Phu luc 02
EC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

wjet dinh s6 1474/0P-UBND ngay 29/4/2026 ciia
Uy ban nhan dan tinh Lao Cai)

A.NHOM LANH PAO, QUAN LY

Ma vi tri viée lam:
Tén VTVL: Giam doc S¢'Y té Ngay bét dau thuc hién: Tir thoi diém Dé an
dugc phé duyét
Ngach cong chirc tuong img Chuyén vién cao cap va twong duong
Dia diém lam viéc S6'Y té tinh Lao Cai
A A 1en Cac quy dinh cua Pang va nha nudc, Cac van
Quy trinh cong viée lién quan ban ccll’layB(f) Y té, Tinh, C%IC S& ban nganh...

1. Muyc tiéu vi tri viéc lam: Giam ddc So 1a ngudi dimg dau mot so, nganh thude Uy ban nhéan dan
cap tinh, 1anh dao, quan Iy va t6 chirc thyc hién chirc nang quan 1y nha nudc vé nganh, linh vyc trén dia ban
tinh va thyc hién cac nhiém vu khac dugce cap c6 tham quyén giao; chiu trach nhiém trude Uy ban nhan dan,
Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh, dong thoi chiu trach nhiém v€ quan ly nha nu6c nganh, linh vye trude BO
truong quan 1y nha nudc vé nganh, linh vye va trudc phap luat vé chie trach, nhiém vu duoc phan cong.

2. Cac cong viée va tieu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT NhiélAn Vi, inéng Céng vige cu thé Muc tiéu, két qua dau| hoan thinh cong
cong viéc ra viéc

1 | Tham muu cho Uy | 1. Du thao quyét dinh, chi thi; quy | Hoan thanh viéc [Vian ban duoc Uy
ban nhan dan cép | hoach, ké hoach dai han, 05 ndm |tham muu UBND |ban nhan dén tinh
tinh trong viéc thuc | va hang ndm; chuong trinh, bién | tinh cdc dy thao véan |thong qua, ban
hién céc cong viée | phap t chirc thuc hién cac nhiém | ban duge ban hanh  |hanh
thugc chirc nang, | vu cai cach hanh chinh nha nudc
nhiém vu theo quy vé nganh, linh vyc thudc pham vi
dinh cua phap luat | quan Iy nha nudc dugce giao.

2. Dy thao van ban quy dinh cu
thé chuc nang, nhiém vy, quyén
han va co cu t6 chirc ctia sO.

3. Du thao van ban quy dinh cu
thé diéu kién, tiéu chuan, chic
danh ddi v6i Truong, Pho cac don
vi thudc so;

2 | Tham muu, trinh|1. Dy thao quyét dinh thanh 13p, | Hoan thanh viéc | Van ban duoc
Cha tich Uy ban | sap nhép, chia tach, gidi thé cac t6 |tham muu UBND | Chu tich Uy ban
nhan dan tinh trong | chitc, don vi clia s& theo quy dinh | tinh cdc du thdo van | nhan dén tinh ban
viéc thyc hién cac | ctia phap lut. ban hanh
cong viéc thudc | 2. Du thao quyet dinh, chi thi ca
chirc nang, nhiém | biét thudc tham quyén ban hanh
vu theo quy dinh | ctia Chi tich Uy ban nhan dén cip
cua phap luat tinh.

3 | T chirc thuc hién | 1. T6 chirc thuc hién cac vin ban | Trién khai thuc hién | Nhiém vu duoc
cac nhiém vu theo | quy pham phap luat, quy hoach, | cac nhiém wvu theo | thuc hién theo




2

chic nang, nhi¢ém
vu dugc phan cong
theo quy dinh cua
phap luat

ké hoach sau khi duoc phé duyet;
théng tin, tuyén truyén, hudng
dan, phd bién, gido duc, theo dbi
thi hanh phap luat vé cac linh vuc
thudc pham vi quan ly nha nudc
duogc giao.

2. T chire thuc hién va chiu trédch
nhiém vé giam dinh, dang ky, cip
gidy phép, van bang, chimg chi
thuoc pham vi trach nhiém quan
Iy ctia co quan chuyén mén cap
tinh theo quy dinh ctia phap luat
va theo phén cong hodc iy quyén
cta Uy ban nhén dan cAp tinh.

3. Gitip Uy ban nhén dén cp tinh
quan 1y nha nuéc ddi véi cac
doanh nghiép, t6 chirc kinh t& tap
thé, kinh € tw nhan, céc hoi va cac
to chiic phi chinh phu thudc cac
linh vuc quan ly cua co quan
chuyén mén theo quy dinh cta
phap luat.

4. Hudng dan, kiém tra viéc thuc
hién co ché tu chi, tu chiu trach
nhiém cta don vi su nghiép cong
lap theo quy dinh ctia phap luat.

5. Thyc hién hop tac qudc t& vé
nganh, linh vyc quan ly va theo
phén cong hodc uy quyén cua Uy
ban nhan dén cép tinh.

6. Hudéng dan chuyén mon,
nghiép vu thuc nganh, linh vuc
quan 1y d6i véi chte danh chuyén
médn thudc Uy ban nhan dan cip
xa.

7. T6 chiic nghién ctru, tng dung
tién bd khoa hoc - k¥ thuat va
cong nghé; xdy dung hé thong
thong tin, luu trit phuc vu cong tac
quan ly nha nude va chuyén moén
nghiép vu.

8. Kiém tra theo nganh, linh vuc
duoc phan cong phu trach di véi
t6 chirc, ca nhan trong viéc thuc
hién cac quy dinh cua phép ludt;
giai quyét khiéu nai, t5 co,
phong, chong tham nhiing theo
quy dinh cua phap luat va theo su
phén cong hodc uy quyén ciia Uy
ban nhan déan cép tinh.

9. Quy dinh cu thé chirc ning,
nhiém wvu, quyén han cua van

cac van ban chi dao,

huéng dan

ding ké hoach,
dung quy dinh cua
Pang va cua phap
luat.




phong, phong chuyén mon
nghiép vy, don vi su nghi¢p
cong lap thudc so, phu hop voi
churc nang, nhiém vy, quyén han
cia sé theo huéng din chung
cua B quan ly nganh, linh vyuc
va theo quy dinh cua Uy ban
nhén dan cép tinh.

Chi dao, t chuc
thuc hién cong tac
ndi bo S&

1. Quan ly to chuc bo may, bién
ché cong chire, co cau ngach cong
chuc, vi tri viée lam, co cau vién
chtic theo chirc danh nghé nghiép
va s6 luong ngudi lam viée trong
cac don vi sy nghiép cong lap;
thuc hién ché do tién luong va
chinh sach, ché do dai ngd, dao
tao, bdi dudng, khen thudng, ky
luat dbi v6i cong chirc, vién chic
va lao dong thudc pham vi quan Iy
theo quy dinh cua phap luat va
theo su phan cong hodc Bty quyén
cta Uy ban nhén dan cAp tinh.

2. Quén Iy va chiu trach nhiém vé
tai chinh dugc giao theo quy dinh
cua phap luat va theo phan cong
hodc ty quyén caa Uy ban nhan
dén cAp tinh.

3. Thuc hién cong tac thong tin,
b4o cdo dinh ky va dot xuit vé
tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc
giao v6i Uy ban nhan dan cap
tinh, cac B9, co quan ngang BJ.

Trién khai thuc hién cag

ban chi dao, hudng dan

Nhiém vu duogc thug

nhi¢m vu theo cac vanhién theo ding k&

hoach, ding quy|
dinh cua Pang va
cta phap luat.

