ly truc tiép va P , N Cic d i ohéi h hinh
kiém duyét két qua boi (s cong churc thuge ac Com vi photagp chin
) quyén quan ly)
Lanh dao, quan 1y truc tiép Khéng Céc co quan, don vi ¢ lién quan
3.2- Bén ngoai
Don vi c6 quan hé chinh Ban chiat quan hé

T6 chuc, cd nhan lién quan dén nhiém vy
dugc giao

Phéi hop trong thyc hién nhi¢ém vu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chil dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

4.2

Tham gia y kién vé céc vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3

PDuoc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chuce trong pham vi nhi€ém
vu duoc giao.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc dd xac thuc ctia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 ddotao  C6 bang tot nghi¢p cao dang trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh:

Y, Dugc; tot nghiép trung cap tré 1én thudc linh vuc k¥ thuat, cong
ngh¢, nganh hodc chuyén nganh khéac phu hop vai vi tri viéc lam.
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Dam bao diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh hién hanh

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

C6 hiéu biét vé linh vuc cong tdc phu hop véi vi tri dugc phan cong
dam nhiém

Pham chat ca nhan

L Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh va quy ché
l[am viéc cuia co quan.

- Trach nhi¢m cao véi cong viée voi tap thé.

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

L Diém tinh, can than.

L Kha nang doan két noi bo.

- San sang lam ngoai gio neu cong viéc yéu cau (trudng hop viée
phat sinh dot xuét, viéc gip...).

Céc yéu cau khac

L C6 kha nang, dé xuat nhiing giai phap giai quyét cac Van dé thuc
tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cla co quan, to chirc.

- Nam 13 quy trinh X8y dyng cac phuong an, ké hoach, cac quyet
dinh cu the va c6 kién thirc am hiéu vé linh vyc thiét bi y té, cong
trinh y té.

L C6 k¥ nang soan thao van ban va thuyét trinh cc van dé dugc giao
nghién ctru, tham muu.

L C6 phuong phap nghién ciru, tong két va dé xuat, cai tién nghiép vu
quan 1y thiét bi y té, cong trinh y té.

- Co nang luc lam viéc ddc lap hodc phéi hop theo nhom; c6 nang
luc trién khai cong viéc bdo dam tién dg, chat lugng va hiéu qua.

L Am hiéu thuc tién, kinh té - xd hoi vé cong tac quan 1y vat tu, thiét
biy té

- Nam duoc xu hudng phat trién caa linh vuc quan 1y thiét bi y té

6. Cac nang luc:

Nhom néng luc Tén nang luc Cap dd
- Pao dirc va ban linh 1-2
L T6 chirc thuc hién cong viée 1-2
- K§ thuat soan thao vin ban 1-2
L Giao tiép tmg xtr 1-2
Nhom ndng luc A 1A 1-2
chung Quan hé phoi hop
- St dung cong nghé thong tin Phu hop véi chue
nang, nhiém vy
) L cua co quan, don
- St dung ngoai ngt vi sit dung vi tri
viéc lam
Nhom niang lyc | Kha ndng x4y dyng vin ban Phu hop véi yéu
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- Kha niang hudng dan thyc hién

- Kha nang kiém tra thyuc hién

- Kha nang thim dinh

L Kha nang phdi hop thuc hién

cau vi tri viéc lam,
chuyén mon dugc
dam nhiém

[Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh
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Tén VTVL: Té chirc, hanh chinh, nhan sw

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién

Dia diém lam viéc: Trung tdim Y té huyén Quang Xuong

Quy trinh cong viée lién quan: Thuc hién cac quy dinh ctia co quan c6 tham quyén vé

cong viéc dang dam nhiém.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu thue hién, tong hop va theo déi viéc thwe hién cong tac to chirc
can bo; dao tao boi duwdong; thi dua — khen thwéng, ky luat; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hi€¢u lwe, hi€éu qua quan ly cia nganh, linh vuc vé to chirc can bg.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu
mang cong
viéc

Cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viée

Tham
thuc

muu
hién,
hudng dan,
theo doi wviéc
thuc hién ché
do, chinh sach
cong tac to
churc can bo

Duéi sy chi dao cua truong phong thyuc hién
cac nhiém vu dugc phan cong cu thé:

- Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop,
thAm dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay
dung, hoan thién van ban, du an, dé an vé to
chtc b may, gém: td chirc hanh chinh, t6
churc can bo;

- Tham muu trong cbng tic tuyén dung,
thuyén chuyén, diéu dong, danh gia, sir dung
can bd

- Tham muu trong cong tac xép luong, nan
lwong, nang ngach, thang hang chirc danh
nghé nghiép, giai quyét ché do cho can bo
theo quy dinh.

- Tham muu trong cong tac bd nhiém, bod
nhiém lai, mién nhiém can bd Trudng phod
khoa phong, Truong phé Tram y té theo
phan cip quan Iy

- Xay dung ké hoach dao tao, dao tao lai, ctr
can bg, vién chuc di hoc ding doi tuong da
dugc phé duyét.

- Tham muu va thuc hién cong tac Thi dua
khen thudng, ky luét theo quy dinh.

- Tham muu, huéng din, to chirc trién khai
thuc hién cong tac ké khai tai sdn thu nhap
theo quy dinh.

- Phéi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thyuc thi chinh sach lién
quan dén nhiém vy duoc phan cong.

Két qua thyc hién
ché do, chinh sach,
chuyén mén nghiép
vu vé to chuc, bd
may, cong tac t6
churc can bo

Ché do bao cao

- Xay dung, tléng hop, bao cdo tinh hinh
nhan lyc, co cdu chung loai cdn b, dinh ky

Xay dung, thuc hién
bdo cdo theo dling
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théng ké, bao céo vé sd luong, co cAu,
chung loai, chét lugng can b vién chure theo
quy dinh.

- Phéi hop cung trudong phong ra soat, xay
dung ké hoach hang nam, ké hoach timg giai
doan trong cong tac td chirc can bo.

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

Thuc hién
nhiém vu
chung, héi hop

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

Tham dy day du,
chuan bi tai liéu va
Y kién phat biéu
theo yéu ciu

Cong tac giam
sat

Thuc hién giam sat viéc thuc hién ndi quy,
quy ché cua can bo vién chirc trong don vi

tuan cua ca nhan.

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

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

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

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

Puwoge quan 1y truwc tiép
va kiém duyét ket qua

Quan ly truc

Cic ca nhan, don vi phdi hop chinh

béi tiep
- Lanh dao don vi Cac vién chuc va nguoi lao dong tai
- Trudng phong khoa/phong/Tram Y t€ thudc Trung tdm

3.2. B&n ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén linh vyc thudc pham vi quan ly

cua don vi.

- Tham gia céc cudc hop cd lién quan;

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau;

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

- L4y thong tin thong ké;

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

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

Puoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém

3 vu dugc giao theo quy dinh.

4 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ciia thong tin
phuc vu cho nhi¢ém vu dugc giao.

5 Puogc tham gia cac cudce hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

truong.

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

Nhém yéu cau \

Céc yéu cau cu thé
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Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én nganh hodc chuyén nganh: Y; Duoc;
Luat; quan tri nhan lyc; kinh té; tai chinh; ké toan; nganh hodc
chuyén nganh khac phu hop vai1 vi tri viéc lam.

Kién thirc b6 tro

C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nude ddi
vo1 cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong (sau khi tuyén
dung).

Kinh nghiém

C6 hiéu biét vé linh vuc cong tac phu hop véi vi tri duge phan

(thanh tich céng | cong dam nhiém
tac)
Pham chét ca - Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
nhan truong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh

cua co quan;

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe;

- Piém tinh, can than;

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap;

- Kha nang doan két ndi bo;

- Thyc hanh nghé nghiép theo diing quy ché, quy dinh, quy trinh
chuyén mon k¥ thuat va cac quy dinh khéac cua phap luat;

- Khong ngung hoc tap nang cao trinh do, nang luyc chuyén mon
nghi€p vu;

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hod va td chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc o
linh vue cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cua don vi.

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

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap nghién
clru, to chue, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liu, dé tai, dé
an thugc linh vye chuyén mén dam nhiém.

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

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

5.2. Yéu cau veé nang luc
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Nhom niang luc

Ning lwc cu thé

Nhom nang luc
chung

Dao duc va ban linh

T6 chure thuc hién cong viéc

Soan thdo va ban hanh van ban

Giao ti€p ing xu

Quan hé phdi hop

Str dung ngoai ngix

St dung cong nghé thong tin

Phu hop véi1 chire nang,
nhiém vy cua co quan,
don vi st dung vi tri
viéc lam

Kha nang tham muu xay dung cac van 1-2
ban
Kha ning huéng dan thuc hién cac vin 1-2
Nhoém nang luc ban 2 : :
o N Kha nang ki€m tra vi¢c thyuc hién cac van 1-2
chuyén mén \
ban
Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac vin ban 1-2
Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén 1-2
mon, nghiép vu
Tu duy chién lugc 1-2
Nhém niing luc Quan 1y su thay d6i 1-2
quén 1§ Ra fluy’et de 1-2
Quan ly nguon luc 1-2
Phét trién doi ngil 1-2
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Tén VTVL: Ké hoach tong hop

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién

bia diém lam viéc:

Trung tim Y té huyén Quang Xuong

Quy trinh cong viée lién quan: Thuc hién cac quy dinh ctiia co quan c6 tham quyén vé
cong viéc dang dam nhiém

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu thwe hién, tong hop va theo déi viéc to chirc trién khai thuc
hién vé cong tac hanh chinh, cong tic xay dung ke hoach; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hié¢u lue, hiéu qua thudc lIinh vuec dwoc 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 viée hoan thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Xay dung van |- Xay dung va trién khai thuc hién cac noi | Cong tac xdy dung ké

ban, ké hoach.

dung cong viéc linh vuc hanh chinh - van
phong;

- Xay dung ké hoach hoat dong theo chuc
nang, nhiém vu dugc giao theo thang,
quy, nam.

- Chuén bi cac diéu kién phuc vu cac ky
hop va cac hoat dong don vi.

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

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thyc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuit véi
lanh dao xem xét, chi dao xur 1y nhiing
van dé thuodc linh vuc cong tac dugc phan
cong.

Bao dam dung tién do,
ké hoach, thoi gian,
chat luong theo yéu
cdu cua cap trén

2.3

Kiém tra, so két,
téng két viec
thuc hién cac van
ban.

Phéi hop td chirc so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc
thuc hién linh vyc dugc phan cong theo
doi.

Vian ban bao céo két
qua kiém tra duoc
thyc hién dung thoi
han quy dinh.

2.4

Tham gia gop vy
cac van ban.

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

Noi dung tham gia
gbp y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5 | Thyuc hién cac | - Tham gia t6 chiic trién khai thuc hién | Pam bao quy trinh
hoat dong | cac hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu c@ng tac va :theq diang
chuyén mon, | theo nhi€ém vu dugc phan cong. ke hoach vé tién do,
nghiép vu.. - Tham gia cbng tac an ninh qubc phong, C?ﬁt lu.(_):ng va hiéu qua

phong chay chita chay, phong chong bao | €ONg Viee
lut
2.6 | Phéi hop thuc Phéi hop v6i cac don vi li€n quan tham | - Cong vi¢c, nhiém vu
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hién.

muu thyc hién cac nhi€ém vu lién quan
dén linh vuc nhi¢ém vu dugc phan cong.

dugc giao théng sudt,
tao duoc moi quan hé
cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

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

2.7 | Thyc hién nhi¢m | Tham du céc cudc hop lién quan dén linh | Tham du dﬁy du,
vu chung, hoi | vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi chuin bi tai liéu va v
hop. theo phan cong. kién phat biéu theo

yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, Xay dung, thuc hién
tudn clia ca nhan. ké hoach theo diing ké

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

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

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

Pugc quin Iy truc tiép
va kiém duyét ket qua

bai

Quan ly truc
tiep

Cic ca nhan, don vi phdi hop chinh

Trudng phong

Cac vién chuc va ng}rc‘yi lao dong tai
khoa/phong/Tram Y t¢ thudc Trung tdm

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén linh vyc thudc pham vi quan ly

cua don vi.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan;
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau;

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

- Lay thong tin théng ké;
- Thuc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.
3 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chire trong pham vi nhiém
vu duogc giao theo quy dinh.
4 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.
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truong.

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Céc yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc tr¢ 1én nganh hoac chuyén nganh: Y; Duoc;
thong ké; kinh t€; tai chinh; ké toan; nganh hodc chuyén nganh
khac phu hop véi vi tri viéc lam.

Kién thuc b tro

C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan ly nha nudc ddi
v6i vién chire ngach chuyén vién sau khi tuyén dung

Kinh nghiém C6 hiéu biét vé linh vuc cong tac phi hop véi vi tri duge phan
(thanh tich céng | cong dam nhiém
tac)
Pham chét ca - Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
nhén truong, chinh sach cua bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh

cua co quan;

- Tinh than tréch nhiém cao véi cOng viée v6i tap thé, phoi hop
cong tac tot;

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe;

- Piém tinh, c4n than;

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap;

- Kha nang doan két ndi bo;

- Thuc hanh nghé nghiép theo ding quy ché, quy dinh, quy trinh
Chuyén mon k¥ thuét va cac quy dinh khac ctua phap luat;

- Khong ngung hoc tap nang cao trinh do, nang lyc chuyén mon
nghi¢p vu;

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cic chu
treong, duong 161 ctia Pang, chinh sach phap luit cia Nha nude &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyet céc van d¢é thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong
qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc l[am.
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- Hleu va van dung dugc cac kién thtc vé phuong phap _nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning 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 thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom niang luc

Niing lwe cu thé Cap dd

Nhom nang luc
chung

Dao duc va ban linh

T6 chure thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

NN NN

Giao ti€p Uing xtr

Quan hé phéi hop 2

Str dung ngoai ngtr Phu hop véi chire nang,

nhiém vu cda co quan,
don vi st dung vi tri

Str dung cong nghé thong tin viéc lam
Kha ning tham muu xay dung cac vin 1-2
ban
Kha ning huéng dan thyc hién cac vin 1-2
5 ban
Nhém n angAh_Ic Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin 1-2
chuyén mén X
ban
Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban 1-2
Kha ning thuc hién hoat dong chuyén 1-2
mon, nghi¢p vu
Tu duy chién lugc 1-2
] Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom nans e 'Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
Quan ly nguon lyc 1-2

Phat trién doi ngil 1-2
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Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Van thw, luu triv

Ngay bit ddu thyc hién

Dia diém lam viéc: Trung tdim Y té huyén Quang Xuong

Quy trinh cbng viéc lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé van thu, luu trir

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Trién khai hoat dong van thu, luu trit cia don vi hodc truc ti€p thuc hién cac

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

nhi€ém vu van thu, luu trir theo mang cong viéc dugc phan cong trong Trung tam.

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu
mang cong
viéc

Cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viée

Van hanh hé
thong quan 1y
tai li€u dién tu
clia co quan, to
chuec.

Tham gia van hanh hé théng quan ly tai
liéu dién tor ctia Trung tam; truc tiép thuc
thi nhi€ém vu cua van thu, luu trir co quan
theo quy dinh.

Van hanh hé thong
quan ly tai liéu dién
tur theo quy dinh.

Xay dung
chuong trinh,
ké hoach, vin
ban quan 1y vé
cong tac luu
trir

Tham gia nghién ciru, dé xuat xay dung va
td chuc thuc hién céc chuong trinh, ké
hoach, vin ban quan 1y vé cong tac luu trix
theo thim quyén dugc giao.

Chuong trinh, ké
hoach, van ban quan
Iy vé cong tac luu trix
duoc cap co tham
quyén thong qua.

Luu git ho so,
tai ligu.

Thuc hién quan 1y luu giir ho so, tai liéu
theo quy dinh cua cong tidc van thu, luu
trit; t6 chuc viécthdng ké luwu triv cac tai
lidu, s6 lidu theo yéu cdu cua nghiép vu
cong tac van thu.

Quan 1y, luu trir hd
so, tai liéu theo quy
dinh trong cong tac
van thu, luu trir

Thuc hién
nghi¢p vu van
thu, Iuu trir

Truc tiép thyc thi nhiém vu cong tdc van
thu va cdc nhiém vu khac dugc cap trén
giao.

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

Thu thap ho so, tai liéu vao Luu trir co
guan.

Thu ding danh muc
ho so ban hanh dau
nam.

Quan 1y tai lidu luu trir dién tir, huéng dan
1ap ho so, tai liéu dién ti.

T6 chuce quan ly, bao
guan ho so viéc.

Phan loai, chinh ly, xac dinh gié tri tai li¢u;
thuc hién cac tha tyc ti€u huy tai li¢u hét gia
tri.

Chinh 1y, sip xép hod
so tai liéu theo quy
dinh.

Tb chire st dung tai li¢u luu trir.

Phuc vu wviéc khai
thac tai li¢u dang bao
quan.
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Giao ndp ho so, tai liéu thudc dién nop luu
vao Luu trir lich su.

Giao nop dung, du
thanh phan tai li€u va
thot gian ban giao.

Thuc hién ché d¢ bdo céo, bdo cdo thong
ké co s& vé cong tac luu trit va tai licu luu
trir.

Pung s6 li¢u va dang
thot gian yéu cau.

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi, ca nhan lién quan
thuc thi hoat dong nghi¢p vu van thu, luu
trr lién quan dén nhiém vu duoc phan
cong.

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

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

Tham gia cac hoat dong dao tao, boi dudng
ve chuyén mon nghi¢p vu cong tac van thu,
luu trir.

Truyén dat duoc cac
noéi dung vé nghiép
vu van thu, luu trir
theo phan cong dé
cdc ¢4 nhan hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

Boi dudng,
hudng dan
chuyén  mén,
nghi¢p vu.
Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi
hop.

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

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

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

tuan cua ca nhan.

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

Thuc hién cic nhiém vy khac do cp trén phin cong.

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

Puge quan 1y truwc tiép
va kiem duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop
truc tiép trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao don vi

Cac nhéan vién chuyén
mon khéc trong don vi

Céc co quan, to chuc, don vi c6

lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chiic cé quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén linh vyc thugc pham vi quan 1y cua

don vi.

quan;

cau;

mon;

- Tham gia cdc cudc hop co6 lién
-Cung cdp cac théng tin theo yéu

- Thu thap céc thong tin can thiét cho
viéc thyc hién cong viéc chuyén
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- L4y thong tin thng ké;
- Thuc hién bdo cédo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

1 | Pugc chu dong vé phwong phap thuc hién cong viée duge giao.

2 | Tham gia y ki€n vé€ cac viéc chuyén modn ctia don vi.

3 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chire trong pham vi nhiém

vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi¢ém vu dugc giao.

5 | Puogc tham gia cac cudc hop lién quan

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

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép trung cip tro 1én voi nganh, chuyén nganh vin thu
hanh chinh, van thu - luu tr@¥, luu tri, luu trit va quan 1y thong tin.
Truong hop c6 bang tot nghiép trung cap tré 1én chuyén nganh
khac phai c6 ching chi bdi dudng nghiép vu van thu do co so dao
tao co tham quyen cap

Kinh nghiém C6 hiéu biét vé linh vyc cong tic phu hop véi vi tri duge phan
(thanh tich cong | cong dam nhiém
tac)
Pham chét ca - Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
nhén trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh

cua co quan;

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe;

- Piém tinh, cin than, bao mat thong tin;

- Kha ning doan két noi bo;

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc;

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

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chitc ning,
nhiém vu duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td churc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuéc &
linh vuc cong tdc dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng cha truong, xdy dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét céc van d¢é thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cua don vi.

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

- Hiéu va van dung dugc céac kién thirc vé phuong phap nghién
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ctru, t6 chure, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé

an thuoc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning lwe cu thé Cép do
Dao dirc va ban linh 1-2
T6 chirc thuc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
f Giao tiép g xir 1-2
Nh 1 -
O MANg WE " an hé phdi hop 12

chung

Str dung ngoai ngir

Phu hop véi chire nang,
nhiém vu cia co quan,
don vi st dung vi tri

Str dung cong ngh¢ thong tin viéc lam
Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 1-2
van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc
lam)
Kha nang hudéng dan thyc hién cac van 1-2

, . ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Nhoém nang luc - 2 = A =
A Kha nang ki€m tra vi¢c thuc hién cac van 1-2
chuy&n mon X - A AP

ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc 1am)
Kha nang phdi hop thuc hi¢n cic van 1-2
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Kha nang tham dinh, gbp ¥ cdc van ban 1-2

(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

Nhoém nang luc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay d6i

Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn luc

Phat trién d6i ngil

Rk
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Tén VTVL: Ké toan trudng

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Trung tdm Y té huyén Quang Xuong

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ké toan cua Trung tam; thuc hién hach toan ké toan
vé thu, chi tai chinh cua Trung tdm; bdo cédo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia Trung
tam cho cac don vi ¢6 lién quan theo quy dinh cua phap luat va quy dinh cia don vi thudc
linh vuc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Cha tri tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an,
dé 4n vé cong tac ké toan cta Trung tdm; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh cua Trung tam; bao cao tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh ctia Trung tdm cho
cac don vi ¢o lién quan theo quy dinh cua phap ludt va quy dinh cia don vi thude linh
vuc pham vi quan ly; chu tri, t6 chire trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo
mang cong vi¢c dugc phan cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chuiin danh gia

T : Cac cong vice Tiéu chi dinh gid
AMan.gA Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc
Xay dung van|Chu tri, nghién ctru, xay dung céac quy
ban quy pham|dinh trinh Tinh uy, Hoi dong nhan dan|Cac quy dinh, vin ban
phép ludt, chién|tinh, Uy ban nhan déan tinh, S&, nganh, |phapluat, chién lugc, quy
21 hl:QC, quy hoach, chién luoc, quy hoach, ké hogch, chinh|hoach, ké hoach, chinh
' ké hoach, chinh|sach, chuong trinh, du an, dé an quan|Sach, chuong trinh, du an,
sach,  chuong|trong cua linh vuc vé cong tac hoach dinh|dé an dugc cép cd tham
trinh, dé 4n, dy|va thuc thi chinh sich vé ké toan thudc|quyén thong qua.
an pham vi quan ly.
- Chu tri hudng dan trién khai thyc hién
cac quy dinh cta Tinh uy, Hoi dong nhan |- Vin ban, tai liéu duogc
dan tinh, Uy ban nhin din tinh, S&,|ban hanh ding tién do, ké
nganh, chién luoc, quy hoach, ké hoach, |hoach, thoi gian va bao
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé 4an|dam chat lugng theo yéu
quan trong cua linh vuc ké toan thudc|cau cua cip trén.
Huéng dan va pham vi quan ly. - Truyén dat duoc cac ndi
99 trién khai thyc |- T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc thyuc|dung vé nghiép vu theo
' hién cac van hién ché @6, chinh sach chuyén mén,|phan cong dé cac to chirc,
ban nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang|ca nhan khéac hiéu, trién
cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y vé linh vuc |khai duoc va dat két qua.
ké toan thudc pham vi quan 1y. - Puoc co quan, to chirc 16p
- Chu tri t6 chirc cac chuyén dé boi dudng |dao tao, bdi dudng danh gia
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong|hoan thanh cong viée giang
tac hoach dinh va thyc thi chinh sach vé|day.
linh vyc ké todn thudc pham vi quan 1y.
23 K,iémq tra, so Chu tri t6 chirc so két, téng két, kiém tra, |- Y'Zm ban bao céo két qua
' két, tong két  |phan tich, danh gid va bao cdo viéc thuc hién |ki€ém tra dugc thyc hién
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TT

Cac cong viéc

Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia
hoan thanh cong viéc

viéc thuc hién
cac van ban

cac quy dinh ciia Tinh uy, Hoi dong nhan
dan tinh, Uy ban nhan dan tinh, S&, nganh,
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du én, dé an quan trong cua
linh vuc vé cong tac ké toan thudc pham vi|C
quan ly.

ding thot han quy dinh.

- NO1 dung bdo cdo, danh

gi4 c6 dé xuat kip thoi,

dung ké hoach, duoc cap
c6tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban

Tham gia thim dinh, gop ¥ cic quy dinh
ctia Tinh uy, Hoi dong nhan dan tinh, Uy
ban nhan dan tinh, S&, nganh, chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, d& an quan trong lién quan
dén linh vuc ké toan thudc pham vi quan
ly.

No6i dung tham gia tham
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo dang ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu duogc phan cong,
cu thé:

- Pho bién, quan tri¢t cac quy dinh vé viéc
thuc hién ché d¢ ké toan dén vién chue,
nguoi lao dong trong Trung tam;

- Kiém tra viéc thyuc hién cac quy dinh cta
phap luat vé ké toan, tai chinh cia cac don
vi ké toan duoc phan cong quan ly (néu
co);

- Phan cong thuc hién nhiém vu ké toan
trong Trung tdm (néu c6); Kiém soat va
ky ching tir gidy vé thu, chi tai chinh cta
Trung tdm, phé duyét trén ciac chuong
trinh ké toan cta Trung tdm (néu c0);
Klem soat chung tir di ngan hang; Kiém
tra s6 liéu, két so, in can ddi ngay, thang,
nam theo ché do;

- Lap va cong khai bao céo tai chinh theo
quy dinh cua phap luat.

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

2.6

Phéi hop
thue hién

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vyc nhiém vu duogc
phan cong.

- Cong viéc, nhiém wvu
duoc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Ccao;

- Noi dung phéi hop duge
hoan thanh dat chat
lwong, theo dung tién do
ké hoach.
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Cac cong viéc

TT

Tiéu chi dianh gia

2.7 |nhiém vu

vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai Trung
chung, hoi hop |tdm theo phan cdng.

AMﬁn.gA Cong viée cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc
Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan dén linh| Tham du day du, chuan bi

tai liéu va y klen phat
biéu theo yéu ciu.

2.8 NI
tuan cua ca nhan

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dting ké hoach
cong tac cua Trung tam
va nhiém vu dugc giao.

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

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua baéi

Quan hé phéi hop
truc tiép trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao don vi

Céac nhan vién chuyén
mon khac trong don vi

Cac vién chuc va nguoi lao dong
tai khoa/phong/Tram Y té thude

Trung tam

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, tO chtc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén linh vyc thugc pham

vi quan ly ctua don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan;

- Cung cap céc thong tin theo yeu cau;

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

- Lay thong tin thong ke;

- Thyc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

1 | Buogc chu dong vé phu’cng phap thyc hién cong viéc dugc giao.

N

Tham gia ¥ klen vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

3 | Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
vu duoc giao theo quy dinh.

4 | Buoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac do xac thyc ctia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

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

trudng.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao | Tot nghiép dai hoc trd 1én thudc nganh hoac chuyén nganh: Ké toan,
ki€m toan, tai chinh; dai hoc tr¢ 1én nganh hodc chuyén nganh thudc
linh vuc tai chinh phu hop vai vi tri viéc lam

Kién thirc bd trg | C6 chtng chi chuong trinh bdi dudng ké toan trudng

Kinh nghiém

C6 kinh nghiém, hiéu biét vé cong tac trong linh vuc tai chinh - ké
todn; phu hop véi vi tri dugce phan cong ddm nhi¢m
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Pham chét ca
nhéan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh cua don vi;

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

Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe;

Diém tinh, can than;

Kha nang sang tao, tu duy doc lap;

- Kha ning doan két noi So;

- Tan tyy vi su nghi€p cham sbc, bdo v¢ va nang cao stc khoé nhan
dan;

- Hiéu biét va thuc hién ding quy tac Gmg xir cta vién chtrc nganh y
te.

- Thuc hanh nghé nghiép theo dang quy ché, quy dinh cta phap luat.
- Khéng nging nghién ctru, hoc tdp nang cao trinh d9, nang luc
chuyén mén nghiép vu.

Trung thuc, doan két, ton trong va hop tac véi ddng nghiép.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhiing chil truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chuc nang, nhi€ém vu cda vi tri viéc lam tai chinh, ké
toan

- (o kha nang t6 churc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon;

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cd'p do
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chuc thyc hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
- Giao tiép ung xur 2
Nhom nang luc .
chung S - Quan h¢ phoi hop 2
- Sir dung céng nghé¢ thong tin Phut hop voi
chuc nang,
nhiém vu cua co
- Str dung ngoai ngir quan, don vi st
dung vi tri viéc
lam
- Kha nang chu tri tham muu x8y dyng cac van ban 2
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhoém nang luc - Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo 2
chuyén mén nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 2

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo 2

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan ly sy thay ddi 1-2
Nhom nang lu¢ | _p, quyét dinh 1-2
quan ly

- Quan 1y nguén luc 1-2

- Phét trién nhan vién 1-2
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Tén VTVL: Ké toan

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thyc hién:

Dja diém lam viéc: Trung tim Y té huyén Quang Xuong

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan
ctia don vi; hach toan ké toan veé thu, chi tai chinh cta don vi; bao céo tinh hinh thuc
hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi c6 lién quan theo quy dinh cua phap
luat va quy dinh cia don vi thudc nganh linh vuc thudc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctu, tham muu, téng hop, tham gia tham dinh, hoach dinh
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop xay dung, hoan thién van ban
quy pham phap luat, du an, dé 4n vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé
thu, chi tai chinh cua don vi; bdo cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi
cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quan 1y; chu tri, t6 churc trién khai thuc thi cac
nhi¢m vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Céc cdng viéc va tiéu chuiin danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu mang
cong viéc

Cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viée

Tham gia xay dung
van ban quy pham
phap ludt, chién
luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an,
du an.

Chu tri, nghién ctru, xay dung cac
quy dinh trinh Tinh uy, Hoi déng
nhan dan tinh, Uy ban nhan dan
tinh, S&, nganh, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan
trong cua linh vuc vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach
vé ké toan thudc pham vi quan Iy.

Céac quy dinh, vin ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy 4an, dé an
dugc cdp €O tham
quyén théng qua.

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac van
ban

- Chu tri huéng dan trién khai thyuc
hién cidc quy dinh cta Tinh uy,
Ho6i dong nhan dan tinh, Uy ban
nhan dan tinh, S&, nganh, chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dyu an, dé an
quan trong cua linh vuc ké toan
thudc pham vi quan ly.

- T6 chirc, huéng dan, theo dai
viéc thuc hién ché do, chinh sch
chuyén mén, nghiép vu; dé xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
lwc, hiéu qua quan 1y vé linh vuc
ké toan thudc pham vi quan 1y.

- Chu tri t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé linh vuc ké
toan thudc pham vi quan ly.

- Van ban, tai li€u
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bio dam chat
lwong theo yéu cau cia
cap trén.

- Truyén dat duoc cac
n6i dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
to chire, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc
va dat két qua.

- Puogc co quan, t6 chirc
16p dao tao, bdi dudng
déanh gia hoan thanh cong
viéc giang day.




90

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

Chu tri tO chire so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao
vigc thyc hién cac quy dinh ctua Tinh
uy, Hoi dong nhén dén tinh, Uy ban
nhan dan tinh, S&, nganh, chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du én, dé 4n
quan trong cua linh vire vé cong tac
ké toan thudc pham vi quan 1y.

- Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

- NO1 dung bao cao,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cdp cO tham
quyén phé duyét.

Tham gia thdm dinh
cac van ban

Tham gia thdm dinh, gép ¥ cac
quy dinh ctia Tinh uy, Hoi dong
nhan dan tinh, Uy ban nhan din
tinh, S&, nganh, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan
trong lién quan dén linh vuc ké
toan thugc pham vi quan ly.

No6i dung tham gia
tham dinh, gop ¥ duoc
hoan thanh theo ding
ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai thyc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu theo
nhi¢m vu dugc phan cong, cu thé:

- Phé bién, quan triét cac quy dinh
vé viée thuc hién ché do ké toan
dén vién chirc, nguoi lao dong
trong Trung tam;

- Kiém tra viéc thuc hién cac quy
dinh cua phap luat vé ké toan, tai
chinh cua cac don vi ké toan dugc
phan cong quan 1y (néu co);

- Phéan c6ng thuc hién nhiém vu ké
toan trong Trung tam (neu c0);
Kiém soat va ky chung tir gidy vé
thu, chi tai chinh cia Trung tam,
phé duyét trén cac chuong trinh ké
toan cua Trung tdim (néu co);
Kiém soat chung tur di ngan hang;
Kiém tra sb liéu, két so, in can dbi
ngdy, thang, nam theo ché do;

- Lap va cong khai bao cao tai
chinh theo quy dinh ctia phép luit.

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

Phéi hop
thuc hién

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

- Cong vi¢c, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan h¢
cong tac phat trién
hi€u qua cao;

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

Tham du cac cudc hop lién quan|Tham du day du,

Thuc hién nhiém vu  |dén linh vyc chuyén moén ¢ trong|chuan bi tai li¢u va y

7 - X .. A A . X L 1R A
chung, héi hop va ngoai Trung tdm theo phan|kién phat biéu theo yéu
cong. cau.
Xay dung, thuc hién
A ‘ N NP . |ké hoach theo dung ké
Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tic nam, quy, © Nogc At ©o d’ung 7e
8 . N hoach cong tic cua
thang, tuan cua ca nhan A \ A
Trung tdm va nhiém
vu dugc 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

Puoe quan Iy tryc tiép va Quan hé phéi hop Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua béi true tiép trong don vi chinh
Céc vién chuc va nguoi
- Lanh dao don vi. Céac nhan vién chuyén lao dong tai
- Ké toan truong. mon khéc trong don vi khoa/phong/Tram Y té
thugc Trung tdm

3.2. B&n ngoai

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

Céc co quan, to chuc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén linh vyc thude

pham vi quan 1y ctia don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan;

- Cung cap céc thong tin theo yéu cau;

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

- Lay thong tin thong ke;

- Thyc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién nhiém vu dugc giao
2 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham
vi nhiém vu duogc giao
3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thyc ciia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao
4 | Pugc chu tri, tham gia cac cudc hop lién quan

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én thudc nganh hodc chuyén nganh:
Ké todn, kiém toan, tai chinh; dai hoc tr¢ Ién nganh hodc
chuyén nganh thudc linh vuc tai chinh phu hgp véi vi tri viée
lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 kinh nghiém, hiéu biét vé cong tac trong linh vuc tai
chinh - ké toan; phu hop voi vi tri dugc phan cong dam
nhiém

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chip hanh
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chu truong, chinh sach ctia Pang, phép ludt cia Nha nudc,
quy dinh cua don vi;

- Tinh than trich nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi
hop cong tac tdt;

- Trung thuc, kién dinh nhung biét l'fmg nghe;

Piém tinh, can than;

Kha ndng sang tao, tu duy doc lap;

Kha nang doan két ndi bo;

- Tan tuy vi sy nghi¢p chdm soc, bao v€ va nang cao stic
khoé nhan dan;

- Hiéu biét va thyc hién dung quy tic Gng xir ctia vién chirc
nganh y té.