Quén ly tai chinh, | Chiu trach nhiém vé cOng tac t0 [Trién khai thuc hiénTai san duoc quan Ly

tai san chitc quan 1y tai san cua nganh [theo cac van ban hudngtheo quy ché, quyl
theo ty quyén va theo quy dinh.  |d4n, quy dinh dinh
Chiu trach nhiém vé& cong tic Tai chinh dugc quan
quén 1y tai chinh ctia nganh theo ly, st dung ding
tty quyén va theo quy dinh. quy dinh cta Dang

va phép luat
Chu tr, tham gia| Tham du cac cudc hop theo quy [Trién khai thuc hién cacTiép thu va phd

cac cudc hop, hoi
nghi

ché 1am viéc cia UBND tinh.
Chu tri cac cudc hop cta nganh,
trién khai c4c nhiém vu ctia nganh.
Tham dyu cac cudc hop, hoi nghi
theo phan cong ctia cap trén

ban chi dao, huéng dan

nhiém vu theo cac vanbién, quan triét cho

cong chuc; y kién)
chi dao, quyét dinh
cta cap trén dugc 0
chic thuc hién kip
thoi.

Cong viéc dugc trién
khai va thong tin
dugc trao d6i kip
thoi, dang quy dinh
Tiép nhan, cung cip

thong tin theo ding




quy dinh; kip thoi
bao cao ndi dung két
qua cudc hop cho
cap co tham quyen.

7 | Tham gia cac Hoi | Theo sy phén cong cuia captrén  [Nghién ctru cac du thagVan ban, y kién gop
dong, Ban chi dao 'van ban v vao hoat dong cual

Hoi déng, Ban chi
dao duoc thuc hién

theo yéu cau
8 |Thuc hién cac | Theo su phan cong cia cap trén
nhiém vu khac do
cap trén truc tiép
giao
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pugc quan Iy true tiép va kiém Quin Iy trye tiép Céc don vi phdi hop chinh
duyét két qua béi
- Uy ban nhan dan tinh Cong chuc, vién chic, nguoi lao dong | Cac So, ban, nganh, xa,
- Chu tich Uy ban nhdn dan tinh | cia nganh phuodng,
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
ﬁy ban nhan dan tinh va cac dia phuong thuogTham muru, trién khai thuc hién cac nhiém vu ctia nganh
tinh
Céac B0 quan Iy nganh, linh vire Trién khai thyc hién cic nhiém vy ctia nganh
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
I  [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
2 Pugc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chirc nang, nhiém vy duoc
giao.
3 Puoc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Dugc yéu cau cung cép thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhi¢ém
vu dugc giao.
5 Pugc ty quyén cho mot Pho Giam ddc s¢ ky thay cac van ban thudc thim quyén va diéu hanh
hoat dong cua so khi di cong tac.
11 | Thim quyén trong quén Iy cin bd, cong chiic, vién chiic
1 Puoc quyét dinh phan cong cong tic, giao nhiém vu cho cac Pho Giam déc so.
2 Phé duyét quy hoach can bo, dé an vi trf viéc 1am céc don vi trye thude theo phan cép.
5. Piéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét b Ban ghé lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai liu
Ban ghé tiép khach
Xe 0to

Tinh chit cong viéc, méi | Tudn thu thoi han hoan thanh cong viée
truong 1am viée Lam viéc trong/ngoai try s co quan

Tuén tht quy dinh vé an toan, bao mét thong tin

Murc @6 tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép




trén va két qua thyc hién

Sur hd tro, phdi hop khéac

Cac Pho Giam dbc S& va Trudng cac phong tong hop va chuyén mén
thudc S&

6. Cac yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én mot trong cac nganh, nhom nganh sau:

- Nhom nganh: Y, Duoc, Y té cong cong, Luat, Quan tri-quan ly

- Chuyén nganh: Quan 1y nha nudc, T chirc va Quan Iy y té.

- Nhém nganh, chuyén nganh dao tao khac phi hop véi yéu cau vi tri
viéc lam, linh vuc Y té.

Yéu cau/diéu kién khac: Pam bao cac yéu cau, tiéu chuan, diéu
kién, kién thirc bd tro; pham chit c nhan; kinh nghiém trong cong
tac quan 1y dbi voi chitc danh Giam ddc theo quy dinh cia Pang,
Nha nudc va cua tinh.

C6 bang t6t nghiép cao cp 1y luan chinh tri hodc bang cao cép 1y
ludn chinh tri - hanh chinh hoac c¢6 gidy xac nhan trinh do 1y luan
chinh tri twong duong cao cap 1y luan chinh tri cia co quan c6 tham
quyén (d01 V01 Chuyén V1en cao cap)

Bbi dudng, chimg chi

C6 bang t6t nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc bang cao cap 1y
luan chinh tri - hanh chinh hoac co6 giéy xac nhan trinh d¢ 1y luén
chinh tri tuong dwong cao cap Iy luén chinh tri cua co quan co6
thim quyén hodc c6 chimg chi boi dudng klen thirc quan 1y nha
nude theo tiéu chuan ngach chuyén vién cao cap.

Kinh nghi¢m (thanh tich cong

Co thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va tuong duong tur du
06 nam tro 1én. Truong hop co thoi gian twong duong voi ngach
chuyén vién chinh thi thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh t6i

féc) thiéu 01 nam (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp hd so
dang ky du thi ndng ngach
- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh Chu truong cia
bang, Chinh sach Phap luat ciia Nha nudc, quy dinh cia phap luat.
- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac

2 A s 1a t6t.

Pham chat cé nhan - Trung thire, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém finh, cén than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha ning doan két ndi bo.
- C6 kha ning, dé xuét nhimg chu truong, giai phap giai quyét cc van dé
thyc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢ém vy,
- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hi¢én cac dé tai, dé an
thudc linh vire chuyén moén;
- Hiéu biét vé linh virc cong tac trong hé théng chinh tri va dinh hudng

Cac yéu cau khac phat trién;
- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén b tré
sau minh;
- C6 trach nhiém chi dao bao quén, lvu giit khoa hoc, luu trit sb liéu hd so
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac trude mit cling nhu 1au
dai.

7. Yéu cau vé niing luc
Nhom néng luc Niing lwce cu thé Cap do
Nhom nang lyc chung - Pao dirc va ban linh 3-5
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban 3-5




- Giao tiép tmg xir 3-5
- Quan hé phéi hop 3-5
- Sur dung cong nghé thong tin Phu hop theo yéu ciu clia co quan
- Stir dung ngoai ngit noi cong churc cong tac
Nhom nang lyc chuyén mon | - Xay dung van ban Theo yéu cau ning luc ctia vi tri
- Huéng dan thyc hién van ban viée 1am nghiép vu dam nhiém
- Kiém tra thuc hién
- Tham dinh van ban, dé 4n
- T6 chire thyuc hién
Nhoém nang lyc quan Iy - Tu duy chién lugc 3-5
- Quan Iy su thay doi 3-5
- Ra quyét dinh 3-5
- Quan Iy nguon luc 3-5
- Phat trién nhan vién 35
n  er 2k arr ok | MA Vit viée lam:
Ten VIVL: Phé Giam doc S6Y € 10 5 "4 2 4u thuc hién: Tir thoi diém D& 4n duoe phé duyét
Ngach cong churc tuong timg Chuyén vién chinh va tuong duong trg 1€n
Dia diém lam viéc S&'Y té tinh Lao Cai ,
Quy trinh cong viée lién quan %ag:h ’q;}l; (;121;) :nu?l gf)éil;lg va nha nudc, Cac van ban cua BO Y t€]

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Ph6 Gidm doc so 1a cap pho cua Giam doc sd, gitip Gidm doc sd quan
1y, t6 churc thuc hién mdt hoac mot s6 linh vuc cong tac thudc chirc nang, nhiém vu cta so; chiu trach nhiém

trude Gidm doc sd va trude phap luat vé nhiém vu duge phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhi€ém vu, cong viéc Muc tiéu, két qua | Tiéu chi d4nh gia hoan

Nhiém vy, mang Cong viéc cu thé dau ra thanh cong viéc
cong viéc
1 | Giup Gidm doc so| 1. Dy thao quyét dinh, chi thi; | Hoan thanh viéc | Van ban duoc Uy ban

tham muu cho Uy| quy hoach, ké hoach dai han, | tham muu | nhan dan tinh thong qua,
ban nhén dan cdp| 05 ndm va hang nim; chuong | UBND tinh cic | banhanh
tinh trong vigc| trinh, bién phap t6 chic thuc | du thao vin ban
thuc hién cac| hién cac nhiém vu cai cach | theo Ilinh wvuc
cong viéc thudc| hanh chinh nha nudc vé nganh, | dugc phan cong
chuc nang, nhiém| linh vuc thugc pham vi quan 1y
vu theo quy dinh| nha nudc dugc giao.
cua phap luat 2. Dy thao van ban quy dinh cu

thé chirc nang, nhiém vy, quyen
han va co cau to chirc cta so.