- Thyc hanh nghé nghiép theo ding quy ché, quy dinh ctia phap
luat.

- Khong ngirng nghién ctru, hoc tap nang cao trinh do, nang
lyc chuyén moén nghiép vu.

Trung thyc, doan két, ton trong va hop tac véi dong nghiép.

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc
dugc phan cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vu cda vi
tri viéc 1am tai chinh, ké toan

- (o kha nang t6 chirc trién khai nghién ctlru, thyc hién céc
dé tai, dé an thuodc linh vuc chuyén mon;

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc

OO~

Ning lwe cu thé C

Nhoém nang luc
chung

Pao duc va ban linh

T6 chuce thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ting xur

NI NN NS

Quan hé phdi hop 2

Str dung ngoai nglr Phu hop véi chire nang,

nhiém vy cua co quan,
don vi st dung vi tri

Str dung cong nghé thong tin viéc lam

Nhom nang luc
chuyén mon

Kha ning tham muu xay dung céc van 2

ban

Kha ning huéng dan thyc hién cac vin 2

ban

Kha nang ki€m tra vié¢c thuc hién cac van 2

ban

Kha nang tham dinh, gép ¥ cac van ban

Kha nang thyc hi¢n hoat dong chuyén
mon, nghiép vu
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Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién Iuoc 1-2
Quan 1y sy thay doi 1-2
Ra quyét dinh 1-2
Quan 1y ngudn luc 1-2
Phat trién doi ngil 1-2
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Tén VTVL: Thi qu§

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Trung tdm Y té huyén Quang Xuong

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién cac quy dinh cua co quan c6 tham quyén vé
cong viéc dang dam nhiém

1. Muc tiéu vi tri viéc l1am
Thuc hién cac nhiém vu thuc thi, thira hanh trong don vi, ¢6 trach nhiém phuc vu
cac hoat dong cua don vi theo su phan cong clia cap trén.
2. Céc cong viéc va tiéu chuiin danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu mang Cong viéc thanh cong viéc
cong viéc
1 |T6 chic trién | - Thuc hién thu, chi tién mat, giéy Thuc hién ding theo quy
khai thuc hién cac | to c6 gia, tai san quy khéc trong | dinh
hoat dong chuyén | pham vi dugc giao;
moén, nghi¢p vu | - Kiém tra phiéu thu, phiéu chi;
theo nhiém wvu |quan ly cac loai chung tor trudc
duogc phan cong | khi thu - chi
- B4o quan an toan tuyét ddi cac
loai tién mat, tai san quy, gidy to
co gia tai noi giao dich. Luu trir
ching tir thu chi tién mat.
- Quan ly, ghi chép cap nhat s6
quy va cac sd sach khac day du,
rd rang, chinh xac.
- Chap hanh quy dinh kiém ké tai
san cubi ngdy, nhap kho tién dé
bao quan tai san khi hét gio lam
viéc hang ngay.
2 |Thuc hién cac|1. Thuc hién cac van ban quy | 1. Van ban, tai liéu duoc
van ban  quy | pham phap luat, quy dinh c6 lién | ban hanh dung tién do,

pham phap luat,
quy dinh c6 lién
quan

quan vé€ quan ly kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy to c6 gia thudc pham vi theo
phén cong.

2. T6 chtc thyc hién ché do,
chinh sidch chuyén mon, nghiép
vu; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén klem soat
tién mat, tai san quy, glay to co
gié theo phéan céng.

3. Tham gia cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va

ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo
yéu cau cua cép trén.

2. Thyc hién duge cac
noi dung vé nghi¢p vu
theo phan cong dé cac t6
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duge va dat
két qua.

3. Puoc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh.
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thuc thi chinh sich vé quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén klem soat tién
mat, tai san quy, glay to co gia
theo pham vi quan ly.

3 | Théng ké béo cdo

Théng ké, bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh cua phap luat vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mit, tai san quy, gidy to co
gia thudc pham vi quan 1y.

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

2. NOi dung béo cao,
danh gia c6 d¢ xuét kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cip co tham quyén
phé duyét.

4 | Tham gia y kién
doi voi cac van
ban co lién quan.

Tham gia gop y cac quy dinh cua
phap luat c6 lién quan dén linh
vuc quan ly kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén
klem soat tién mat, tai san quy,
gidy to ¢6 gia theo phan cong.

Nbi dung tham gia tham
dinh, gép ¥y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

5 | Phbi
hién.

hop thuc

Phdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
cac nhiém wvu lién quan dén
nganh, linh vuc nhiém vu duoc
phén cong.

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

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

6 | Thuc hién ché d6
héi hop.

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

Tham du day du, chuan
bi tai li¢u va y klen phat
biéu theo yéu ciu.

7 | 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 cong tac cia don
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.

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

3. Ciac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoe quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

Trudng phong, Ké toan truong

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

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé
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Céc khoa, phong, tram Y té

(Cu thé theo chtrc nang cua don vi va
nhiém vu cap trén giao)

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

4.3 | Puoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém

vu dugc giao theo quy dinh.

4.4 | Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

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

trudng.

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

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép trung cap trd 1én cac nganh hodc chuyén nganh phu
hop véi vi tri viée lam

Kién thirc bo trg

Theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh | C6 kinh nghiém, hiéu biét vé cong tac trong linh vyec tai chinh -

tich cong tac)

ké toan; phui hop véi vi tri duoc phan cong dam nhiém

Pham chat ca nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xu ly tinh huéng nhay
bén, co trach nhiém véi cong vige.
- Co6 tinh cén than, ti mi va trung thuc

Céc yéu cau khac

Strc khoe tot.

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap do
- Dao dic va ban linh 1-2
- T6 chirc thuc hién cong viée 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2
Nhém ning lyc chung - Str dung cOng nghé thong tin : 1—2’ _
Phu hop véi chire

- St dung ngoai ngir

nang, nhiém vu cua
co quan, don vi st
dung vi tri viéc lam

- Kha nang lam viéc doc lap 1-2
Nhom nang luc chuyén - Kha nang trién khai nhiém vu 1-2
mon - Kha ning huéng dan thyc hién 1-2
nghi€p vu
. 1 - Quan 1y su thay doi 1
Nhoém nang luc quén 1y “Ra quyét dinh 1




97

Tén VTVL: Nhan vién phuc vu

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thyc hién:

Dja diém lam viéc: Trung tim Y té huyén Quang Xuong

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hi¢n cadc nhiém vu k¥ thuat, cong ngh¢ thuong
xuyén, theo mot quy trinh cu thé

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong ddi noi, dbi ngoai cua Lanh dao co
quan va cac nhiém vu khac do Lanh dao don vi, Trung tam phéan cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chuiin danh gia

TT

Cac nhi€ém vu, cong viéc

Nhiém vu mang
cong viéc

Cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cbng viéc

1 | Thuc hién cong
tac phuc vu

- B6 tri, sip xép ban ghé,
phong hop, hoi truong co quan;
- Chuén bi nuéc udng phuc vu
hoi nghi theo yéu cau cia lanh
dao, don dep, v¢ sinh phong
hop, hdi truong;

- Quét don vé sinh san, hanh
lang, cac phong, khu v¢ sinh co
quan, thu gom rac, chét thai
chuyén dén noi tap két theo
quy dinh;

- Cham soc, quan ly cay xanh
trong khuon vién cia co quan.

- Kiém tra, tit cac thiét bj sir
dung sau gi¢ lam viéc tai khu
vuc dugc phan cong;

- Pam bao thuc hién tét,
chu dao, kip thoi, trang
trong. - Can than, an can,
sach sé.

2 | Ché 6 hoi hop

Puoc tham du céc cudc hop
lién quan dén cong tac theo
phan cong.

Du hop theo dung quy
dinh.

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

thang, tun cia ca nhan.

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

4 | Thyc hién cac nhi€ém vu khac khi dugc cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép
va kiém duyét ket qua
bai

Quan ly true tiép

Cic ca nhan, don vi phdi hop chinh

Lanh dao don vi

Céc vién chuc va nguoi lao dong tai
khoa/phong/Tram Y té thudc Trung

tam
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3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac t6 chuc thuoc don vi; cac co quan, to
chtrc, don vi ¢6 lién quan

Phdi hop trién khai thuc hién nhiém vu
dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién nhiém vu dugc giao
3 Puoc cung cdp cic thong tin chi dao diéu hanh cua to chtc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh
4 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc d6 xac thyc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao
5 Puoc tham gia cac cudc hop lién quan

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

Nhém yéu cau

Céc yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép trung hoc phd thong trd 1én.

Kién thuc bo tro

- Kién thure t6 chire sy kién, quan h¢ d61 ngoai, doi noi.
- Kién thirc v€ bao v&€ mdi trudng, v¢ sinh an toan lao dong.

Kinh nghié . A x ,
(thz‘alrrllh ,[rllgh 153:] - Giao ti€p tot, nhanh nhen, hoat bat.
t4c) g 1. Ti€p nhan, xu 1y thong tin day du, nhanh chong, chinh xac.
Pham chét ca Trung thyc, nhanh nhen, nam bét va xur 1y tinh huéng nhay bén, co
nhan trach nhiém véi cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich su, st dung va van hanh tdt cac thiét bi
trong hoi truong, phong hop.

- Strc khoe tét.
5.2. Yéu cau vé ning lwe

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap do

- Pao durc va ban linh 1

Nhoém nang lyc | - T churc thuc hién cong viéc 1

chung - Quan hé phdi hop 1

- St dung cong nghé thdng tin 1

- Khé nang lam viéc doc lap 1

Nhom néng luc | - Kha ning trién khai nhiém vu 1

chuy&n mon - Kha ning phén tich, tong hop, danh gia. 1

- Kha ning huéng dan thyc hién nghiép vu 1

Nhom ning lyc | - Quén 1y sy thay doi 1

quan ly - Ra quyét dinh 1
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Tén VTVL: Nhan vién béo vé

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thyc hién:

Dja diém lam viéc: Trung tim Y té huyén Quang Xuong

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién cac cong viée lién quan dén bao dam trat
ty an toan, tai san cua Trung tam va nhiém vu khac do Lanh dao don vi, Trung tam
phan céng.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién céc cong viée lién quan dén bao dam trat ty an toan, tai san cua Trung
tdm va nhiém vu khac do Lanh dao don vi, Trung tam phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT

Cac nhi€ém vu, cong vié€c

Nhiém vu mang Cong viéc
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

HO tro, phuc vu | - Pam bdo an toan, trat tuy Trung
hoat dong cua | tim 24/24 gid; thuong xuyén tuan
Trung tdm tra, phong gian, bao mat; theo doi
tinh hinh nguoi, phuong tién,
hang hoa vao, ra co quan;

- Sap xép, bd tri on dinh tinh hinh
xe, ngudi bénh, khach vao lién hé
cbng tac;

- Quan 1y bénh nhan dén kham tai
khoa Duoc - Xét nghiém - Piéu
tri Methadone va trong khubn
vién cua Trung tam;

- Thanh vién Po6i phong chéng
chay n6,CNCH.

- Giai quyét cac van dé mat trat
tu, mét Cép, mét trOm xay ra trong
Trung tdm. Phéi hop céc co quan
lién quan giai quyét cic van dé
trén khi dién bién phirc tap.

- Van dé an ninh trat tu
trong Trung tam duogc
thuc hién tét;

- Tinh mang bénh nhan,
khach duoc dam bao;

- Khong dé xay ra mét
mat vé tai san cua ca
nhan, tap thé trong don
vi, bénh nhan, khach dén
lién h¢ cong viéc.

Phdi hop cong tac | Phbi hop véi cac khoa/phong, don
vi lién quan va phdi hop véi cac
vién chirc khac trién khai cong tac
ky thuat.

Cong viéc, nhiém wvu
dugc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac tich cuc.

Ché do hoi hop Puoc th,am du cac cudc hop lién
quan dén cong tac theo phan
cong.

Du hop theo ding quy
dinh.

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

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

Puwoc quan Iy trye tiép va Quan ly true Cic don vi phoi hop chinh

kiém duyét két qua béi tiép

Lanh dao don vi Céc vién chuc va nguoi lao dong
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tai khoa/phong/Tram Y té thudc
Trung tam

3.2. Bén ngoai

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

Céc co quan, to chuc, don vi ¢6 lién quan.

Phdi hop, trién khai thue hién nhiém
Vu.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

1 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gia muc do xac thuc cua thong tin phyc

vu cho nhiém vu duoc giao

2 | Pugc tham gia

cac cudc hop lién quan

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép tir trung hoc phd thong trd 1én

Kién thurc bo tro

- Nam dugc chi truong, dudng 16i cia Pang va phap luat Nha
nudce noi chung.
- Co kién thirc v€ nghiép vu bao v¢.

Kinh nghiém - Giao tiép; lap ké hoach; quan 1y thong tin.
(thanh tich cdng | - K§ nang nghé.
tac) - C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hoac 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chap hanh duong
16i, chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy ché, quy dinh cta co quan.

- C06 tinh than trach nhiém, trung thuc, gilr nguyén tac; can than,
kién nhan, kién tri; khong chii quan, néng voi.

- Chu dong, linh hoat.

5.2. Yéu cau v

€ nang luc

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh. 1
Nhom ning luc | - TO chire thuc hién cong viéc. 1
chung - Giao tiép ng xur 1
- Quan hé phdi hop 1
, 5 - Kha nang lam viéc ddc lap 1
Ni‘ﬁ@éf?félfc - Kha nang trién khai nhi¢m vy 1
- Kha nang hudong dan thuc hién nghi¢p vu 1
Nhom ning luc | - Quan 1y su thay doi 1
quan ly - Ra quyét dinh 1
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Tén VTVL: Nhan vién lai xe

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Trung tdm Y té huyén Quang Xuong

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién nhi¢m vu lai xe cho co quan theo phan
cong, dam bdo kip thoi, chinh xac, an toan cho nguoi va xe

1. Muc tiéu vi tri viéc l1am

Thuc hién nhi€ém vu 1a1 xe cho co quan theo phan cong, ddm bao kip thoi, chinh
xac, an toan cho nguoi va xe.

2. Céc cong viéc va tiéu chuin danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu Cong viéc hoan thanh céng
mang cong viéc
viéc
1 | Thuc hién | 1. Pua don can bd khi c6 yéu cau, léy chit | 1. Kip thoi, chinh
nhiém vu 1ai xe | ky xac nhan, tong hop s6 km hoat dong | X4c.
cta xe khi két thuc dot cong tc. 2. bam béo an toan
2. Bao cdo hang thang tinh trang hoat | giao thdng.
dong, stra chira xe.
3. Dé nghj thanh toan chi phi xing dau xe.
2 | Kiém tra an |Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém tra | 1. An toan khi lai
toan xe va vé | cac thong so k¥ thuat ciia xe, dé xuat sira | Xe.
sinh xe chita, bdo hanh, mua sdm cong cu lao | 2. Sach s€, gon
dong (néu co). gang.

3.bam bao st dung
c6 hiéu qud xe

cong vu
3 | Truc nha xe 1. Truc bao v¢ tai nha xe theo ca truc hodc | 1. Pam bao tai san &
theo gio hanh chinh (néu co). nha xe.

2. Tryc dién thoai, lién h¢ 1anh dao quan
1y dé b tri xe dua don cac doan cong tac
(néu co).

3. Bé4o cédo kip thoi Lanh dao don vi khi
c6 sy cb va bién phap xt Iy su cb.

2. bam bao dua
doén cac doan cong
tac kip thoi.

4 | 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 Iy true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan ly truc
tiep

Cic don vi phoi hgp chinh

Lanh dao don vi

Cac vién chuc va nguoi lao dong
tai khoa/phong/Tram Y té thude
Trung tam

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé

chinh

Ban chat quan hé

Cong ty Bao hiém

dugc giao.

Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan khi




102

Cong ty sita chira, bdo dudng

xe 0 to

Thuyc hién céc giao dich stra chita, bdo dudng xe.

Cong ty xing dau

Thuc hién céac giao dich cung cap xang dau xe 6 to.

Canh sat giao thong

Thuyc hién giao dich didng ky xe 6 t6 co quan khi dugc
giao nhiém vu.

Céc don vi thudc co quan

Phéi hop cac hoat dong dua don can bg, vién chic cuia
co quan, phuc vy hoi nghi, hoi thao, cac cudc hop cod
lién quan.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

1 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cuia thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao

2 | Buoc tham gia cac cudc hop lién quan

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

Nhom yéu cau

Y&u céu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép tir trung hoc phd thong tré 1én va c6 gidy phép lai xe tir
hang B2 tr¢ 1én

Kién thirc bo trg

- Ndm duoc chu truong, duong 16i ctia Pang va phap luat Nha nudc néi
chung.

- C6 kién thire vé Luat Giao thong duong bd, vé cong tac bao hiém
xe, cac khoan phi, 1€ phi, thué c6 lién quan.

Ky nang

- Giao tiép; lap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ néng nghé.

Kinh nghiém

C6 kinh nghiém theo yéu ciu it nhat 1 hodc 2 nim.

Pham chit ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdong, nghiém tic chap hanh duong 16i,
chu trwong, chinh sach ctiia Pang, phap luat ctia Nha nudc, quy ché,
quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitt nguyén tic; can than,
kién nhan, kién tri; khong chi quan, nong voi.

- Chu dong, linh hoat.phuc vu tét yéu cau vé nhiém vu, coéng vu
trong moi tinh huéng.

Céc yéu cau

Nam chac cic van ban phdp luat lién quan dén cong tac chuyén

khéc mon.
5.2. Yéu cdu vé ning luc
Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao dtrc va ban linh. 1
Nhém ning luc | - T6 chirc thuc hién cong viéc. 1
chung - Giao tiép img xir 2
- Quan hé phdi hop 1
- Kha nang lam vi¢c doc lap 1
Nhém n éngAlu’c - Kha nang trién khai nhiém vu 1
chuy&n mon - R _ _
- Kha nang huong dan thuc hién nghi¢p vu 1
Nhém niing lyc | - Quan ly su thay doi 1
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quan ly

- Ra quyét dinh
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B. POI VOI TRAM Y TE

Tén VTVL: Truwéng Tram Y té

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thyc hién:

Dia diém 1am viéc: Tram y té cac x4, thi tran thudc Trung tam Y té huyén Quang

Xuong

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién cac quy dinh cta co quan c6 thim quyén

vé linh vuc phy trach

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

T chirc, diéu hanh Tram Y té thuc hién churc nang, nhiém vu cua Tram Y té va
cong viéc do lanh dao don vi giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu
mang cong
viéc

Cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Ké hoach cong
tac, phan céng
nhiém vu trong
Tram Y té

- Chu tri xdy dung ké hoach cong
tdc nam, 6 thang, quy, thadng cua
Tram Y té theo quy dinh;

- X4y dung lich cong tac tuan cua
Tram Y té;

- Phéan cong cong viéc cho cip pho
va vién chirc thudc quyén quan ly.

- Két qua thuc hién nhiém vu
dugc phan cong.

- K& hoach thuc hién nhiém
vu duoc ban hanh.

- Két qua thuc hién nhiém vu
ciia Tram Y té, c4 nhan duogc
phén cong phu trach.

Diéu hanh hoat
dong cua Tram
Y té

- Hudng dén, kiém tra, cip pho va
vién chic, ngudi lao dong thude
quyén thyc hién ké hoach, lich
cong tac; danh gia két qua, tién do
cong viéc;

- Chu tri cudc hop, giao ban thuong
ky cia Tram 'Y té;

- Tiép nhan va nghién ciru van ban
dén @é trién khai thuc hién;

- Ra soat, phé duy¢t van ban trinh
Lanh dao don vi hodc van ban, hd
so thudc quyén xt 1y;

- Cong vi¢c cua Tram Y té
dugc thuc hién theo dung
chuong trinh, ké hoach, quy
trinh va hoan thanh theo tién
d6, bao dam chét luong.

- Nam bat ddy du cac thong
tin vé cong vigc Tram Y té
dang va s& trién khai thuc
hién va kip thoi cé bién phép
xu 1y, giai quyét; tap thé doan
két;

- Van ban duogc xu ly kip
thoi, chinh xac va quan ly
theo quy dinh;

- Vian béan, ho so bao dam
hinh thtrc, ndi dung theo quy
dinh chung va quy dinh cua
phap ludt chuyén nganh.

Quan ly nhan
luc

- Theo ddi dién bién nhéan sy, nhu
cAu nhan su cta Tram Y té; nghién
ctru, tim hiéu va du kién nhéan su
thay thé dé bao cdo xin y kién Lanh
dao don vi;

- Phd bién cac quy dinh, ché d6

- Pé xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao
bdi dudng... vién chuc dap
mg yéu ciu coéng viéc cla
Tram Y té;

- Vién chic ndm duoc céc
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chinh séach, quy ché lam vi¢c, bao
mat, dao duc nghé nghi¢p; xay
dung moi truong lam viéc van hoa.

quy ché, quy dinh, quyén loi
va nghia vu, yén tam coOng
tac, dugc khich 1€ sang tao va
tich cuec.

Ché d6 bao céo

- Pinh ky (hodc dot xuét) bao cao
tinh hinh hoat dong cua Tram Y té
vo1 Lanh dao don vi;

- Xay dung bao cédo va téng két
cong tac nam, 6 thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh.

- Lanh dao don vi dugc cung
cap thong tin kip thoi;

- Bado cao duogc cdp nhat
thong tin, s lidu chinh xAc,
dang thoi han, phan anh ding
két qua thyc hi¢n nhiém vy,
cong viée; dé xuat dung, kip
thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao don vi giai quyét.

Quan 1y tai san

Lap danh muc tai san, ké hoach bao
dudng, kiém tra chat luong, hi¢u
qua trang thiét bi, bdo cdo Lanh
dao don vi theo quy dinh

Tai san dugc st dung, theo
doi, bao quan theo quy che,
quy dinh

Ché d6 hoi hop

- Chu tri, phdi hop voi cac don vi
lién quan td chitc cudc hop cua
Tram Y té.

- Tham dy hop giao ban va cac
cudc hop theo quy ché 1am viéc cua
don vi;

- Tham du cac cudc hop, hoi nghi,
hoi thdo theo phan cong.

- Lanh dao Trung tdm duogc
cung cap thong tin kip thoi;

- Cac cudc hop, hoi nghi dat
dugc muc tiéu, két qua theo
dung yéu ciu cua Giam déc;

- Tiép nhan, cung cdp thong
tin theo dung quy dinh.

Thuc
cong
chuyén mén

hién
tac

Dam nhiém cong viéc cua VIVL
chuyén mén theo phan céng, phu
hop véi chic danh nghé nghiép va
nang lyc chuyén mon, nghi¢p vu

Theo yéu cau cong viéc cua
VTVL chuyén moén dam
nhiém

quyen.

Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo phan cong ciia Ban Giam doéc va cap c6 tham

3. Ciac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua bai

Quin 1y true tiép

Cic don vi phoi hop
chinh

- Ban Giam doc;

- Cap c6 tham quyén.

cong

Pho6 truong Tram Y té va
vién chue, nguoi lao dong
trong Tram Y té theo linh
vuc cong viéc dugc phan

Cac don vi, ca nhan c6
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan h¢ chinh

Bin chat quan hé

Céc co quan, don vi ¢o lién quan

vu

Chi dao, hd tro, phdi hop thuc hién nhiém

4. Pham vi quyén han
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T

Quyén han cu thé

1 | Quan ly, diéu hanh linh vyc do Ban gidm ddc phan cong

quyén

Puoc quyét dinh phan cong, giao nhi€ém vu cho vién chire, ngudi lao dong duoi

dugc giao

Puogc cung cép thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu

4 | Pugc tham gia cac cudc hop ¢o lién quan dén cong tac cua Tram Y t€

phu trach.

Chiu trach nhiém vé két qua thyc hién nhiém vu thudc linh vuc dugc phan cong

5. Cac yéu cau vé pham chat, trinh d¢, nang luc

5.1. Yéu céu vé trinh d9, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép bac si trd 1én nhom nganh: Y hoc, Riang — Ham —
Mit; y si; cao dang trd 1én chuyén nganh y té khac pha hop véi vi
tri viéc lam

- Bao dam cac diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh hién hanh cua
Déng va Nha nudc

Kién thirc bo trg

Bao dam cac diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh hién hanh cua
Dang va Nha nudc

Kinh nghi¢m | Bdo dam cac diéu kién, tiéu chuén theo quy dinh hién hanh cua
(thanh tich c6ng | Bang va Nha nudc
tac)

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua nganh va cua don vi;

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

- C6 pham chat dao dic trong sang, 16i séng trung thuc, kién
dinh, biét 1§ing nghe;

- Piém tinh, can than;

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap;

- Kha nang doan két ndi bo;

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé& xuit nhitg chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén churc nang, nhiém vu cua Tram
Y té;

- C6 nang lyc lanh dao, chi dao, kha nang td chuc trién khai
nghién curu, thuc hién cac dé tai, dé 4n, ké hoach, quy trinh thude
linh vuc dugc phan cong;

- C6 du stc khoe dé thyc hién nhiém vu, dam bao do6 tudi theo quy
dinh.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc

QO

Ning lue cu thé C

Dao dirc va ban Iinh

T6 chire thuc hién cong viéc

NN W

Soan thao va ban hanh van ban
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Nhém ning luc | Giao tiép tmg xir 2
chung Quan hé phdi hop 2
Str dung cong nghé thong tin Phu hop
theo yéu
; = ciu cua
Str dung ngoai ngtr nganh,
cua co
quan noi
cdng tac
Chi dao xay duyng van ban lién quan hoat dong | Phu hop
cua Trung tim theo yéu
. - Hudng dan thuc hién van ban lién quan hoat cau cua
NhOm nang luc 46 1a T tA i
chuyén mon B e —,—,—,t— — i
Kiém tra viéc thuc hién van ban cua cap dudi viéc lam
Tham dinh vin ban khi cip dudi trinh
T chure thuc hién
Tu duy chién lugc 2
, < , | Quan ly su thay doi 2
}\}I,/hom nang lyc quan Ra quyet dinh 5
Quan 1y nguon luc 2
Phat trién nhan luc 2




108

Tén VTVL: Ph6 Truéng Tram Y té

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thyc hién:

Xuong

Dia diém lam viéc: Tram y té cac x4, thi trin thudc Trung tam Y té huyén Quang

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién cac quy dinh cua co quan c6 thAm quyén
v¢€ linh vuc phu trach

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitp Truéng Tram Y té didu hanh mot sb linh vuc cong tac thudc chirc ning,
nhiém vy cta Tram Y té va chju trach nhiém trude Truong Tram Y té vé linh vuc cong
tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu Tiéu chi danh gia hoan
mang cong Cong viéc thanh cong viéc
viéc
1 | Ké hoach cong | - Giap Truong Tram Y té xdy dung | - K& hoach cong tic cua
tac, phan cong | ké hoach cong tic nim, 6 thang, | Tram Y té phu hop véi
nhiém vu cho | quy, thang ciia Tram Y té theo quy | chuong trinh ké hoach cong
vién churc dinh cua don vi; tac cua don vi; duoc ban hanh
- Tham gia xay dung lich cong tac | kip thoi gian quy dinh;
tudn cta Tram Y té; - Lich cong tac cu thé tung vi
- Phan cong cong viéc cho ting | tri viée 1am; rd rang, d& hiéu
vién chtc thudce quyén quan 1y. phu hop véi nang lyc, chirc
danh nghé nghiép;
- Cong viéc phan cong cy thé,
hop 1y.
2 | Huéng dan, | Huéng dan, kiém tra vién chuc |- Két qua thyc hién nhiém vy,
kiém tra thuc | thudc quyén thuc hién ké hoach, cong viéc;
hién nhi€ém vy, | lich cdong tac; danh gia két qua, | - Xt ly chinh x4c, ding tham
cong viéc cua | tién do cong viée. quyén; bao co kip thoi.
vién chure,
nguoi lao dong
3 | Thyc hién ché | - Pinh ky (hodc dot xuat) bio cdo | - Truong Tram Y té duogc
d6 bao cao, hoi | tinh hinh hoat dong ctia mang cong | cung cap thong tin kip thoi;
hop viéc dugc giao phu trach voi|- Tiép nhan, cung cap thong
Truong Tram Y té khi c6 yéu cau; | tin theo ding quy dinh.
- Tham du céac cudc hop, hdi nghi
vé cong tac c6 lién quan cua Tram
Y té theo phin cong cta Trudng
Tram Y té
4 | Thuc hién | Thyc hién cong viéc cua VTVL | Theo yéu cau cong viéc cua
cong tac | chuyén mon trong Tram y té theo | VIVL chuyén moén dam
chuyén mon phan cong, bé tri phu hop véi chire | nhiém
danh nghé nghiép va ning lyc ca
nhan
5 | Thuc hién nhiém vu khac khi dugc Ban giam dbe va Truong Tram Y té phan cong.




109

3. Ciac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoe quan Iy tryce tiép va . <X Cic don vi phoi hop
kiém duyét két qui béi Quan ly trye ticp chinh

- Truéng Tram Y té.
- Cap c6 tham quyén.

Vién chirc nguoi lao dong | Cac don vi, ¢4 nhan
trong don vi thuoc mang | thuoc Trung tdm c6 lién
cong viéc dugc phan cong | quan

3.2. B&n ngoai

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

Céc co quan, don vi c6 lién quan Chi dao, hd tro, phéi hop thyc hién nhi¢m

vu

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

Quan 1y, diéu hanh linh vuc do Ban gidm déc va Truong Tram Y té phan cong

quyen

Puoc quyét dinh phan cong, giao nhiém vy cho vién chuc, nguoi lao dong dudi

Puoc tham gia cac cudc hop do Trudng Tram Y té phan cong.

A (W N (P

phu trach.

Chiu trach nhiém vé két qua thyc hién nhiém vu thudc linh vuc dugce phan cong

5. Céc yéu cau vé pham chit, trinh d9, ning luc

5.1. Yéu céu vé trinh d9, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép bac si tro 1én nhom nganh: Y hoc, Rang — Ham —
Mit; y si; cao dang tro 1én chuyén nganh y té khac phu hop véi
vi tri viéc lam

- Bao dam cac diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh hién hanh
cua Pang va Nha nudc

Kién thuc b tro

Béao dam céc dicu ki¢n, ti€u chuan theo quy dinh hién hanh cta
Dang va Nha nudc

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Béo dam cac diéu kién, ti€u chuan theo quy dinh hi¢n hanh cua
Dang va Nha nudc

Pham chat c4a nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh
cua nganh va cua don vi;

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

- C6 pham chét dao diic trong sang, 16i song trung thuc, kién
dinh, biét 1§mg nghe;

- Piém tinh, cén than;

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap;

- Kha nang doan két ndi bo;

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, gidi phap giai quyét
cac van de thuc tién lién quan dén chirc ndng, nhi€ém vu cia
Tram Y t¢;
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- C6 nang lyc lanh dao, chi dao, kha nang td chuc trién khai
nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an, ké hoach, quy trinh

thudc linh vuc dugce phan cong;

- C6 du strc khoe dé thuc hién nhiém vy, dam bao d6 tudi theo

quy dinh.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc N:ing luc cu thé Cép dd
Pao dic va ban linh 3
T chire thuc hién cong viéc 2
Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhéom  nang  luc | Giao tiép ung xtr 2
chung Quan hé phdi hop 2
Str dung cong ngh¢ thong tin Phu hop theo
yéu cau cla
- — nganh, ciia co
Str dung ngoai ngt quan noi cong
tac
Chi dao xay dung van ban lién quan hoat dong | Phu hop theo
cua Trung tdm yéu cau cla
, - Hudng dan thuc hién vin ban lién quan hoat Vi tri viéc lam
Nhom  ndng  luc

chuyén mon

dong cua Trung tam

Kiém tra vi€c thuc hién van ban cua cap duoi

Tham dinh vin ban khi cap dudi trinh

Tb chirc thuc hién

Nhom nédng lyc quan
ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay d6i

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan luc

NININININ
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Tén VTVL: Bac s/Y si

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién

Dia diém 1am viéc: Tram Y té x4, thi tran thudc Trung tam Y té huyén Quang Xuong

Quy trinh cong vi¢e lién quan: Thuc hién cac quy dinh cia co quan c6 tham quyén vé
cong viéc dang dam nhiém

dau; cham soc va nang cao stc khoe, quan 1y stc khoe tai cong ddng.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Thuc hién nhi€ém vy tham muu, giai phép vé cong tac cham séc strc khoe ban