Gitp Gidam doc so

1. Dy thio quyét dinh thanh

Hoan thanh viéc

Van ban duoc Chu tich

tham muu, trinh| 1ap, sép nhap, chia tach, giai thé | tham muu | Uy ban nhan dan tinh ban
Chu tich Uy ban| céc td chire, don vi ciia s& theo | UBND tinh cac | hanh

nhan dan tinh| quy dinh cta phap luat. du thao van ban

trong viéc thuc| 2. Du thdo quyét dinh, chithica | theo Iinh wuc

hién céc cong viéc | biét thudc tham quyén ban hanh | dugc phan cong

thudc chirc ning, | ciia Chu tich Uy ban nhén dan
nhiém vy theo| cap tinh.

quy dinh cta phap




luét

Giup Giam dbc so
t6 chue thuc hién
cac nhiém vu theo
chic nang, nhi¢m
vu dugc phén
cong theo quy
dinh cua phap luat

1. T6 chirc thuc hién cac van
ban quy pham phap luat, quy
hoach, ké hoach sau khi dugc
phé duyét; thong tin, tuyén
truyén, huéng dan, phd bién,
gido duc, theo ddi thi hanh phap
luét vé cac linh vuc thude pham
vi quan ly nha nude dugce giao.
2. T6 chuc thue hién va chiu
trach nhiém vé giam dinh, dang
ky, cip gidy phép, vin bang,
chung chi thugc pham vi trach
nhiém quan Iy cua co quan
chuyén mén cap tinh theo quy
dinh cta phép luat va theo phan
cong hodc 1y quyén cua Uy
ban nhan dén cép tinh.
3. Gitip Uy ban nhén dan cip
tinh quan 1y nha nudc dbi voi
cac doanh nghiép, t6 chirc kinh
té tap thé, kinh té tw nhan, cac
hoi va cac td chuc phi chinh
phu thudc cac linh vuc quan Iy
cua co quan chuyén mon theo
quy dinh cua phap luat.
4. Huéng dan, kiém tra viéc
thuc hién co ché tu chu, tu chiu
trach nhiém cia don vi su
nghiép cong lap theo quy dinh
cua phap luat.
5. Thuc hién hop tic quic té vé
nganh, linh vyc quan 1y va theo
phén cong hodc Gy quyén cia
Uy ban nhén dan cap tinh.
6. Huong dan chuyén mon,
nghi€p vu thudc nganh, linh
vire quan 1y dbi véi chirc danh
chuyén mon thuoc Uy ban
nhén dan cAp xA.
7. T6 chic nghién ctu, tng
dung tién bd khoa hoc - ky
thuat va cong ngh¢; xay dung
hé thong thong tin, luu trit phuc
vu cong tac quan 1y nha nudc
va chuyén mon nghi€p vu.
8. Kiém tra theo nganh, linh
vie duge phan cong phuy trach
ddi véi to chirc, ca nhan trong
viée thuc hién cac quy dinh cua
phap luat; giai quyét khiéu nai,
t0 cho, phong, chéng tham

Trién khai thuc
hién cac nhiém
vu theo cac vian

ban clli dao,
huong dan

Nhiém vu duogc thue hién
theo dung ké hoach, ding
quy dinh cia Pang va
cua phép luat.




nhiing theo quy dinh cta phap
luat va theo su phan cong hoac
liy quyén ctia Uy ban nhan dan
cap tinh.

9. Quy dinh cy thé chuc nang,
nhiém wuy, quyén han cua van
phong, phong chuyén mon
nghiép vy, don vi sy nghiép
cong lap thude sd, phu hop véi
chiic nang, nhiém wy, quyén
han ciia s& theo huéng dan
chung cta Bo quan ly nganh,
linh vyc va theo quy dinh cua
Uy ban nhan dén cap tinh.

Gitip Giam doc s&
chi dao, td chirc
thuc hién cong tac
noi bd S& theo
nhifm wvu duoc
phan cong

1. Quan 1y t6 chirc bd may, bién
ché cong chirc, co cau ngach
cong chuc, vi tri viéc 1am, co
cau vién chirc theo chic danh
nghé nghiép va sb luong ngudi
lam vi¢c trong cac don vi su
nghiép cong lap; thyc hién ché
do tién luong va chinh sach,
ché do dai ngd, dao tao, boi
dudng, khen thuong, ky luat
ddi véi cong chire, vién chic va
lao dong thudc pham vi quan ly
theo quy dinh cta phép luat va
theo sy phan cong hodc tuy
quyén ctia Uy ban nhan dan
cap tinh.

2. Quan ly va chiu trdch nhiém
vé tai chinh duoc giao theo quy
dinh ctia phép luat va theo phan
cong hodc uy quyén ctia Uy
ban nhan dén cép tinh.

3. Thyc hién cong tac thong tin,
bao céo dinh ky va dot xuat vé
tinh hinh thuc hién nhiém vu
duogc giao v6i Uy ban nhan dan
cap tinh, céc B0, co quan ngang
Bo.

Trién khai thuc
hién cac nhiém
vu theo cic van
ban chi dao,
huéng dan

Nhiém vu duoc thuc hién
theo diing ké hoach, ding
quy dinh cia Pang va
cta phap luat.

Giup Giam ddc
Quan 1y tai chinh,
tai san theo linh
vuc dugc phan
cong

Chiju trach nhiém vé cong tac t6
chirc quan 1y tai san cia nganh
theo tly quyén va theo quy dinh
Chiu trach nhiém vé cong tac
quan ly tai chinh cta nganh
theo Gy quyén va theo quy
dinh.

Trién khai thuc
hién theo cac van
ban huéng dan,
quy dinh

Tai san dugc quan ly theo
quy ché, quy dinh
Tai chinh dugc quan 1y,
str dung ding quy dinh
cta Bang va phap luat

Gitp Giam doc
Chu tri, tham gia
cac cudc hop, hoi
nghi theo su dugc

Tham dy cac cudc hop theo
quy ché 1am viéc ctia UBND
tinh.

Chu tri cic cudc hop cua

Trién khai thuc
hién cac nhiém
vu theo cic van
ban chi dao,

Tiép thu va pho bién, qudn
triét cho cong chir; y klen
chi dao, quyet dinh cua cap

trén duoc t chie thuc hién
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phan cong

trén

nganh, trién khai cac nhiém vu
ctia nganh.

Tham du cac cudc hop, hdi
nghi theo phan cong cua cip

huéng dan

kip thoi.

Cong viéc dugc trién khai va
thong tin dugc trao di kip
thoi, ding quy dinh

Tiép nhén, cung cép thong
tin theo ding quy dinh; kip
thot bao cao ndi dung két
qua cudc hop cho cap co
tham quyén.