- Trién khai thuc hién cac bién phap chuyén mon vé bao v¢ stc khoe ba me,
tré em va ké hoach hoa gia dinh, so ctu ban dau quan ly strc khoe tai cong dong;
kham chita bénh thong thuong tai tram y té tuyén x4, trung tim y té tuyén huyén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac cong viéc Tiéu chi danh
7T | Méng cong Cong viéc cu thé gia hoan
viéce thanh céng
viéc
1 |Quan 1y stc |- Thong tin, gido duc, truyén thong vé bao | Két qua quan ly
khée tai cong | v¢, cham soc va nang cao stic khoe; quan 1y | sic  khoe tai
dong sttc khoe cong dong va dé xudt bién phép | cong dong
quan ly strc khoe tai cong dong
- Tuyén truyén van dong, trién khai thue hién
cac bién phap chuyén mon vé bao vé sirc
khoe ba me tré em va ké hoach héa gia dinh
2 | Cham soc sirc | Tham muu cho chinh quyen xd, phuong, thi | Theo dung ké
khoe ban dau | trAn va cdp c6 tham quyén trong viéc quan | hoach vé tién
1y, thuc hién cac nodi dung cham soc stc khoe | do, chat lugng,
ban dau va td chtrc thue hién nhirng ndi dung | hi¢u qua. Ban
chuyén mén thudc chuong trinh trong diém | @& xuat duogc
vé y té tai dia phuong thdng qua, cac
cong viéc duoc
thuc hién
So clu ban |So ciu ban dau, kham bénh, chita bénh | S6 lugng, két
3 | dau, quan ly |thdng thuong cho nhan déan tai tram y té va | qua cong tac so
sttc khoe cong | quan 1y stc khoe cong ddng khu vuc phu | ctru ban dau va
dong khu wvuc | trach quan ly strc
phu trach khée
Huéng din st | Xay dung ta thudc, hudng din sir dung thudc | Pam bao theo
4 | dung thudc an toan va hop 1y, c¢6 ké hoach quan 1y cac | quy dinh
ngudn thubc; xay dung phat trién thuéc nam,
két hop tng dung y hoc dén toc trong phong
va chita bénh
5 | Thuc hién ché | - Xay dung ké hoach hoat dong chuyén mén | Pam bao két

do chuc trach
chuyén  mon
theo quy dinh
ciaBo Y té

vé y t& du phong: phong, chéng dich bénh,
phong, chéng bénh xi hoi, quan 1y chuong
trinh y té, truyén thong gido duc stc khoe,
stcc khoe lao dong, bénh nghé nghiép, tai nan
thuong tich;

qua cong tac
theo dang ké
hoach vé tién
do, chat luong,
hiéu qua
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- Theo doi, giam sat, phat hién, danh gia,
kiém soat va khong ché: yéu tb nguy co gay
dich, tac nhan gay bénh, bénh nghe nghiép,
bénh lién quan dén yéu tb moi trudng, tai nan
thuong tich, an toan thyuc pham, strc khoe lao
dong va yeu t6 nguy co khac dbi voi st
khoe cong dong;

- P& xuét va td chuc thuc hién cac bién phap
kiém soat va khdng ché dich, bénh, cac tac
nhan truyén nhiém gay dich nhét 1a 6 dich
bénh moi phat sinh;

- Phong, chéng bénh khéng lay nhim, tai
nan giao thong, tai nan lao dong, bénh nghé
nghiép;

- Tham gia quan 1y, chiam soc tai cong dong:
bénh man tinh, bénh nghé nghi€p, bénh xa
hoi va phuc hoi chirc ning;

- Kham, chita bénh thong thuong va xu tri
cap ctru ban dau;

- Kham, tu van va diéu tri du phong theo quy
dinh.

6 bao tao T6 chire hudng dan va dao tao, boi dudng vé | S6 lugng sinh
k¥ thuat cho vién chirc chuyén mén y té, hoc | vién duoc dao
sinh va sinh vién. tao

7 |Nghién  ctu | Tham gia dé tai nghién ciru khoa hoc S6 luong dé an,
khoa hoc dé tai nghién

ciu khoa hoc
va san pham

8 | Thuc hi¢n cdc nhi€ém vu khac do 1anh dao don vi giao

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

Puge quan 1y truwc tiép S . X Cac ca nhan, don vi phdi hop
va kiém duyét két qua béi Quanly trye tiep chinh
- Truéong Tram Y te Vién chuce, nguoi lao dong tai
- Pho Trudong Tram Y té Tram Y té

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢cé6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc t6 chuc thudc don vi; cac co quan, to
chtrc, don vi ¢6 lién quan

Phéi hop trién khai thuc hién nhiém vu
chuyén mén vé linh vuc Y t€ du phong

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

Duoc chﬁ dong vé phuong phap thyuc hién nhiém vu dugc giao

Truc t1ep thue hién cac nhiém vu dugc phan cong, bao cao va chiu trach nhiém
trude cip co thim quyén vé két qua thuc hién nhiém vy

Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé linh vuc dugc phan cong.

B W N

Phoi hop véi cac ca nhan, t6 chirc khac trong viée trién khai nhi€ém vu dugc cap
c6 tham quyén giao.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Céc yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tt nghiép v si trinh dd trung cp trd 1én

Kién thuc b tro

Pam bao diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh hién hanh

Kmt\l nghllcm C6 hiéu biét vé linh vic cong tac phu hop véi vi tri duoc phan cong
(thanh tich \ A
A ) dam nhiém.
cong tac)
Pham chatca |- Tuyét doi trung thanh, tin tudéng, nghiém tac chap hanh chu
nhan trrong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cia

CO quan;

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe;

- Piém tinh, can than;

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap;

- Kha nang doan két noi bo;

- Tan tuy phuc vu su nghi¢p cham séc, bao v¢ va nang cao strc khoé
nhan dan;

-’Hiéu biét va thyc hién dung quy tic ing xir cia vién chirc nganh y
té;

- Thyc hanh nghé nghiép theo dung quy ché, quy dinh, quy trinh
chuyén mon k¥ thuat va cac quy dinh khéc cua phap luat;

- Khong ngung hoc tdp nang cao trinh d9, ndng lyc chuyén moén
nghi¢p vu;

- Ton trong quyén cua ngudi bénh;

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

Céc yéu cau
khéac

- C6 kha ning, dé& xut nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén churc nang, nhiém vu cda vi tri viéc lam Béac s7/Y si;

- Co6 kha nang td chtre trién khai nghién curu, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon,;

- Hiéu biét vé linh vuc y té du phong va dinh huéng phat trién.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhém ning lwe | Niing lwe cu thé Cap do
- Dao dic va ban linh 1-2
- T6 chue thyc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép tng xir 1-2
Nhom nang lyc — Quan h¢ phdi hop :‘L'Z
chung Phi hop
- K¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban VO“VChu’C
ndng,
nhiém vu
- Str dung dugc ngoai nglr ¢ trinh d§ tuong duong hodc | cya co
stt dung dugc tiéng dan toc thiéu sd ddi véi vién chic quan, tb
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cong tac ¢ vung dan toc thi€u so.

chure, don
V1 s
dung vi
tri viée
lam

Nhom nang luc
chuyén mén

- Hiéu biét quan di€m, chu truong duong 161 cia Pang,
chinh sach, phap luat cua Nha nudc vé cong tac bao vé,
cham soc va nang cao suc khoe nhan dan;

- Xac dinh yéu té tac dong ctia moi truong ty nhién, xa
hoi, nghé nghiép anh huéng dén stc khoe con nguoi;
Xac dinh cac triéu chimg bénh ly thong thuong va yéu t6
anh huong dén strc khoe cong dong.

- Pé xuét bién phap can thiép, lap ké hoach cham séc,
bdo v¢, nang cao stc khoe toan dién, lién tuc cho ca
nhan, gia dinh, cOng dong va bdo vé moi truong

- Thyc hién va danh gia cac ndi dung cham soc sirc
khoe ban dau, chuong trinh muyc tiéu qudc gia vé y té va
quan ly sitc khoe, bénh nghé nghiép, phong chong tai
nan thuong tich, xay dung cong doéng an toan

- Phat hién s6m 6 dich bénh, van d¢ vé dinh dudng, an
toé’n thuc pham trong cong dong va tham gia phong
chong dich.

- Phat hién, can thiép va du phong cac yéu t6 anh hudng
dén suc khde cong dong.

- T6 churc thue hién va theo doi cac nodi dung cham séc
suc khoe ban dau va quan 1y stc khde, quan ly bénh
nghé nghiép;

- T6 chirc thyc hién va danh gia hoat dong du an,
chuong trinh myc tiéu qudc gia vé y té.

- Tham gia nghién ctru khoa hoc

- Phoi hop c6 hi€u qua voi cac ban nganh, doan thé, to
chtrc quoc té dé thyc hién nhiém vu

Phu hop
voi yéu
cau vi tri
viéc lam,
chuyén
mon duoc
dam
nhiém

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién

S
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Tén VTVL: Y té cong cong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit ddu thyc hién

Dia diém lam viéc: Tram Y té x3, thi trin thudc Trung tAm Y té huyén Quang Xu:ong

Quy trinh cbng viéc lién quan: Thuc hién cic quy dinh ctia co quan c6 thim quyén vé
cong viéc dang dam nhiém

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Trién khai cac ndi dung vé& quy hoach, quan 1y va danh gia cac dich vu chim

soc strc khoe trong hé théng Trung tdm, co sé y té cong cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

T . A .A A .A 3 ) X n <A
Maing cong viéc | Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
1 | Theo doi, phan |- Tham gia xac dinh nhirng van dé | Xac dinh dugc van de
tich va chan | stc khde uu ti€n cua cong dong dé | sttc khoe uu tién trong

doan suc khoe
cong dong

giai quyét;

- Tham gia xay dung hé thong giam
sat vé tinh trang strc khoé cong dong
va danh gia hé thong giam sat;

cong dong; xay dung
va danh gia hé théng
giam sat suc khde cong
déng; thuc hién cac
nghién cuu khoa hoc.

2 | Lap ke hoach xtr
ly van dé stc
khoé can uu tién

- Tham gia 1ap ké hoach xir Iy cac
van dé stc khoé wu tién dua trén co
so nhitng ngudn lyc sin c6 va su
tham gia cia cong dong, dé xuit
nhing giai phap thich hop nham giai
quyét c6 hiéu qua nhat cac van dé
strc khoé wu tién ciia cong dong;

- Tham gia xay dung ké hoach giam
sat hd trg, theo ddi va danh gia trong
qua trinh trién khai thuc hién ké
hoach xir 1y cac van dé& stc khoé
cong dong;

- Pua ra cac dé xuét 1am can ct cho
viéc hoach dinh chinh sach lién quan
dén linh vuc y té cong cong.

- Ké hoach giai quyét
(gid1 phap can thiép)
cac van deé strc khoe uu
tién cia cong dong
dugc phé duyét.

- Khuyén nghi diéu
chinh chinh sach y té
cong cong tai cong
dong

3 |Thuc hién ké
hoach va danh
gia hiéu qua

- Tham gia thuc hién ké hoach va
huy dong cac ngudn luc cua cong
déng, thuc hi¢n thong tin, giao duc,
truyén théng vé bao vé, chim soc va
nang cao suc khoé¢, huéng dan cac
bién phap thich hop dé quan 1y nguy
co va stc khoe cho cac dbi tuong
trong cong dong, tham gia cong tac
chi dao tuyén trudc va cham soc sirc
khoe ban dau khi ¢ yéu cau;

- Tham gia giam sat, danh gia tién
do, hiéu qua viéc thuc hién ké hoach
dé ra va b sung, stra doi ké hoach

- K& hoach giai quyét
van dé stc khoe cong
dong.

- Bao cao gidm sat,
danh gia giai phap lién
quan dén stc khoe
cong dong.
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khi can thiét;

4 | Coéng tiac dao | Tham gia xay dyung tai lidu tip huan, | Tai liéu dam bao chat
tao giang day 16p bdi dudng chuyén | lwuong va dugc phé
moén, k¥ thuat chuyén nganh cho | duyét
vién chic y té cong cong, hoc sinh,
sinh vién
5 | Nghién ctru | Tham gia xay dung va trién khai cac
khoa hoc nghién cuu khoa hoc dé xac dinh

nguyén nhan va cdc y€u to nguy co
tac dong dén strc khoé cong dong;

6 |[Ché do thong
ké, bao cao

Thong ké béo céo du
ndi dung, diung thoi
gian quy dinh

Thuc hién viéc thong k&, bao céo
tién trinh thuc hién ké hoach va
nhitng van dé ndy sinh;

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

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

Puwoge quan 1y truwc tiép . . X Cic ca nhan, don vi phdi hop
va kiem duyét ket qua bai Quan ly tryc ticp chinh
- Truong Tram Y t&¢ Vién chirc, nguoi lao dong tai
- Pho Truong Tram Y té Tram Y té

3.2. B&n ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac t6 chirc thuoc don vi; cidc co quan, to
chtrc, don vi c6 lién quan

Phéi hop trién khai thyc hién nhiém vu
chuyén moén vé linh vuc Y t€ cong cong

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

Puoc chit dong vé phuong phéap thuc hién nhiém vu dugc giao

Truc tiép thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bdo cdo va chiu trach
nhiém trudc cap co6 tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vy

Tham du céc cudc hop, hoi nghi vé linh vuc duoc phan cong.

A (W N

Phoi hop véi cac ca nhan, t6 chic khac trong viéc trién khai nhi€ém vu duogc
cap c6 tham quyén giao.

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

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc nhom nganh Y té cong cong; dai hoc nhém
nganh Quan 1y y té; bac si nhém nganh Y hoc (trlr nganh Y hoc ¢6
truyén) va tot nghiép sau dai hoc nhoém nganh Y té cong cong hoic
t6t nghiép sau dai hoc nhém nganh Quan Iy y té.

Kién thuc bo tro

C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép y té
cong cong (dung cho cac hang chic danh y t€ cong cong) sau khi
tuyén dung.

Kinh nghiém | C6 hiéu biét vé cong tac trong linh vuc y té cong cong, phu hop véi
(thanh tich céng | vi tri dugc phan cong dam nhiém
tac)
Pham chat ca - Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tuc chip hanh chu
nhan trrong, chinh sach clia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cia
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CO quan;

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe;

- Piém tinh, cén than;

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap;

- Kha nang doan két ndi bo;

- Tan tuy phuc vu sy nghiép cham séc, bao v¢ va nang cao strc khoé
nhan dan;

- ’Hiéu biét va thyc hién dung quy tic ing xir cua vién chirc nganh y
té;

- Thyc hanh nghé nghiép theo dung quy ché, quy dinh, quy trinh
chuyén mon k¥ thuét va cac quy dinh khac ctua phap luat;

- Khong ngtmg hoc tap nang cao trinh d9, nang luc chuyén mon nghiép
vy,

- Tén trong va ling nghe ¥ kién cia cong ddng vé cac nhu cau sic
khoé va cac giai phap can thiép nham nang cao sirc khoé cong dong.
- Trung thuc, khach quan, cong bang, trach nhiém, doan két, ton
trong va hop tac voi dong nghiép trong thuc hanh nghé nghiép.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén cong viéc duge phan cong va nhiém vy cia vi tri
viéc lam Y té cong cong hang III;

- C6 kha nang t6 chir trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon;

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

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhoiilrcnang Niing lwc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 2
- T6 chure thuc hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
- Giao tiép tng xur 2
- Quan hé phdi hop 2
~ , A A A s \ Phu hop
- K¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban v6i chire
Nhom nang nang,
lyc chung nhiém
) vu cua
- Stir dung dugc ngoai nglr ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 | . quan,
khung nang luc ngoal ngu’ Viét Nam hodc str dung duoc t6 chirc,
tleng dan toc thiéu s6 ddi vai vién chirc cong tac & vung dan don vi
toc thiéu sd. st dung
Vi tri
viéc lam
Nhém ning | - Hiéu biét quan diém, chu truong, duong 16i cua Pang, | Phu hop
luc chuyén | chinh sach phéap luit nha nudc vé cong tac bao vé, chim séc | voi yéu
mon va nang cao stc khoe nhan dan va phuong hudng phat trién | ciu vi
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ctia chuyén nganh y té cong cong & Viét Nam. tri viéc

- K¥ ning xac dinh cac yéu té moi truong, xa hoi anh huéng |am1

dén stc khoe cong dong; Chu}/en

- X4c dinh duoc cac van dé sic khoe wu tién cia cong dong | MON

va d& xuit vé chién lugc va bién phap giai quyét thich hop; d‘ch

- C6 k¥ ning 1ap ké hoach, dé xuat nhirng giai phap va to da}En

chtrc cac hoat dong bao vé cham soc sire khoe cong dong; nhi¢gm

- C6 k¥ ning giam sat, phat hién sém dich, bénh, t6 chirc

phong, chéng dich va theo ddi, danh gia viéc thuc hién cac

chuong trinh strc khoe tai cong dong;

- Tu duy chién luoc 1-2
Nhém ning |- Quan 1y£ s thay doi 1-2
lwc quanly | Ra f]uy’et dmll 1-2

- Quan ly ngudn luc 1-2

- Phét trién nhan vién 1-2
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Tén VTVL: Dugc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién

Dia diém 1am viéc: Tram Y té x4, thi tran thudc Trung tam Y té huyén Quang Xuong

Quy trinh cong vi¢e lién quan: Thuc hién cac quy dinh clia co quan c6 tham quyén vé
cong viéc dang dam nhi€ém

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cdp phat va bao quan thudc; tham gia kiém nghiém chit luong
thudc, danh gia chat lugng thuéc luu hanh; thuc hién cac quy dinh, quy trinh chuyén
moén trong cong tac dugc; tong hop, bao cao thong tin lién quan dén tac dung khong
mong mudn ctia thudc; str dung va bao quan trang thiét bi; thong ké, bao céo.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac cong viéc Tiéu chi danh
TT | Méng cong viéc Cong viéc cu thé . Ggla
hoan thanh cong
viée

1 CaP phaE va bao C,ap phflt va baE) quan thl;lOC thong t}:uo*ng, Thuc hién ding
quan thude hoa chat, nguyén li€u, vat tu y té tiéu hao .

S . quy dinh
trong pham vi nhi¢ém vu dugc giao.

2 | Kiém soat, kiém Tham gia kiém soat, kiém nghiém chat | Pam bao quy
nghiém ’ chat | luong thudc, hoa chat, dugc ligu. trinh k¥  thuat
lugng thuoc theo quy dinh

3 |Theo ddi, danh | Tham gia ldy mau thudc trén thi truong, | Pam  bao  quy
gia chat luong | tiép nhan mau do ca nhan/té chire gui dén | trinh  ky  thuat
thudc luu hanh dé kiém tra theo doi, danh gia chat lugng | theo quy dinh

thudc luu hanh.

4 |Tong hop, bao | Tham gia tong hop, bao cao thong tin lién | Thyc  hién  bao
cao thong tin lién | quan dén tac dung khong mong mudn cua | céo thong tin lién
quan dén tac | thudc. quan theo dung
dung 'khong ke hoach
mong muoc cua
thuoc

5 | St dung va bao | St dung va bao quan trang thiét bi phyc | Pam bao quy
quan trang thi€t | vu cho ky thudt chuyén mén ve duge, | trinh chuyén mon
bi kiém nghi¢m, hdéa sinh trong pham vi | theo quy dinh

duoc giao.

6 | Thong ké va bao | Quan 1y sb sach, théng ké, béo cio theo | Pam bao két qua
cao quy dinh. cong tac thong

ke, bao theo dung
tien do ke hoach

7 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do 1anh dao don vi giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Puoc quan ly truwc tiép Quan ly truc
va kiém duyét két qua béi tiep

Cic ca nhan, don vi phdi hop chinh

- Truéong Tram Y té
- Phé Truéng Tram Y té

- Bac si

Vién chtrc, nguoi lao dong tai Tram Y
te

3.2. Bén ngoai

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

Céc t6 chue thudc don vi; cac co quan, to chirc, | Phoi hop trién khai thyc hién nhi¢m
don vi ¢6 lién quan vu chuyén mon veé cong tac dugce

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Puoc chu dong vé phuong phap thyc hién nhiém vu dugc giao
Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao
3 Puoc tham gia cac cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép cao dang trd 1én nganh hodc chuyén nganh dugc.

Kién thuc b tro

C6 ching chi bdi dudng theo tiu chuan chirc danh nghé nghiép dugc
hodc c6 chimg chi hanh ngh€ dugc (dung cho cac hang chirc danh
duogc) sau khi tuyén dung.

Kinh  nghiém
(thanh tich
cbng tac)

C6 hiéu biét vé cong tac trong linh vuc dugc; phu hop véi vi tri dugce
phéan cong ddm nhiém.

Pham chét ca
nhéan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan;
- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot;

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe;

- Diém tinh, can than;

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap;

- Kha nang doan két noi bo;

- Tan tuy phuc vu sy nghi€p cham soéc, bao vé va nang cao strc khoé
nhéan dan;

- Hiéu biét va thyc hién dang quy tic Gng xir cta vién chirc nganh y
té;

- Thyc hanh nghé nghiép theo ding quy ché, quy dinh, quy trinh
chuyén mon k¥ thuat va cac quy dinh khac ctia phap luat;

- Khéng ngung hoc tdp ning cao trinh dj, nang lyc chuyén mon
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nghiép vu;

- Coi trong vi¢c két hop y-dugc hién dai véi y-dugce cd truyén;

- Trung thuc, doan két, ton trong va hop tac v6i ddng nghiép.

Cac y€u cau

khac

- B¢ xuat van dé thuc tién lién quan dén mang céng viéc dugc phan

cong va nhiém vu cua vi tri vi¢c lam Duoc hang IV;

- Hiéu biét vé linh vuc y-dugc va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhém ning lwe | Niing lwc cu thé Cap d
- Pao dic va ban Iinh 1-2
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thdo va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép ung xur 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2
Phu hop
L - K§ ning str dung cong nghé thong tin co ban voi chire
Nhom nang luc nang,
chung nhiém vu
cua co
quan, to
- Sur dung dugc ngoat nglr ¢ trinh d§ twong duong hodc | chie. don
stt dung duoc tiéng dan toc thiéu sb dbi voi vién chirc Vi ’sﬁ,
cong tac ¢ ving dan toc thiéu sb. duﬁg vi
tri viée
lam
- Hiéu biét quan diém, chu truong dudng 16i cua Pang,
chinh sach, phéap luat ctia Nha nudc vé cong tac bao v¢,
cham s6c va nang cao stc khoée nhan dan; nim duoc | Phu hop
dinh hudng phat trién chuyén moén ky thuat chuyén | véi yéu
nganh. cau vi tri
Nhoém nang luc | - K§ nang thuc hién va kiém tra viéc thuc hién céc quy | viéc lam,
chuyén mon | dinh, phép luat vé dugc. chuyén
- Xay dyng va trién khai ké hoach vé cong tic duoc | mon dugc
trong cac co so y té, cong dong va trong cac chuong dam
trinh y t& qudc gia. nhiém
- Thong tin thubc va tham gia gido duc cong ddng vé
thude.
- Tu duy chién luoc 1
Nhém ning Iye - Quan 1-‘7; su thay dbi 1
quan Iy - Ra 7quy,et c‘th 1
- Quan 1y nguodn luc 1
- Phat trién nhén vién 1
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Tén VTVL: Piéu duong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét ddu thyc hién

Dia diém lam viéc: Tram Y té x3, thi trin thudc Trung tdm Y té huyén Quang Xuong

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién cic quy dinh cua co quan c6 thAm quyén vé
cong viéc dang dam nhiém

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia va thuc hién: Chim s6c ngudi bénh; so ciru, cap ctru; truyén thong,
tu van, gido duc strc khoe; chim soc sirc khoe cong dong; bao vé va thuc hién quyén
cua nguoi bénh; phéi hop, hd tro cong tac diéu tri; dao tao, nghién ctru va phat trién

nghé nghiép.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Ddangfong Cong viéce cu thé hoanthﬁphcong
viec viec
1 |Cham  soc | - Kham, nhan dinh, x4c dinh van d¢, 1ap |- SO luwong ngudi
ngudi  bénh | ké hoach, thuc hién va danh gia két qua | bénh  dugc kham,
tai co sd'y té | chim s6c nguoi bénh; chira bénh,;

- Theo ddi, danh gia dién bién hang ngay
cua nguoi bénh; phat hién, bao cdo kip
thoi nhitng dién bién bat thuong cua
nguoi bénh;

- Thyc hién k¥ thuat diéu dudng co ban
cho nguoi bénh theo chi dinh va sy phan
cong;

- Nhan dinh nhu cau dinh dudng, tiét ché
va thuc hién chi dinh cham séc dinh
dudng cho ngudi bénh;

- Tham gia chdm séc gidm nhe cho
nguoi bénh giai doan cudi va hd tro tim
1y cho ngudi nha ngudi bénh;

- Ghi chép hd so diéu dudng theo quy
dinh

- Két qua cua cong
tac cham soc nguoi
bénh tai co sO y té;
dam bao quy trinh
ky thuat theo quy
dinh

2 | So cuu, cap
clru

- Chuan bi san sang thudc va phuong
tién cép cuu;

- Thuc hi¢n, tham gia thyc hién k¥ thuat
So cuu, cép cuu;

- Tham gia phong, chdng dich bénh va tham
hoa.

Nguoi bénh dugce so
ctu, cip ciru dam
bdao quy trinh k¥
thuat chuyén mon
theo quy dinh

3 | Truyén
thong, tu van,
gidao duc suc
khée

- Banh gia nhu cAu tu van, giao duc stic
khoe dbi voi nguoi bénh;

- Huéng din ngudi bénh vé chiam soc va
phong bénh;

- Thyc hién, tham gia thuc hi¢n truyén
thong, tu van gido duc stc khoe.

Nguoi bénh nhan
dugc thong tin, tu
van, giao duc suc
khée theo dung tinh
trang strc khoe;

4 | Cham soc suc

- Tham gia truyén théng, gido duc vé

Nguoi bénh duogc
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khoe  cong | sinh phong bénh tai co s¢ y té va cong | chim soéc stc khoe
dong dong; dam bao theo dung
- Tham gia chim soc stic khoe ban dau | quy trinh ky thuat
va cac chuong trinh muc tiéu qudc gia; chuyén moén theo
- Thyc hién dich vu cham soc tai nha: | quy dinh
tiém, cham séc vét thwong, chim soc
ngudi bénh c6 dan luu va cham séc phuc
hdi chirc ning, tim goi, thay bang theo
chi dinh.
5 |Bao vé& va|- Thuc hién quyén cua nguoi bénh, tham | Nguoi bénh dugc
thuc hién | gia bién ho quyén hop phap cta ngudi | bio dam cac quyén
quyén cua | bénh theo quy dinh cua phap luat; lgi, bi¢gn phdp an

nguoi bénh

- Thuc hién cac bién phap bao dam an
toan cho ngudi bénh.

toan

6 | Phdi hop, hd
trg cong tac

- Tham gia phan cip cham séc ngudi
bénh;

Két qua hd tro trong
di€u tri nguoi bénh

diéu tri - Chuan bi va hd tro ngudi bénh chuyén | dam bao dung quy
khoa, chuyén co s0 kham bénh, chira | trinh k¥ thuat
bénh, ra vién; chuyén moén theo
- Quan ly ho so, bénh an, buéng bénh, quy dinh
nguoi bénh, thudc, trang thiét bi y té, vat tu
tiéu hao.

7 | bao tao, | - Hudng dan thuc hanh cho hoc sinh, | - Sb luong hoc vién
nghién  ctu | sinh vién va vién chirc diéu dudng trong | dugc  huéng dan
va phat trién | pham vi dugc phan cong; thuc hanh;
nghé nghiép |- Tham gia, thuc hién va ap dung sang | - Sang kién, cai tién

kién, cai tién chét lugng trong chdm soc | chat luong trong
ngudi bénh. cham s6c nguoi
bénh

8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Ianh dao don vi giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan ly truwc tiép
va kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc
tiep

Cic ca nhan, don vi phoi hop

chinh

- Truong Tram Y té

- Phé Truéng Tram Y té
- Béc si/ Bac si YHDP hang

Vién chuce, nguoi lao dong tai
Tram Y té

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc t6 chue thudc don vi; cac co quan, to chirc,

don vi ¢6 lién quan

Phdi hop, trién khai thyc hién nhiém
vu chuyén mon vé kham, chita bénh

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
1 Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién nhiém vu duoc giao
2 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh giad mirc d¢ xac thuc cta thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao
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3 ‘ Puogc tham gia cac cac cudc hop lién quan.

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

Nhom yéu cau

Céac yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép cao dang trd 1én nganh hodc chuyén nganh diéu dudng.

Kién thirc bo tro

C6 chung chi bdi du&qg theo tiéu chu‘fm‘ chtrc danh nghé nghiép
diéu dudng hoac c6 giay pheép hanh nghé kham bénh, chira bénh
(dung cho cac hang chtrc danh diéu du’O'ng) sau khi tuyén dung.

Kinh nghiém | C6 hiéu biét vé cong tac trong linh vuc didu dudng; phu hop véi vi
(thanh tich tri dugc phan cong dam nhiém.
cong tac)
Pham chatca |- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
nhén truong, chinh sach cua Pang, phédp luit ciia Nha nudc, quy dinh cia

CO quan;

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe;

- Piém tinh, can than;

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap;

- Kha nang doan két noi bo;

- Tan tuy phuc vu su nghi€p cham séc, bdo v¢ va nang cao stc khoé
nhan dan;

-,Hiéu biét va thyc hién dung quy tic ing xir cia vién chirc nganh y
té;

- Thyc hanh nghé nghiép theo dung quy ché, quy dinh, quy trinh
chuyén moén k¥ thuat va cac quy dinh khéc cua phap luat;

- Khong ngtg hoc tap nang cao trinh dg, nang luc chuyén mon nghiép
v,

- Ton trong quyén cua ngudi bénh;

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

Céc yéu cau
khéc

- C6 kha nang, 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 chte nang, nhiém vy cia vi tri viée 1am Piéu dudng;

- Co6 kha nang td chure trién khai nghién curu, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc diéu dudng va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhém ning lwe | Niing lwe cu thé Cap do
- Dao dic va ban linh 1-2
Nho ino | - T6 chue thyc hién cong viéc 1-2
om nang e |- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
chung ST N ;
- Giao ti€p ung xu 1-2
- Quan h¢ phdi hop 1-2
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Phu hop
- K¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban v6i chire
nang,
nhiém vu
cua co
- Su dung dugc ngoai nglt ¢ trinh do tuwong duong qlfan’ to
hodc sir dung duoc tiéng dan toc thleu s6 dbi vai vien C_h‘{c’ don
chtc cong tac ¢ ving déan toc thiéu so. visw dgng
Vi1 tri viéc
lam
- Hiéu biét quan diém, chu truong duong 16i cua Pang,
chinh séach, phdp luat cua Nha nudc vé cong tac bao
v€, cham séc va nang cao strc khde nhan dan;
- Hiéu biét vé strc khoe, bénh tat cua ca nhan, gia dinh
va cong dong, st dung quy trinh di€éu dudng lam co s& Ph‘_l hop
dé€ 1ap k€ hoach cham so6c va thyc hién can thi¢p dieu | VOl yeu
Nhém nang luc dudng bao dam an toan cho nguoi bénh va cong dong. | cau vl tr1
A A - Y ~ 5 . L . s viéc lam,
chuyén mon - K¥ thuat diéu dudng co ban, so ctlru, cap ctru va dap A
, o e . o z I . n \ chuyén
ung hi¢u qua khi ¢6 tinh huong cap ctru, dich bénh va R
) mon duoc
tham hoa. \ N
- - dam nhiém
- Tu van, gido duc suc khoe va giao ti€p hiéu qua voi
nguoi bénh va cong dong.
- K¥ ning dao tao, huin luyén, nghién ctru khoa hoc,
hop tac v6i ddng nghiép va phat trién nghé nghiép.
- Tu duy chién lugc 1
L - Quan 1y su thay ddi 1
Nhom nang luc Q }i e
. s - Ra quyét dinh 1
quan ly 1o X
- Quan 1y ngudn lyc 1
- Phét trién nhan vién 1
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Tén VTVL: Hp sinh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit ddu thyc hién

Dia diém 1am viéc: Tram Y té x4, thi tran thudc Trung tam Y té huyén Quang Xuong

Quy trinh cong vi¢e lién quan: Thuc hién cac quy dinh cua co quan c6 tham quyén vé
cong viéc dang dam nhiém

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cham soc ba me, tré so sinh, ngudi bénh va nguoi st dung dich vu
stc khoe sinh san

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cbng
viéc

Cham séc ba
me, tré so
sinh, nguoi
bénh va
nguoi su
dung dich vu

- Kham va nhan dinh tinh trang strc khoe ba
me, tré so sinh, ngudi bénh san khoa va
nguoi st dung dich vu, xac dinh van dé wu
tién can cham soc cua ting dbi twong;

- Lap ké hoach, thuc hién cham soc ba me,
tré so sinh, nguoi bénh va nguoi st dung
dich vu;

- Theo ddi, danh gia dién bién hang ngay cua
ba me, tré so sinh, nguoi bénh san khoa va
nguoi st dung dich vu; phat hién, xtr tri ban
dau, tién luong, bao cdo kip thoi nhitng dién
bién bat thudng cho bac si diéu tri va ho sinh
phu trach, thuc hién y 1énh cua béc si va phdi
hop voi ho sinh khac xir tri dién bién bat
thuong;

- Thuc hién k¥ thudt cham soc san khoa,
chdm séc so sinh thiét yéu; phu giup béac si
va ho sinh khéc thuc hi¢n k¥ thuat cham soc
san khoa, cham séc so sinh chuyén sau theo
y 1&€nh cua bac si va sy phan cong cua hd sinh
phu trach;

- Nhan dinh nhu cau dinh dudng va thyc hién
cham séc¢ dinh dudng cho ba me, tré so sinh;

- Thuc hién chim s6c giam nhe va hd tro tim
Iy cho nguoi bénh giai doan cudi; - Ghi chép
hd so theo quy dinh; Bao quan thubc va trang
thiét bi y té duoc phan cong phuy trach, phat
hién hong héc kip thoi dé dé nghi sira chira.