7 | Tham gia cac Hoi
dong, Ban chi dao
theo su phan cong

Theo su phan cong cua cap trén

Nghién clru céac
du thao van ban

Vin ban,  kién gop ¥ vao
hoat dong cua Hoi dong,
Ban chi dao duoc thuc

cta Giam doc hién theo yéu cau
8 | Thuc hién cac

nhiém vu khac do

Giam ddc truc

tiép giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy true tiép va kiém
duyét ket qua boi

Quin Iy truc tiép

Céc don vi phéi hop chinh

Giam doc s&

Codng churc, vién chirc, nguoi lao dong

cta nganh

Céc sd, ban, nganh, xa,
phuong,

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Uy ban nhan dén tinh va céc dia phuong thuéc [Tham muu, trién khai thyc hién cic nhiém vy cua
tinh nganh
Céac B0 quan Iy nganh, linh vure Trién khai thyc hién cic nhiém vy ciia nganh
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
I Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.
2 | Pugc tham dy cac cudc hop cua Uy ban nhan dén tinh lién quan dén chirc ning, nhiém vu dugce
giao theo phan cong cia Giam doc so.
3 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid muc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.
11 | Thim quyén trong quén Iy cin bd, cong chic, vién chiic
1 | Tham gia ¥ kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tic ddi véi cong chiic, vién chirc.
2 Gop ¥ vao viée phé duyét dé 4n quy hoach can bo, dé an vi tri viée lam
5. Diéu kién lam viéc
Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban ghé lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai liéu Xe6to
Ban ghé tiép khach
Tinh chat cong viéc, mdi trudng | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viée
lam viéc Lam vi€c trong/ngoai tru s co quan
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Tuén tht quy dinh vé an toan, bao mét thong tin

Mure do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trude cép
trén va két qua thuc hién

Sur hd tro, phdi hop khéc

Trudng cic phong tong hop va chuyén mon

6. Céc yéu cau vé trinh d, ning luc

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én mot trong cac nganh, nhom nganh sau:

- Nhom nganh: Y, Duge, Y té cong cong, Luat, Quan tri-quan ly,

- Chuyén nganh: Quan Iy nha nudc, T chirc va Quan Iy y té,

- Nhém nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi yéu cau vi tri
viée 1am, linh vyc Y té

Yéu cau/diéu kién khac: Pam bao céc yéu cau, tiéu chuén, diéu kién,
kién thtrc bd tro; pham chét ca nhan; kinh nghiém trong cong tic quan
Iy d6i v6i chire danh Pho Giam déc theo quy dinh cua Pang, Nha nudc
va cta tinh. Co bang tot nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén
nganh dao tao phu hop vdi nganh, linh vuc cong téc;

C6 bang tot nghiép cao cip 1y luan chinh tri hodc bang cao cip ly
ludn chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy xac nhén trinh do 1y luan
chinh tri twong duong cao cap 1y luan chinh tri cua co quan c6 thim
quyén (d6i véi Chuyen vién cao cip)

Boi dudng, chimg chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc quan ly nha nudc theo tiéu chuan
ngach chuyén vién cao cép hoac co bang cao cép ly luan chinh trj -
hanh chinh (d6i véi Chuyén vién cao cap).

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuan
ngach chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cip 1y luan chinh tri -
hanh chinh (d6i véi Chuyén vién chinh).

Kinh nghi¢ém (thanh tich cong
tac)

- Co thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va tuwong duong tir du 06
nam tr¢ 1én. Trudong hop co thoi gian twong duong voi ngach chuyén
vién chinh thi thoi gian giir ngach chuyén vién chinh téi thiéu 01 nim
(du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp hd so dang ky du thi
nang ngach (d6i v6i Chuyén vién cao cap).

- C6 thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong tir dd 09 nam
tro 1én (khong ké thoi gian tap su, thir viéc). Truong hop c6 thoi gian
tuong duong voi ngach chuyén vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién
t6i thiéu 01 ndm (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so
dang ky du thi nang ngach (d6i véi Chuyén vién chinh).

Pham chit c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin trong, nghiém tic chap hanh chi truong cua
bang, Chinh sach Phap luat cia Nha nude, quy dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vice voi tap thé, phdi hop cong tac tdt.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém finh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc 1ap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhimg chu truong, giai phap giai quyét cic van dé
thyc tién lién quan dén chue nang, nhi¢ém vy cua so.

- C6 kha nang t6 chiic trién khai nghién ctu, thyc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vic chuyén mon cua so.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua so trong hé théng chinh tri va dinh
huéng phét trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giir khoa hoc, Iuu trir s6 lidu hd so
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Tén VTVL: Chanh Van phong

theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vy cong tac cta s trude mit cling nhu
1au dai.
7. Yéu ciu vé ning luc
Nhém néng luc Ning luc cu thé Céap do

Nhom nang luc chung - Pao dirc va ban linh 34
- T6 chirc thyuc hién cong viéc 34
- Soan thdo va ban hanh van ban 34
- Giao tiép tmg xir 34
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop theo yéu cau ciia co
- Sur dung ngoai ngix quan noi cong chirc cong tac

Nhom nang luc chuyén mén - Xay dung van ban Theo yéu cau nang luc ctia vi
- Huéng dan thyc hién vian ban tri vi€c lam nghi¢p vu ddm
- Kiém tra thuc hién vian ban nhiém
- Tham dinh vin ban
- T6 chirc thyuc hién van ban

Nhom nang lyc quan Iy - Tu duy chién lugc 34
- Quén Iy sy thay doi 34
- Ra quyét dinh 34
- Quén Iy nguén luc 34
- Phat trién nhan vién 34
- Phat trién nhan vién 34

Ma vi tri viéc lam:

Negay bit dau thyc hién: Tur thoi diém Dé an duoc phé duyét

Ngach cong chuc tuong img

Chuyén vién va tuong duong trd Ién

bia diém lam viéc

S¢'Y té tinh Lao Cai.

Quy trinh cong vi¢c lién quan

Thuc hién theo cc vin ban caa BO Y té, Tinh, cic S& ban nganh,
cac quy dinh ciia Pang va phap luat cia Nha nudc vé tai
chinh, ké toan, ngan sach, quan 1y va st dung tai san cong;
theo chtrc ning, nhiém vy, quyén han dugc giao; Quy ché
lam viéc cua S& va cac van ban c6 li€n quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc Iam: Tham muu, tong hop, dé xudt va td chirc thuc hién linh vuc cong tac.

Tham muu, téng hop, dé xuét va tb chirc thuc hién cong tdc Hanh chinh, van thu luu trit, quan tri, hau can,
cong nghé thong tin, cai cach hanh chinh.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

trong viéc xay dung
ké hoach, trién khai
cac hoat dong trong
nganh; Cong tic cai
cach thu tuc hanh
chinh  trong toan
nganh, trién khai cac
hoat dong vé linh vuc

2.1.

1. Phu trdch chung, chiu
trach nhiém truéc Ban Giam
dbc S vé lanh dao, t6 chirc
diéu hanh moi hoat dong cta
van phong theo chirc nang,
nhiém vu dugc quy dinh.

chuong trinh

hoach cong viéc,

viéc cua lanh dao

C A Muc tiéu, két qua |Tiéu chi d4nh gia hoan
Cac nhiém vy, cong viéc Y R A D
T * : * daura thanh cong viéc
Nhigm Vi, Tmang cong Cong viéc cu thé
viéc
Giup lanh dao So& Tham muu cac ké |1. Hoan thanh céc

nhiém wvu theo quy
hoach, Chuong trinh,
ké hoach hang nam va
cac nhiém vu cta So.

2. Céc van ban tham
muu dam bdo tinh
chinh xac, ding tham
quyén va ding quy

lam
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van phong cua S¢ Y
tc.

dinh ctia phap luat.

22

Tham muu xdy dung
chuong trinh, ké hoach
cong tac theo nam, quy,
thang cua SO va lanh
dao So.