S6 luong nguoi
bénh duogc cham
soc va su dung
dich vu strc khoe
sinh san, san khoa

Cham soc strc
khoe sinh san

- Lap ké hoach kham va quén 1y thai déi voi
san phu trong truong hop san phu khong thé

S6 lwong kham va
két qua hai long
cua nguodi bénh
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tai cong dong

dén co s y té;

- Lap ké hoach kham, cham so6c ba me va tré
so sinh trong giai doan sau sinh tai nha;

- Giam sat, ho trg hoat dong cham sbéc suc
khoe ba me, tré so sinh tai cong dong;

- Tham gia cham so6c strc khdoe ban dau va
chuong trinh muc ti€u quoc gia.

duoc cham séc tai
cong dong

So ctu, cip
ctu két qua,
chat  luong
trong to chic
thuc hién so
cuu, cép ciru

- Chuan bi san sang thudc va phuong tién
cap cuu; so cuiru, cap cuu san khoa, cap cuu
hdi stc so sinh ban dau; kip thoi bao céo va
phéi hop vai bac si phu trach hodc chuyén co
s& kham bénh, chita bénh tuyén trén;

- Tham gia cép cuu dich bénh va tham hoa
khi ¢6 yéu cau.

San phuy, tré so
sinh dugc so cuu,
cap cuu kip thoi

Truyén
théng, giao
duc, tu van

vé cham soc
suc khoe sinh
san

- Panh gia nhu cau tu van, gido duc sirc khoe
ddi v&i ba me, tré so sinh, nguoi bénh san
khoa va nguo1i st dung dich vy;

- Tuyén truyén, gido duc, tu van vé cham séc
stc khoe sinh san (bao gdm ca nam gidi),
cham séc so sinh, ké hoach hoa gia dinh, pha
thai an toan, phong chdng bao luc gidi tai co
sO vy té va cong dong;

- Tham gia lap ké hoach truyén thong, gido
duc va tu van vé cham séc strc khoe sinh san.

S6 luong nguoi
bénh san khoa
duoc tu van, danh
gia chét luong tu
van

Phoi hop, hd
trg trong diéu
tri

- Thuc hién viéc chuan bi cho ba me, tré so
sinh, nguoi bénh va nguoi st dung dich vu
nhap vién, chuyén khoa, chuyén co s kham
bénh, chira bénh, ra vién khi c¢6 chi dinh cua
bac si;

- Quan ly buéng bénh, quan 1y ba me, tré so
sinh, nguoi bénh va nguot st dung dich vy,
thudc, trang thiét bi, vat tu tiéu hao, hd so
bénh an.

Theo quy ché, quy
dinh cua co quan
c¢6 thAm quyén

Bao vé va
thuc hién
quyén  cua

nguoi bénh

- Thyuc hién quyén cua ba me, tré so sinh,
nguoi bénh va nguoi st dung dich vu theo
quy dinh cua phép luat;

- Thuc hién cac bién phap bao dam an toan
cho ba me, tré so sinh, ngudi bénh va nguoi
st dung dich vu.

Nguodi bénh dugc
bao dam cac
quyén loi, bién
phap an toan

Pao tao,
nghién clu
va phat trién
nghé nghiép

- Hudng dan thuc hanh cho hoc sinh, sinh
vién va vién chirc hd sinh;

- Tham gia nghién ctru khoa hoc; ap dung
sang kién, cai tién chat lugng trong cham soc
ba me, tré so sinh, nguoi bénh va nguoi s

- Sinh vién, hoc
sinh dugc hudng
dan thuc hanh

- S luong dé tai
nghién ctru khoa
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dung dich vu. hoc

8 | Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Ianh dao don vi giao

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

Pugc quan 1y truc tiép L <X Cic ca nhan, don vi phdi hop
va kiém duyét két qua bai Quin ly trye tiép chinh
- Truong Tram Y té ' ' )
- Pho Trudne Tram Y & Vién chtic, nguoi lao dong tai
g 113 Tram Y té
- Bac si
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chic ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céac t6 chic thudc don vi; cdc co quan, td | Phoi hop trién khai thyc hién nhiém vu
chtrc, don vi c6 lién quan chuyén moén vé khdm chita bénh Iinh
vuc ho sinh

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Puogc chu dong vé phuong phap thyc hién nhiém vu dugc giao
2 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc d6 xac thuc cia thong tin

phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao

3 Puoc tham gia dy hop va phat biéu y kién trong cac cac cudc hop lién quan.

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

Nhém yéu cau Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao | Tét nghiép cao dang trd 1én nganh hodc chuyén nganh ho sinh.

Kién thuc bo trg | CO chung chi b?)i dudng theo tiég chuan chtrc danh nghé nghiép ho
sinh hodc ¢6 gidy phép hanh ngh€ kham bénh, chira bénh (dung cho
cac hang chirc danh hd sinh) sau khi tuyén dung.

Kinh nghiém C6 hiéu biét vé cong tac trong linh vuc hd sinh; phi hop véi vi tri
(thanh tich cong | dugc phéan cong dam nhiém.

tac)
Pham chatca |- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chp hanh chu
nhan trrong, chinh sach cia Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cta

CO quan;

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe;

- Diém tinh, cin than;

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap;

- Kha ning doan két noi bo;
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- Tan tuy phuc vu sy nghi¢p cham séc, bao v¢ va nang cao strc khoé
nhan dan;
- Hiéu biét va thuc hién ding quy tic Gng xt cta vién chirc nganh y

4
A

te;

- Thyc hanh nghé nghiép theo dung quy ché, quy dinh, quy trinh
chuyén mon k¥ thuat va cac quy dinh khac cta phap luat;

- Khong ngung hoc tap nang cao trinh dg, nang luc chuyén mon
nghi€p vuy;

- Tén trong quyén cia ngudi bénh, ton trong phu nit, quyén con
nguoi;

- Trung thuc, khach quan, cong béng, trach nhiém,‘doén két, ton
trong va hop tac vdi dong nghi€p trong thyc hanh nghé nghiép.

Céc yéu cau khac

- Pé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan vi tri viéc lam;

- Nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon;

- Hiéu biét vé linh vuc ho sinh va dinh huéng phat trién.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhém ning luwe | Ning luc cu thé Cap dd
- Pao dtc va ban Iinh 1-2
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép ung xtr 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2
Phu hop
L - K¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban voi chire
Nhom nang luc nang,
chung nhiém vu
cua co
quan, t6

- Sir dung dugc ngoai ngir ¢ trinh d§ twong duong hoac | chyrc, don
str dung duoc tiéng dan toc thleu s0 dbi voi vien chirc | i g
cong tac & ving dan toc thiéu so. dung vi
tri viéc
lam

Nhoém nang luc
chuyén mén

- Hiéu bi€t quan diém, chu truong dudng 10i cua Dang, | Phu hop
chinh sach, phap luat cia Nha nude vé cong tac bao v¢, | VOl yeu
cham s6c va nang cao suc khoe nhan dan; cau vi tri

- Thyuc hién thanh thao céc ky nang co ban va chuyén sau viée lam,

trong linh vyc san phu khoa va so sinh C?xgﬁn
- Hi€u bi€t v€ nguyén tac trong cham soc strc khoe ban | 410
dau vao cong tac cham soc strc khoe sinh san dam

- Giao tiép, thuyét trinh va ng xi linh hoat, k¥ ning 1am | nhi¢m
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viéc nhom, lam vi¢c doc lap

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phét trién nhan vién

Rl
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Tén VTVL: Déan s6

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién

Dia diém 1am viéc: Tram Y té x4, thi trAn thudc Trung tam Y té huyén Quang Xuong

Quy trinh cong viée lién quan: Thuc hi¢n cdc quy dinh ctia co quan c6 tham quyén vé
cong viéc dang dam nhiém

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong viéc quan ly vé cong tic dan sO - ké hoach hda gia dinh, dan so

phat trién.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT . " "
Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

1 | Xay dung ké
hoach

Du thao ké hoach hoat dong dan s -
ké hoach hoa gia dinh tai dia ban
cong tac

Dy thao theo dung tién
dodadéra

2 | Nhiém vu chuyén
mon

Thu thap thong tin, tong hop bao cdo
thong ké chuyén nganh dan sb - ké
hoach hoa gia dinh, dan sb phat trién
trén dia ban cong tac

Pam bao dung ké
hoach vé tién do

3 | Truyén thong,
van dong vé dan
s0 - KHHGDb

Thuc hién , céc’ hoat dong truyén
thong dan so - ké hoach hoa gia dinh

Thong tin tuyén truyén
theo dung ké hoach, ndi
dung

4 |Kiém tra - giam
sat

Huéng dan nghiép vu cong tac dan
sO - ke hoach hoa gia dinh cho cong
tac vién

SO luwgng can bd, hoi
vién cong tac dugc tap
huan

5 | Cong tac dao tao

Huoéng dan nghiép vu cong tac dan
sO - ke hoach hoa gia dinh cho cong
tac vién

S6 lugng can bg, hoi
vién cong tac dugc tap
huan

6 | Hoc boi

dudng

tap,

Tham du cac 16p bdi dudng nang cao
nang luc, chuyén mon, nghi¢p vu

Chung chi
tham gia

Lép hoc

7 | Thyc hién cac nhi¢m vu khac do 1anh dao don vi giao

3. Ciac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puge quan 1y truwc tiép
va kiem duyét ket qua béi

Quan ly trye tiép

Cic ca nhan, don vi phdi hop

chinh

- Truéng Tram Y té

Vién chtrc, nguoi lao dong tai

- Pho Truong Tram Y té Tram Y té

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan h¢ chinh Bin chat quan hé

Phéi hop trién khai thuc hién nhiém
vu duoc giao

Céc to chuc thude don vi; cac co quan, to chirc,
don vi c6 lién quan

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé
1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién nhiém vu dugc giao
Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc d6 xac thuc cua thoéng tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao
3 Puoc chu tri, tham gia cac cudc hop li€n quan

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tot nghi€p trung cap chuyén nganh dan s6 - y té tré 1én. Truong hop
c6 bang tot nghiép trung cap trd 1én & cac chuyén nganh khac thi phai
c6 ching chi dao tao dat chuan vién chtrc dan sd hodc twong duong

Kién thuc b tro

Pam bao diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh hién hanh

Kinh nghi¢m
(thanh tich cbng

Co hiéu biet v€ cong tac trong linh vuc dan so; phu hgp véi vi tri
duogc phan cong ddm nhiém

tac)
Pham chit ca | - Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
nhan chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan;

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée voi tap thé, phdi hop cong
tac tot;

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe;

- Piém tinh, can than;

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap;

- Kha ning doan két noi bo;

- Tan tuy phuc vu sy nghiép cham soc, bao vé va nang cao strc khoé
nhan dan;

- Hiéu biét va thuc hién dung quy tic ing xt ctia vién chic dan sd, y
té;

- Thuc hanh nghé nghiép theo ding quy ché, quy dinh, quy trinh
chuyén moén k¥ thudt va cac quy dinh khéc ctua phap luat;

- Khong ngung hoc tép nang cao trinh dg, nang luc chuyén moén
nghiép vu;

- Tén trong quyén ciia nguoi st dung dich vu.

- Trung thyc, khach quan, cong bang, trach nhiém, doan két, ton trong
va hop tac v6i1 dong nghiép trong thuc hanh nghé nghiép.

Cac y€u cau

khac

- Pé xuat nhiing giai phap vé van dé thuc tién lién quan dén cong viéc
dugc phan cong;
- Hiéu biét vé linh vuc Dén s6 - KHHGP va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé Cép do

Nhom nang luc

- Pao duc va ban linh 1-2




133

chung - T6 chirc thuc hién cong viée 1-2
- Soan thdo va ban hanh van ban 1-2
- Giao ti€p ung xu 1-2
- Quan h¢ phoi hop 1-2
” , . A A s \ Phu hop
- K¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban o
y nang Ung cong nghe g véi chire
nang,
nhiém vy
, C s A < cua co
- Str dung duoc ngoai ngit ¢ trinh do twong duong hoac 2
, X A A A Y S , quan, to
st dung dugc tiéng dan toc thi€u s6 doi véi vién chic ,
N P A A A A chuc, don
cong tac ¢ vung dan tdc thi€u so. S,
vi st dung
Vi tri viéc
lam
- Nhén thirc chinh sach cua Pang va Nha nudc, van ban
quy pham phap luat va cac van ban hudng dan vé linh
vuc dan s6 - ké hoach hoa g1a dinh.
- Kién thic chuyén mén vé dan sé - ké hoach hoa gia
dinh, c6 kha niang lam viéc doc lap dé giai quyét cac van
dé theo nhiém vu duoc giao Phu hop
- Phuong phép 1am viéc khoa hoc, c6 kha nang dé xuat va | vdi yéu
L thuc hién céc giai phap chuyén mon. Chu dong thuc hién | cau vi tri
Nhom nang luc | 7 A A A : A s
N . cac cong viéc va nhiém vy chuyén mén dugc giao. viéc lam,
chuyén mon z Y o 1 FiA N A X A
- Téng hop, phén tich, thu thap va xur 1y s6 liéu vé dan s6 | chuyén
- ké hoach hoa gia dinh. Lap so sach va cap nhat bao cao | mon dugce
ve dan so - ké hoach hoa gia dinh. dam nhiém
- Phoi hop véi cac to chiic, cd nhan dé thuc hién cong tac
dan s0 - ké hoach héa gia dinh
- Nghién clru, tham gia xay dyng tai liéu va tham gia
giang day chuyén mon nghiép vu dan so - ké hoach hoa
gia dinh.
- Tu duy chién lugc 1
. - Quan 1y sy thay doi 1
Nhoém nang luc Q VS Y
. s - Ra quyét dinh 1
quan ly = ¥
- Quéan 1y ngudn luc 1
- Phat trién nhan vién 1
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Tén VTVL: Ky thuat y

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dﬁu thuc hién

Dia diém lam viéc: Tram y té x3, thi trAn thudc Trung tim Y té huyén Quang Xuong

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién cac quy dinh cia co quan c6 tham quyén vé
cong viéc dang dam nhiém

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién k¥ thuat theo chi dinh cua Bac si; phéi hop, hd tro cong tac diéu tri;
dao tao, nghién ctru k¥ thuat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh

T Maing . gia hoan
cong viéc Cong viéc cu the thanh cong
viée
1 | Thuc hién | - Pén tiép, chudn bi va gitip d& nguoi bénh | Két qua thuc
chuyén  mon, | trude, trong va sau khi tién hanh k¥ thuaty; |hién  chuyén
ky thuat y - bon tlep, huong dan ca nhan, t6 chuc | moén, ky thuat
gu:l/chuyen mau va thu nhan, bao quan, van | y; dam bao quy
chuyen mau kiém nghiém trinh ky thudt
- Chuén bi cac phuong tién, dung cu, thudc | theo quy dinh
va héa chat theo yéu cau cua ting k¥ thuat;
- Thuc hién cac quy trinh k¥ thuat co ban
trong chuyén khoa, phu giup hodc phdi hop
voi vién chirc chuyén moén thuc hién ky thuat
chuyén sau khi duoc giao;
- Thuc hién ché d6 kiém soat nhi®m khuén
va an toan trong chuyén moén;
- Ghi chép, theo d&i, théng ké cac hoat dong
chuyén mon theo quy dinh.
2 | Hoat dong | - Du tru, linh, dinh ky kiém ké va bao céo | Két qua hoat
chuyén mon viéc st dung trang thiét bi y té, thudc héa | dong  chuyén
chat, sinh pham theo quy dinh; mon theo
- St dung, bao quan trang thiét bi y té trong | nhiém vu duoc
pham vi quan ly; phat hién, b4do cdo va xtr 1y | giao; ddm bao
16i k¥ thuat don gian; quy trinh k¥
- Tham gia kiém tra, danh gid coéng tac | thuat theo quy
chuyén mon khi dugc giao. dinh
3 | Phdi hop trong | - Thong bao kip thoi chi sd, hinh anh lién | Phuc vu  kip
chan doan va | quan dén ngudi bénh cho bac si diéu tri; thoi cho chan
diéu tri - HO trg, phdi hop voi vién chuc ky thuat y | doan va  diéu
trong viéc thuc hién k¥ thuat chuyén mon | tri, dam bao
duogc giao. quy trinh theo
quy dinh
4 | Bao vé quyén - Bdo dam phuc vu kip thoi chinh xac, khach | Nguoi bénh

lgi clia nguoi

bénh, ca
nhan/td  chuic
giri mau xét

quan va trung thyc;

- Bao dam két qua xét nghiém chinh xac;

- Thuc hién quyén cua ngudi bénh, ca
nhan/td chirc giri miu xét nghiém theo quy

duoc bao dam
cac quyén loi,
bién phap an
toan
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nghi¢m dinh cua phéap luat;
- Thuc hién bién phap bao dam an toan cho
nguoi bénh.

5 | Tu van, gi4o |- Tham gia huéng dan, gido duc stc khoe | Nguodi bénh va

duc strc khoe | cho nguoi bénh va cong dong trong pham vi | cong dong
duoc giao; dugc tu Vvén
- Tham gia phong chéng dich va tham hoa | théng tin chinh
khi ¢6 yéu cau. Xac.

6 | Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac do lanh dao don vi giao

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

Pugc quan ly truc tie A .y A
va klé(lln duyyét Kt qug Quan ly true tiép Cac ca nhan, d,o'n vi phoi hop
e chinh
bai
- Ban Giam déc; Céc vién chtrc va nguoi lao dong tai
- Trudng, Phé Tram y té Tram Y té
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chic c6 quan hé chinh Ban chét quan hé
Céc t6 churc thudc don vi; cac co quan, td chire, | Phoi hop, trién khai thuc hién nhiém
don vi c6 lién quan vu chuyén mon vé kham, chira bénh
4. Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé
1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién nhiém vu dugc giao
2 Puoc yéu cau cung cip thong tin, ddnh gia mic do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duogc giao
3 Puogc tham gia cac cac cudc hop lién quan.
5. Cac yéu ciu vé trinh dd, ning lwc
5.1. Yéu ciu vé trinh d¢
Nhém yéu ciu CAC yéu ciu cu thé
Trinh d6 ddo | Tét nghiép cao ding trd 1én nganh hodc chuyén nganh: Ky thuat y
tao hoc; K¥ thuat phuc hinh rang.
Kién thirc bd | C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép hoic
tro c6 gidy phép hanh nghé kham bénh, chira bénh (dung cho cac hang

churc danh k¥ thudt y) sau khi tuyén dung.

Kinh nghiém | C6 hiéu biét vé cong tac trong linh vyc k¥ thuat y; phii hop véi vi tri
(thanh tich | duoc phan cong dam nhiém.

cbng tac)
Pham chat ca | - Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
nhan chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctua co quan;
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot;

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe;

- Diém tinh, cin than;

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap;

- Kha nang doan két ndi bo;

- Tan tuy phuc vu su nghiép cham soc, bao v€ va nang cao strc khoé
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nhan dan;

- ’Hiéu biét va thuc hién ding quy tic Gng xir cta vién chirc nganh y
té;

- Thuc hanh nghé nghiép theo ding quy ché, quy dinh, quy trinh
chuyén mon k¥ thuét va cac quy dinh khac cua phap luat;

- Khong ngung hoc tdp nang cao trinh d9, ndng luc chuyén mon
nghi€p vu;

- Tén trong quyén ctia ngudi bénh;

- Trung thyc, khach quan, cong bang, trach nhiém, doan két, ton trong

va hcrp tac voi dong nghiép trong thuc hanh nghe nghlep

Céc yéu cau

- Pé xuét nhitng giai phap giai quyét cac van dé thyc tién cua vi tri

khac viéc lam;
- Hiéu biét vé linh vuc k¥ thut y hoc va dinh hudng phat trién.
5.2. Yéu cau vé ning lre
Nho:rli’cnang Ning lwc cu thé Cap dd
- Pao dic va ban linh 1-2
- T6 chire thyuce hién cong viée 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép ung xur 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2
Phu hop
Nhém ning luc | - K§ nang st dung cong nghé thong tin co ban levCh"IC
chung nang,
nhiém vu
cua co
- Str dung duoc ngoai ngit ¢ trinh d9 twong duong hoge | 44aM to
str dung duoc tiéng dan toc thleu s6 ddi vai vién chirc C_hu’f’» don
cong tac & ving dan toc thiéu sb. visu d‘-_‘ng
Vi tri viée
lam
- Hiéu biét quan diém, cha truong duong 16i cia Pang,
chinh sach, phép luat cia Nha nudc vé cong tac bao v¢,
chdm séc¢ va nang cao suc khde nhan dan;
- Thyc hién thanh thao k¥ thuat thudc linh vuc chuyén Phu hop
mon dam nhiém ‘;C'Yi y.éu’
Nhom nang luc | - Sir dung thanh thao va bdo quan trang thiét bi phuc vu C?P Vl‘ tri
chuyén mén | chuyén mén; ‘”¢Clqnh
. | chuyén
- Phén tich, kiem tra, giam sat quy trinh ky thuat; d€ | mon dugc
xuat giai phap dam bao chét lugng k¥ thuat chuyén moén | gam nhiém
trong pham vi dugc giao;
- C6 k¥ ning giao tiép voi ddi twong phuc vu va dong
nghiép.
Nhém nang I - Tu fluy, chién lu’orcxl 1
quan Iy - Quan l}i su.thay doi 1
- Ra quyét dinh 1




137

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién
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C.NQI DUNG VA CAP PO XAC PINH CAC NHOM NANG LUC

I. NHOM NANG LUC CHUNG

Nhom néang luc chung

Ca S a
d@p Pao dirc va ban Té chirc thue Iii’l;l;lif;t;gin Giao tiép | Quan hé phoi Str dung Str dung cong
linh hién cong viéc hanh vin ban wng xw hop ngoai ngir | nghe thong tin
5 Tao dung van hoéa | Pua ra cidc dinh | Phan tich, danh | Giao tiép Thiét lap céac | Su dung | Am hiéu vé
dan dit viéc thuc | huéng chién luogc | gid, phan bién, | tét vé van | dinh  hudng | thanh  thao | cong nghé
hién dao dac va | cuadon vi. hoach dinh chinh |d¢ mang | quan hé ddi | ngdn ngir. théng tin va co
ban Iinh. séch. tinh chién | tac chién lugc. kha nang lap

luoc.

trinh phan mém
chuyén nganh.

4 | Cha dong, trach | Nhan biét trude | Hiéu biét vé vai | Giao tiép | Thiét 1ap | Giao tiép troi | Am  hiéu  vé
nhiém cao v&i | va thich ung véi | trd, taic dong xa | tét  trong | mang ludi | chdy,  linh | cOng nghé
cong viéc; hudng | yéu cau méi cia |hoi cta chinh [vd ngodi | quan hé & | hoat. théng tin va su
din, kiém tra viéc cong vigc; phat | sach; xdy dung|co quan, nhiéu cép. dung duoc
thuc hién. huy ngudn lyc | khung phéap 1y hd | don vi. nhiéu cong cu &

bén trong va bén | tr¢ viéc thuc thi trinh d0 cao.
ngodi dé c6 giai | chinh séach .

phap dam bao

chat luong cong

viéc.

3 Trach nhiém cao |DPé xudt diéu|Phan tich, danh | Giao tiép | Tim kiém co | Trao ddi, | Hiéu biét co
v6i cong viée dugc | chinh tha tuc, quy | gia, dé xuét chinh | tot v&i to | hoi xdy dung | giai  thich | ban vé cong
giao, guong mau | trinh lam viéc... | sdch phu hop véi | chitc trong | va mé rong | duoc nhiing | nghé thong tin
trong thuc hién. kip thoi dé dap | chién lugc, dinh [ndi bd co | mang ludi | théng tin | va st dung mot

Gmg t6t hon nhu | huéng dai han | quan, don | quan hé. phuc tap. s6 phin mém
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) Nhom nang lyc chung
Ca S A
d@p Pao dirc va ban Té chirc thue Iii;gligt;gin Giao tiép | Quan hé phoi Str dung St dung cong
linh hién cong viéc hanh vin ban ung xiur hop ngoai ngir | ngh¢ thong tin
cau cua don vi. cua co quan, don | vi. nang cao, quan
vi, dia phuong. tri co s& dir
liu.

2 Tu nhan trach | Linh hoat trong t6 | Nim vitng cac | Thac ddy | Thiét lap duoc | Trao doi, | Hiéu biét co
nhiém voi cong | chitc thyc hién | quy dinh, vai tro | giao  tiép | mang luéi | trinh bay | ban vé may tinh
viéc dugc giao, | cOng vige nhim | va tac dong cua | hai chiéu. quan hé tot théng tin | va st dung mot
chuan muc trong | dam bao cac tiéu | vin ban hanh trong ndi bd. | ngan gon. s phin mém
thuc hién. chuan chat lwong | chinh, chinh nang cao.

da thdng nhat. sach...

1 Trach nhiém vé&i|Té6 chic thuc | Nam duge céc Nghe va | Tao mbi quan | Giao tiép co | Hiéu biét va sir
cong viéc dugc | hién cong viéc | quy dinh vé vin |trinh  bay | hé tbt, chu | ban. dung may tinh
giao, chuin muc | theo tiéu chuin |ban hanh chinh, | théng tin | dong phdi hop va mot s6 phan
trong thyc hién. chat luong, quy|vian ban cia|mot cach | voi dong mém co ban.

trinh c6 san. bang, van ban | ro rang. nghi¢
quy pham phap p
luat ap dung vao trong cong
cong viéc chuyén viéc.
mon.
Ghi chl: Cap do duoc xac dinh tir cao xudng thap, twong Gmg tir 5 dén 1.
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Nhom niang luc chuyén moén

Cﬁ" A J X oA o R A R ” A
P Tham muu xay dung Hwéng dan thwe hién Kiém tra thuc hién R 2 < 12 To chire thwe hién
do .« 1o : N : .« 3o * Tham dinh van ban « 3 :
j van ban van ban van ban ’ van ban
5 |- Chu tri nghién ctru | - Chu tri xay dung hudng | Chu tri ki€ém tra cac | Chu tri t6 chic tham | Chu tri phoi hop chat

xdy dung van ban
thudc pham vi quan ly,
trinh  cdp c6 tham
quyén ban hanh

- Chu tri nghién ctu dé
xudt xdy dung cac dé
an cia hé thong chinh
tr1 hoac cua nganh, linh
vuc cOng tac duogc
phan céng

dan thuc hién cac van ban
thudc pham vi quén ly.

- Chu tri xay dung gido
trinh, tham gia gidang day
cac lop dao tao, bdi
dudng nghiép vu cho vién
chuc va nguoi lao dong
trong va ngoai nganh.

van ban thudoc pham
vi quan 1y.

dinh cac van ban
thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong

ché vo1 cac don vi ¢o
lién quan ¢ trung wong
va dia phuong trong
xay dung cac van ban,
dé an va quy trinh trinh
nghiép vu chuyén moén
cua don vi su nghiép
cong 1ap.

- Tham gia tham muu
xdy dung cac van ban,
dé an, quy trinh nghiép
vu chuyén mon cua
don vi sy nghiép cong
1ap.

- Chu tri xay dung céc
van ban quan ly cua
nganh, cua don vi.

- Chu tri xay dung hudng
dan thuc hién cic van ban
thugc pham vi quan ly.

- Tham gia huéng dan
nghiép vu cho vién chirc va
nguoi lao dong trong nganh.

Chu tri to chtic kiém
tra, phan tich danh
gia, bao céo tong két
viéc thuc hién cac van
ban thudc pham vi
quan 1y theo nhiém vy
dugc phan cong; dé
Xudt chu truong, bién
phap uén nan, diéu
chinh

T6 chirc thim dinh
cac van ban thudc
linh vuc cong tac
dugc phan cong

Chu dong phdi hop véi
cac don vi co lién quan
¢ trung uwong va dia
phuong trong xay dung
chién lugc, dé an va
quy trinh trinh nghiép
vu chuyén moén cua
don vi su nghi€p cong
1ap.

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

- Tham gia xay dung

- Tham gia xay dung
hudng dan thuc hién cac
van ban thudéc pham vi
quan ly.

Chu tri t6 chuc kiém
tra, phan tich danh
gia, bio cdo tong két
viéc thuc hién cac van

Tham gia tham dinh
cac van ban thulc
linh vyc cong tac
dugc phéan céng

Chu tri hodc tham gia
t6 chtrc trién khai thuc
hién cac hoat dong
thuéc chuyén mon
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Nhom nang luc chuyén mén

CaAp Tham muu xay dung Huéng din thwe hién Kiém tra thwc hién X e . 1a T6 chirc thuc hién
do IR : . va : « v oo ; Tham dinh van ban « 1. ;
j van ban van ban van ban ’ van ban
ké hoach trién khai |- Tham gia hudéng dan | ban thudéc pham vi nghi¢p vu

thuc hién cac van ban
thudc pham vi quan ly

- Tham gia xay dung
dé an trinh cip c6 tham
quyén theo linh wvuc
cong tac dugc phan
cong

- Chu tri xay dung céc
van ban quan 1y cua
don vi.

nghiép vu cho cap dudi. quan ly theo nhiém vu
dugc phan cong; deé
xuét chi truong, bién
phap khic phuc, diéu
chinh

2 |-Tham gia xdy dung | Kha ning huéng dan thuc | T6 chirc theo ddi, | Tham gia gop Yy cac | Chu dong phdi hop véi
cac van ban thudc thim | hién chuyén mon, nghiép | kiém tra va bao céo | nghiép vu chuyén | cac don vi lién quan va
quyén ban hanh cta co | vu cho vién chiic cung | tinh hinh vé két qua | mon cua don vi su | vién chuc khac trién
quan, don vi. hang hoac hang thﬁp hon. | thuc hién cdc van ban | nghi€p cong 1dp | khai cong viéc, thuc
- Soan thdo cac van thugoc pham vi quan | dugc phan cong. hién dung tham quyén
ban thudc phﬁn viée duoc 1y; dé xuit bién phap va trach nhiém duoc
phén cong. khic phuc, diéu chinh giao.

1 | Soan thdo cac van ban Phéi hop vdi cac don vi
thudc phan viéc duoc phin lién quan va vién chuc
cong. khac trien khai cong

vige, thuc hién dang
tham quyén va trach
nhiém duogc giao.

Ghi chl: Cap do duoc xac dinh tir cao xudng thap, twong tmg tir 5 dén 1.
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III. NHOM NANG LUC QUAN LY

Cép Nhom nang luc quan ly

do Tu duy chién hroe Quin Iy su thay doi Ra quyét dinh Quin Iy ngudn lwe | Phat trién déi ngii

5 | Dinh hudng xay dung muc | Chu dong chuén bj va tién | Ra quyét dinh c6 | Huy doéng ngudn | Tao moi trudng
tiéu, chién luoc phat trién | hanh nhimng thay d6i, cai t6 | anh hudng 16n dén | luc trong va ngoai | phat trién, hoan
dai han cho don vi co ban trong don vi. uy tin, hoat dong | don vi. thién kién thuc, ky

cua don vi. nang, kinh nghiém.

4 | Xay dung dinh huéng muyc | Chi dong chuan bi va thuc | Ra quyét dinh phtc | Quan 1y, phat huy | Tao co hdi cho cép
tiéu cla cac linh vuc phu | hién tién trinh thay ddi |tap, khong theo | duoc ngudn luc cua | dudi phat trién ban
trach, gop phan xdy dung | trong cac linh vyc phu chudn tic thudc | linh vuc phu trach. | than.
chién luoc tong thé. trach. quyén han, chuc

nang cua linh vuc
phu trach.

3 | X4y dung dugc muc tiéu, | Chu dong chuan bi va thuc | Ra quyét dinh kho, | Quan 1y, phat huy | Thuc day hoc tap
dinh hudng dich vu cho cia | hién tién trinh thay doi | phttc  tap  thudc | duwoc ngudn luc cia |lién tuc va phat
mang linh vuc phu trach. trong mang linh vuc phu | quyén han, chirc | phong. trién.

trach. nang cua phong/linh
vuc/  nhom  phu
trach.

2 | Xay dung dugc muc tiéu, | Chu dong chuin bi va thuc | Ra quyét dinh thé | Quan Iy, phat huy | HO trg viéc phat
ké hoach cong viéc cho | hién tién trinh thay ddi cho | hién  dwoc  cac | duge ngu@)n luc cta | trién, hoan thién
nhém/ bd phan. nhém/ bd phan. nguyén tic. nhém/ bd phan. béan than.

1 | Xéc dinh dugc muc tiéu, ké | Chi dong chuan bj va thyc | Ra quyét dinh duwa | TO chirc thyc hién | Chia s¢ kién thuc,

hoach cong viéc cho ban
than.

hién tién trinh thay dobi
trong cong viéc.

theo nguyén tac,

quy trinh c6 san.

cong vige tiet ki€ém,
hié¢u qua.

chuyén mon vdi
ngudi khéc.

Ghi ch: Cip @9 dwoc xac dinh tir cao xudng thép, twong wng tir 5 dén 1.
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