1. Xay dung chuong trinh,
ké hoach cong tac theo nam,
quy, thang ctia co quan va
lanh dao So.

2. Xay dung ndi dung, ké
hoach cong tac nam, quy,
thang ctia Van phong theo
quy dinh cua co quan.

3. Phan cong nhi¢ém vu cho
cong churc thudc Van phong.
4. Tham muu cho lanh dao
S& chi dao, huéng dan cac
co quan, don vi xay dung va
phé duyét noi dung chuong
trinh, ké hoach cong tac nam,
6 thang, quy, thang.

5. Tham muu cho lanh dao
S& chi dao, hudng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tdic nam, quy, thang,
tudn cua cong chuc, nguoi
lao dong.

Tham muu cac ké
hoach cong viéc,
chuong trinh lam
viéc cua lanh dao

1. Chuong trinh, ké
hoach cong tac cua co
quan phu hgp voi
chuong trinh ké hoach
cong tac cua Uy ban
nhan dan tinh, cia S¢&,
dam béo tinh kha thi
va duoc ban hanh
trudc dAu nam, diu
quy, dau thang.

2. K& hoach cong tic
cia Van phong duoc
td chuc phu hop véi
chuong trinh ké hoach
cOng tac cla co quan
va nhiém vu duoc
Lanh dao S¢& giao;
duoc ban hanh trudc
dAu nam, quy, thang,
3. Nhiém vu cua cac
phong khong chong
chéo hoiac bo sot
nhiém vu; mét nhiém
vu chi do 1 phong
chiu trach nhiém
chinh.

4. Phan cong cong
viéc cu thé, hop Iy,
hiéu qua, cong bang;
khong bd sét cong
viéc.

5. Chuong trinh, ké
hoach cong tic cua
cac co quan, don vi
truc thugc phu hop
v6i chuong trinh, ké
hoach cong tic cua
nganh, duoc phé
duyét va ban hanh
trude dau nim, dau
quy, dau thang. Ké
hoach cong tic cua
ting cong chirc, vién
chiic va nguoi lao
dong dugc phé duyét
thue hién va du co so
dé xem xét danh gia
viec hoan  thanh
nhiém vu.

23

Tham muu t0 chirc thud

1. Theo doi, danh gid viéc

Tham muu cac bao

1. Danh gia kip thoi,
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ctia SO Y té

hién nhi€ém vy, cong viég

thuc hién ké hoach cong tac
cta cong chire, vién chuc va
ngudi lao dong thude quyén
quan ly.

2. Phéi hop v6i cac phong,
co quan, don vi va cic co
quan lién quan thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac cia nganh.

3. Xur ly cac cong vigc dot
xuat (trong pham vi duogc
giao) va xin ¥ kién chi dao
ctia Lanh dao S& véi nhiing
viéc vuot qua pham vi chuc
trach.

cdo cong  vigc,
chuong trinh 1am
viéc cua lanh dao

phat hién nguyén
nhan anh hudng dén
thuc hién ké hoach va
c6 gidi phap khic
phuc.

2. Cong viéc cua
nganh hoan thanh
theo tién do chuong
trinh, ké hoach dé ra.
3. Xu ly chinh xac,
ding tham quyén va
¢d bao cao kip thoi.

24

Quan
chung

Iy hoat

dong

1. Tham muu xdy dung va to
chue thyc hién quy ché lam
viée, quy ché phdi hop cong
tac;

2. Xtr Iy, t chttc quan Iy vin
ban dén thudc linh vue duoe
phan cong

3. Ky trinh Lanh dao S¢ vé
cac van ban do Van phong
du thdo; "ky nhay" duyét
phét hanh van ban di & phan
noi nhan. Thue hién mot s6
nhiém vu khac do lanh dao
S¢ giao.

4. Chuén bj ndi dung béo céo
va la thu ky céc ky hop ctua
Ban Giam ddc.

5. Thira iy quyén hodc thira
1énh ky cac van ban theo quy
ché 1am viéc ciia co quan.

6. Pinh ky (hodc dot xuit)
bdo cdo tinh hinh hoat dong
cia Van phong véi Giam
dbc 86 va Pho Giam dée So
phu trach (néu co).

7. Tham muu xay dung bao
cdo va tong két cong tic
nam, so két 6 thang, quy,
thang, tuan theo quy dinh.

8. Dai dién cho Van phong
vé mbi quan hé cong tac; ban
giao cong viéc cho mot cip
ph6 phuy trach khi ving mit
theo quy ché lam viéc.

Tham muu cac ké
hoach cong viéc,
chuong trinh 1am
viéc cua lanh dao

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

2. Van ban dugc xu ly
kip thoi, chinh xac va
quan ly theo quy dinh.
3. Cac du thao van
ban trinh lanh dao So&
dugc chuan bi theo
ding quy trinh nghiép
vu, quy trinh ban hanh
van ban, dang tién do
va duoc phé duyét kip
thot; chiu trach nhiém
vé& ndi dung van ban.
4. NoOi dung bado cédo
theo yéu cau va ghi
chép day du ndi dung
céac cudc hop lanh dao
sO.

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

6. Giam doc S¢ va
Pho Giam déc S phu
trach dugc cung cép
thong tin kip thoi.

7. Bao céo dugc cép
nhat thong tin, sb liéu
chinh xac, dung thoi
han, phan anh dung
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két qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc;
dé xuat dang, kip thoi
cac van @& dé trinh
Lanh dao co quan gidi
quyét.

8. Luon c6 nguoi chiu
trach nhiém diéu hanh
d4p mg yéu ciu cong
viéc cia Van phong
theo quy dinh.

2.5 (Chu tri cac cudc hop cua
phong; Tham gia cag

cudc hop, hoi nghi.

1. Tham dy hop co quan va
cac cudc hop theo quy ché
lam viéc ctia co quan, Van
phong.

2. Chu ti hop trién khai
nhiém vy ctia Van phong.

3. Tham du céc cudc hop,
hoi nghi theo phan cong cta
lanh dao So.

Tham muu cac ké
hoach cong viéc,
chuong trinh 1am
viéc cua lanh dao

1. Tiép thu va phd
bién, quan triét cho
cong chuc, vién chirc
va nguoi lao dong y
kién chi dao, quyét
dinh cia Lanh dao So
dé o chic thuc hién
kip thoi

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

3. Tiép nhén, cung
cap thong tin theo
ding quy dinh; kip
thoi bao cdo ndi dung
két qua cudc hop cho
cap c6 thdm quyén

2.6

Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac ctia Lanh dao S¢ va theo quy ché lam viéc.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan Iy trye tiép va kiém

duyét két qua béi

Quin Iy true tiép

Céc don vi phdi hop chinh

Giam doc S¢

Phé Giam dbc S¢ phy trach Vin

- Cé4c Pho Chanh Vén phong.
- Céc cong churc, vién chuc va nguoi lag

Cac don vi lién quan trug
tiep dén cong viec va

phong dong trong Van phong, chuyén moén nghiép wvu
duoc giao
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢é quan hé chinh Bén chit quan hé

Céc B9, ban, nganh Trung uong

(Cu thé theo chirc ning ctia Van phong S va

nhiém vu Lanh dao co quan giao)
Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phd truc thudc | (Cu thé theo chirc ning ciia Van phong S va
Trung wong nhiém vu Lanh dao co quan giao)
4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

2 | Puoc tham du céc cude hop cua Lanh dao S&, ciia co quan va ngodi co quan ¢6 lién quan dén chirc

nang, nhiém vu dugc giao

W

Duoc thira 1énh Giam dbc S¢ ky mot s6 van ban theo Quy ché

4 | Thura uy quyén ctia Giam doc S¢ trong viéc tiép nhan va xur 1y cac cong van, bao cao ctia co quan to
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chirc cac cap, cac cong van giay to hanh chinh khac

5 | Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ctia S¢ trong pham vi nhiém vy

6 | Puoc yéu cau cung cap théng tin va danh gia mirc d6 xac thyc cia thong tin phuc vu cho nhiém vu

duogc giao

7 | Puoc ty quyén cho mot Phd Chanh vin phong ky thay cac van ban thudc tham quyén va diéu hanh

hoat dong cua Van phong khi di cong tac

I | Thim quyén trong quan ly cin bd, cong chire, vién chirc

1 | Circong chirc ctia Van phong S& di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac va giai quyét cho

cong churc thudc Van phong duogc nghi 01 ngay

2 | Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Chanh van phong va cac cong

chtre, vién chuc dudi quyén

3 | Xaydung dé an quy hoach can bg, dé an vi trf viéc 1am, chién lugc phat trién nhan luc cta nganh

5. Piéu kién Iam viéc
Néi dung Diéu kién cu thé
i Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban ghé lam viéc Phong hop

May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai licu
Ban ghé tiép khach

Tinh chat cong viéc, méi truong | Tun thu thoi han hoan thanh cong viée

lam vigc Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bdo mat thong tin
Mure do tu chu Ty chu trong pham vi cong viéc duge giao, chiu trach nhiém trudc cap

trén va két qua thuc hién

Su h tro, phi hop khac

Trudng cac phong chuyén moén nghi¢p vu; Pho CVP; chuyén vién Van
phong phong

6. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao Tt nghiép dai hoc trd 16n mot trong cac nganh, nhom nganh sau:

- Nhom nganh: Hanh chinh, Luat, Théng ké, Quanly y té, Y, Duoc.

Chuyén nganh: Quan tri Van phong, Quan ly nha nudc, Quan tri nhan

luc, Kinh té; Tai chinh-ngan hang, Ké toan, Cong nghé thong tin.

Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi yéu cau vi tri

viéc lam.

Yéu cau/diéu kién khac: Pam bao cac yéu cau, tiéu chuan, diéu kién vé
kién thirc bo trg; kinh nghiém cong tac; phém chét ca nhan dbi véi chirc
danh Chénh Vian phong theo quy dinh ciia Pang, Nha nudc va cua tinh.

Boi dudng chimg chi

C6 chimg chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nuée theo tiéu chuan
ngach chuyén vién (Dbi véi chuyén vién).

C6 chimg chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nude theo tiéu chuan
ngach chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cap 1y luan chinh trj -
hanh chinh (Déi véi chuyén vién chinh)

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

D3 dam nhiém va hoan thanh ot nhiém vu & mot trong cac chuc vu: Pho
Chanh van phong, Pho truong phong va tuong duong trd 1€n hodc da cé thoi
gian cong tac trong nganh, linh vyc tir du 02 nam trd 1én.

Pham chét cA nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin trdng, nghiém tac chap hanh cha truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh cua phap luat.

- Tinh than trdch nhiém cao voi cong viée voi tp thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thie, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém finh, c4n than.
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- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Van phong.
- C6 kha nang t6 chuc trien khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an

thudc linh vue chuyén moén cuia Van phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic ciia Vin phong trong hé théng chinh trj va

dinh hudng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can b tré sau

minh

- Co trach phién} chi dao bao quan, luu gilr khoa hoc, luu triv s lidu hd so
theo h¢ thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia Van phong, cia B

trude mit cling nhu 1au dai.
7. Yéu ciu vé ning luc
Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
Nhom nang luc chung - Pao dirc va ban linh 34
- T6 chirc thuc hién cong vigc 34
- Soan thao va ban hanh van ban 34
- Giao tiép g xtr 34
- Quan hé phéi hop 34
- Str dung cong ngh¢ thong tin Phu hop theo yéu cau ctia co
- Str dung ngoai ngir quan noi cong chirc cong tac
Nhom nang luc chuyén mon - Xay dung van ban Theo yéu cau ning luc ciia vi
- Huéng dan thyc hién vin ban tri viéc lam nghiép vu dam
- Kiém tra thuc hién nhiém
- Tham dinh viin ban, dé 4n
- T6 chirc thue hién
Nhom nang luc quan 1y - Tu duy chién Iugc 34
- Quan Iy su thay doi 34
- Ra quyét dinh 34
- Quan Iy ngudn luc 34
R . \ A Ma vi tri viéc lam:
Ten VIVL: Truong phong thuge so Nezay bt dau thure hien: Tir thoi diem D& an duoc phé duyet
Ngach cong chirc tuong img Chuyén vién va tuong duong tr¢ 1én.
Dia diém lam viéc S6'Y té tinh Lao Cai.
Thuc hién theo cic vin ban cua BO Y té, Tinh, cic S¢ ban
nganh, cac quy dinh cua Pang va phap luat cua Nha
A A 1en nudc ve tai chinh, ké toan, ngan sach, quan ly va sui
Quy trinh cong viée lién quan dung tai san cong; theo chl'rcgnﬁng, nhicélm Vu?] quyén
han dugc giao; Quy ché lam viéc ctia SG va céc van
ban c6 lién quan.
1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Trudng phong thude s 1 ngudi dimg ddu mot phong, thuc hién cac nhiém vy tham muru, tong hop;
tham muu, quén ly nha nude vé nganh, chuyén nganh hoac lam nhiém vu bao dam, phuc vu cong tac lanh
dao, chi dao, diéu hanh cta s& theo sy phan cong cta Giam dée so. Trudng phong chiu trach nhiém trudc
Giam dbc so va trude phap ludt vé moi hoat dong ctia phong theo chire ning, nhiém vu duoc phan cong.

2. Céc cdng viée va tiéu chuin danh gia
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Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, Cong viée cu the Ml.l(; tuiu, két | Tieu chi dalAlh gla.lAhoan thanh
PR qua dau ra cong viéc
Mang cong viég
2.1 (Chu tri 1ap k& 1. Chu tri xy dung ndi dung,| Xay dung cac | 1. K& hoach cong tac ciia Phong

hoach cong tac,
phéan cong
nhiém vy trong
Phong

ké hoach cong tic nim, 6
thang, quy, thang cua Phong
theo quy dinh ctia co quan.

2. Phan cong cong viéc cho
timg cong chirc; cip pho gitp
viéc quan ly

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

van ban theo
cl~1i dao, hudng
dan

t6 chtrc phtt hop véi chuong trinh
ké hoach cong tic ctia co quan va
nhiém vy dugc Lanh dao giao;
dugc ban hanh trude diu nam, 6
thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé,
hop Iy, hiéu qua, cong bang;
khong bo sét cong viéc cua
Phong;

3. K& hoach cong tic cua timg
cong chuc dugce phé duyét thuc
hién va da co s& dé xem xét danh
gia viéc hoan thanh nhi¢ém vu ctia
cong chuc.

22

Chu tri t6 chig
thuc hién nhiém
vy, cong Vvigo
cua Phong

1. Kiém tra, dén ddc, diéu
phéi cong chirc thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac

2. Theo doi, danh gia viéc
thuc hién ké hoach cong tac
cua tirng cong chirc

3. Chu tri hodc phdi hop véi
céac Phong va don vi lién quan
thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cuia Phong.

4. Xur ly cac cong viéc dot
Xuat (trong pham vi dugc
glao) va xin y klen chi dao cua
cap trén truc tiép dbi véi
nhiing vi€c vuot qua pham vi
chuc trach.

Xay dung céac
van ban theo
chi dao, hudéng
dan

1. Hoat dong ctia Phong thong
sudt; cong viéc chung ctia Phong
duoc thyc hién theo dung quy
trinh cong viéc va hoan thanh
theo tién do, chit luong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh hudng dén thuce
hién ké hoach va c6 giai phap
khéc phuc; két qua danh gia thuc
hién ké hoach 13 co so cho dao
tao, boi dudng, danh gia cong
chur, khen thudng, ky luat...

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

4. Xt 1y chinh xac, dang thim
quyén; bao céo kip thoi

23

Quan ly cong
chirc trong
Phong

1. Chiu trich nhiém hd tro,
theo doi va danh gid cong
chtic theo phén cap

2. Theo ddi dién bién nhan sy,
nhu cau nhan su cia Phong;
nghién cuu, tim hiéu va du
kién nhan sy thay thé, bd
nhiém, b6 nhiém lai..; bo
c4o cap trén tryc tiép dé xin y
kién

3. T6 chiic thuc hién cac quy
dinh, ché d chinh sach, quy
ché 1am viéc, bao mat, dao
duc cong vuy; xay dung moi
truong 1am vi€c van hda chinh
tri

Xay dung quy
ché lam viéc

1. Cong chirc dugc hd tro kip
thoi; déanh gid nhin xét cong
chic khach quan, cong tm va
chinh xac; phat hién tiém nang
phat trién ctia cong chirc.

2. Pé xuit tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chirc d4p tmg yéu cau cong
viéc cua Phong.

3. Phat hién duogc cac vi pham;
c6 bién phap uén nan, xir 1y kip
thoi; bao cao, hodc dé xuat véi
cap trén tryc tiép doi voi nhimg
truong hop vuot qua thim quyén
xu 1y. Cac cong chic yén tam
cong tac, dugc khich 1€ sang tao
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va tich cuc
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Quan 1y hoat
dong chung cua
Phong

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

2. Xur Iy va t6 chic quan 1y
vén ban dén

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

4. Binh ky (hoac dot xuat) béo
c4o tinh hinh hoat dong cua
Phong véi cap trén tryc tiép

5. Chi dao xay dung bao céo
va tong két cong tac nam, 6
thang, quy, thang, tudn theo
quy dinh

6. Dai di¢n cho Phong vé mbi
quan hé cong tac; ban giao
cong viée cho mot cap phod
phu trach khi ving mit theo
quy ché lam viéc

Xay dung quy
ché lam viéc

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

- Ném bét ddy du céc thong tin
vé cong viéc Phong dang va s&
trién khai thue hién va kip thoi ¢o
bién phap quan Iy; tap thé doan
két; Phong hoan thanh nhiém vy,
cong viéc theo ké hoach va cac
cong vigc dot xuét dugc cép trén
giao theo dung yéu cau tién do,
chét luong.

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

3. Céc du théo véan bén trinh lanh
dao don vi duoc chuan bi theo
ding quy trinh nghiép vu, quy
trinh ban hanh vin ban, ding tién
do va dugc phé duyét kip thoi,
chiu trach nhiém vé ndi dung van
ban

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

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

6. Bao cdo dugc cap nhat thong
tin, s liéu chinh xac, dung thoi
han, phan anh dung két qua thuce
hién nhi¢ém vy, cong viéc; dé xuét
dtng, kip thoi cac vin dé dé trinh
Lanh dao giai quyét

7. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tGmg yéu
cau cong viéc cia Phong theo
quy dinh.

2.5 (Quan 1y tai san Chiu trach nhiém vé cong tac| Xay dung quy | Tai san duoc quan 1y theo quy
ctua Phong tham mur, t6 chire quan 1y tai| ché quéan 1y, sir | ché, quy dinh
san theo ty quyén va theo quy| dung ti san
dinh
2.6 (Chu tri hoaq 1. Tham dy hop co quan va| Xay dung cac | 1. Tiép thu va pho bién, quan triét

tham gia cad
cuoc hop, hoi

nghi

cac cuoc hop theo quy ché
lam viéc cuia co quan, don vi.
2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu ctia Phong.

3. Tham du céac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cuia Lanh
dao.

ndi dung trién
khai trong cudc
hop

cho cong chic; y kién chi dao,
quyét dinh ciia cAp trén tryc tiép
dugc t6 chue thue hién kip thoi.
2. Cong vigc duoc trién khai va
théng tin duoc trao ddi kip thoi,
dung quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cip thong tin
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theo diing quy dinh; kip thoi bao
cao ndi dung két qua cudc hop

cho cép c6 thim quyén
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén truc ti€p.
2.8 | Bam nhiém cong vi€c cua 1 vi tri vi€c 1am nghiép vu tuong timg Pap ung dugc cic yéu cau

ngach cong chirc cao nhét trong t6 chiic trong Ban mo ta vi tri viéc lam

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

Duge q(;‘lf‘;'é:yktért‘-‘:uge&via kiém Quiin Iy trye tidp Cic don vi phéi hep chinh
Cap trén truc tiép Pho truong phong va cong chire thug Cac don vi lién quan
phong
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi cé quan hé chinh Ban chét quan hé
Cac B, nganh Trung uong (Cu thé theo chirc ning cua don vi va nhiém vu cdp trén giao)
Cac S0, ban, nganh, dia phuong cua tinh, (Cu thé theo chirc ning ctia don vi va nhiém vu cap trén giao)
thanh phd
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
I | Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 | Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao
2 | Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy dugc giao
3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muic d xéc thuc ctia thng tin phuc vu cho nhiém vy

duoc giao

4 | Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai SO ¢6 lién quan dén chire ning, nhiém vu ciia Phong va
cta co quan, don vi khi dugc phan cong
I | Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chiic, vién chirc
1 | Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc cia Phong
2 | Pugc phin cdng cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén
5. Diéu kién lam viéc
Néi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét b Ban ghé 1am viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai liéu
Ban ghé tiép khach
Tinh chét cong vigc, | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viée
moi truong 1am viée Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin
Murc @6 tur chu Ty chu trong pham vi cong viéc dugce giao, chiu trach nhiém trude cép trén va
két qua thuc hién
Su hé tro, phdi hop | Truéng cac phong chuyén mon nghiép vu tong h; Pho Trudng phong; chuyén
khac vién phong
6. Cac yéu ciu vé trinh dd, niing huc
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d§ dao tao T6t nghiép dai hoc trd 1én mot trong céc nganh, nhdm nganh sau:

- Nhom nganh: Hanh chinh, Luat, Quan Iy Y té, Y té cong cong, K thuat
Y hoc, Rang- Ham - Mit, Dugc, Kinh té, Cong ngh¢ thong tin,

- Chuyén nganh: Quan ly nha nude, Quan tri nhan lyc, Cong nghé sinh|
hoc, Thyc pham, Céng nghé thong tin, Cong tic xi hoi, Tam 1y - Gido




20

duc, Quan ly xa hoi.

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khic phu hop véi yéu cau vi tri
viéc lam.

- Yéu cau/diéu kién khac: Pam bao cac yéu cau, tiéu chuan, diéu kién,
kién thirc bo trg; phim chit c nhan; kinh nghiém trong cong tac quan
ly dbi v6i chirc danh Truéng phong theo quy dinh cua Pang, Nha nude
va cua tinh.

Boi dudng, chimg chi

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong trd [én.

- C6 chimg chi bodi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuin
ngach chuyén vién chinh hodc ¢6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh
chinh (D4i véi chuyén vién chinh)

Kinh nghiém (thanh tich

Pa dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu & chirc vu Phé truong phong va

cong tac) tuong duong tr¢ 1én hodc da c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tir da
02 nam tr¢ 1én.
Phiam chat ca nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu truong cia Pang,
Chinh sach Phap luat ciia Nha nudc, quy dinh co quan.
- Tinh thén trich nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phéi hop cong tac tot.
- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, c4n than.
- Kha nang sang tao, tu duy ddc 1ap.
- Kha nang doan két noi bo.
Cac yéu cau khac - C6 kha ndng, dé xuét nhiing chii truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia Phong.
- C6 kha nang 6 chiic trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vue chuyén mon ctia Phong.
- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cua phong trong hé thong chinh trj va dinh
huéng phat trién.
7. Yéu ciu vé ning luc
Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
Nhoém nang luc chung |- Pao duirc va bén linh 34
- T6 chirc thuc hién cong vigc 34
- Soan thao va ban hanh van ban 34
- Giao tiép tmg x1r 34
- Quan hé phéi hop 34
- Str dung cong ngh¢ thong tin Phu hop theo yéu cau cta co
- Str dung ngoai ngir quan noi cong chirc cong tac
Nhom nang lyc chuyén - Xay dung van ban Theo yéu cau ning luc cia vi
mon - Huéng dan thyc hién vin ban tri viéc Iam nghiép vu ddm
- Kiém tra thyc hién van ban nhiém
- Tham dinh vin ban
- T6 chire thuc hién vén ban
Nhom ning luc quan Iy |- Tu duy chién lugc 34
- Quan Iy s thay doi 34
- Ra quyét dinh 34
- Quan Iy nguon luc 34
- Phat trién nhan vién 34




21

Tén VTVL: Ph6 Chanh Van phong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyuc hién: Tir thoi diém D8 an dugc phé duyét

Ngach cong churc tuong img Chuyén vién va tuong duong trd Ién.
Dia diém lam viéc S&' Y t€ tinh Lao Cai

Quy trinh cong viée lién quan

Thuc hién theo céc vin ban ctia B Y &, Tinh, cic S ban
nganh, cac quy dinh cua Pang va phap luat cua Nha nudc
vé tai chinh, ké toan, ngan sach, quan ly va st dung tai san
cong; theo chuc nang, nhi€ém vu, quyén han dugc giao;
Quy ché lam viéc ciia S& va cac van ban c6 lién quan.

1. Muyc tiéu vi tri viéc lam: Giip Chanh Van phong va chiu trach nhiém tru6e Chanh Van phong
trong vi€c diéu hanh thyc hién cong tac chuyén mon trén linh vuc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

quy, thang, tudn cta bd phan duge phan cong phu trach

T Nhiém va Mfl(ljlzc nhi¢m vy, cng vige - Muc tiéu, két qua dau| Tiéu chi danh gia
PR Cong viéc cu the ra hoan thanh nhiém vu
cong viéc

2.1 |Gitp  Chanh | 1. Gitp Chanh Vin phong quan |Tham muu cic ké |1. Nam bat day du

van phong | Iy, diéu hanh cong viéc cia Van |hoach cbng viée, |cac thong tin vé cong

trong vi€c quan | phong; truc tiép chi dao, don dc, chuong trinh lam |viéc thugc mang

ly, t6 chirc thue | kiém tra hoat dong ctia cac |viec cua lanh dao, |cong viéc dugc giao,

hién nhiém vu | phong, linh vuc cong tac theo sy |kiém tra, don dée phu trach.

chung cia Van | phan cong cua Chanh Van |cong viéc dugc phan (2. Céac cong viéc,

phong phong. cong phu trach nhiém vu quan ly
2. Thuc hién nhiém wvu, quyén dugc giao, duoc
han trong pham vi dugc Chanh hoan thanh dung quy
Van phong phan cong va uy trinh, dung tién do,
quyén; thyc hién ché d6 bao céo dong gop kip thoi
déi v6i Chanh Vin phong vé tinh cac y kién, giai phap
hinh v két qua thuc hién nhiém cong tac cia Vin
vu duoc phan cong. phong.
3. Chiu trach nhiém c4 nhan 3. Thyc hién dung
trudc Chanh Van phong, Lanh nhiém wvu theo su
dao co quan vé ¥ kién dé xuat, phan cong cong viéc
tién do, chat luong hi¢u qua viéc cia Chanh Van
thuc hién nhiém vu va quy trinh phong.
giai quyét cong viée dugc giao. 4. Cong van, gidy to
4. Ky thay Chanh Van phong céc duoc giao dugc xur ly
van ban dugc phan cong, Uy kip thoi, chinh xac.
quyeén. 5. Hoan thanh chirc
5. Piéu hanh Vin phong khi trach, nhiém vu ctia
duoc Chanh Vian phong uy Chanh Van phong
quyén hodc dugc linh dao co trong thoi gian dugc
quan giao. Uty quyén

2.2 [Xay dung va t6 chure thuc hién ké hoach cong tac nam,- Ké hoach duoc |1. Ké hoach dugc

thuc hiér} dung tiér}
do, dat két qua da de
ra.

xdy dung theo dung
ndi dung ké hoach
ciia Van phong, cua
CO quan

2. Ké& hoach duogc
thuc hién theo ding
tién do.
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| 23 |Th1_rc hién nhiém vu khac do Chanh Van phong va Lanh dao co quan giao. |

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

Puoc quan ly truc tiép vaQuén Iy truec tiép Cac don vi, cd nhan phdi hop
kiém duyét két qua boi chinh
Chanh Van phong - Cac mang cong viéc dugc phan cong - Cac don vi lién quan tryc tiép dén
phu trach, theo doi cong vi€c va chuyén mon nghiép vu
- Cong chirc, vién chirc dudi quyén vil dugc giao
nguoi lao dong

3.2. Bén ngoai

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

Cac B9, nganh Trung wong (theo nhiém vy phan | (Cu thé theo chiic nang cua Van phong va nhiém

cong) vu Lanh dao co quan giao, Chanh Van phong giao)
Céac dia phuong thudc tinh, thanh phé truc thudc | (Cu thé theo chirc nang cua Van phong va nhiém
Trung vong (theo nhi€ém vy phan cong) vu Lanh dao giao, Chanh Van phong giao)
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
I | Tham quyénra quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu
1 | Pugcchu dong ve phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao
2 | Pugc cung cip thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi nhiém vu duod
giao
3 | Puoc yéu cau cung cép thong tin, danh gia mirc d xéc thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém vu
dugc giao
4 | Buogcky thay Chanh Véan phong mét s cong van, gidy to theo linh vure duge phén cong phu trach va
khi dugc Chanh Van phong Uty quyén.
5 | Puoc lam viée truc tiép véi Lanh dao co quan thude Chinh phu khi ¢ yéu cau
6 | Puoc tham gia cac cudc hop co lién quan
II | Thim quyén trong quén Iy can b, cong chiic, vién chirc
1 | Tham gia y kién hozc kién nghi trong diéu dong, bd nhiém, tiép nhan, thuc hién ché do, chinh sach
ddi véi cong chire, vién chirc ctia Vin phong co quan thude Chinh phu
2 | Tham gia y kién vao xay dung dé an quy hoach can bd, dé an vi tri viéc lam, chién luoc phat trién
nhan lyc ctia nganh
5. Diéu kién lam viéc
Néi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban ghé lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai liéu
Tinh chat cng viéc, mdi truong | Tuan thi thoi han hoan thanh cong viée
lam viéc Lam vi€c trong/ngoai try s& co quan
Tuén tht quy dinh vé an toan, bao mét théng tin
Mure d6 tu ch Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép
trén va két qua thuc hién
Sur hd tro, phdi hop khéc Trudng cac phong chuyén mon nghiép vu; CVP; chuyén vién Van
phong,
Phong
6. Cac yéu ciu vé trinh dd, niing luc
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d§ dao tao Tt nghiép dai hoc trd 1én mot trong cac nganh, nhom nganh sau:
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- Nhom nganh: Y, Hanh chinh, Luét, Théng ké, Quan 1y y té, Y, Dugc.
- Chuyén nganh: Quan tri Van phong, Quan ly nha nudc, Quan tri nhan
luc, Kinh té; Tai chinh-ngan hang, Ké toan, Cong nghé thong tin.
- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi yéu cau vi tri
viéc lam linh vuc dugc phan cong phu trach.

Yéu cau/diéu kién khac: Pam bao cac yéu cau, tiéu chuan, diéu kién
vé kién thirc b trg; kinh nghiém cong tac; pham chét ca nhan ddi voi
chtrc danh ph6 Chanh Van phong theo quy dinh ctia Pang, Nha nudc
va cua tinh.

Boi dudng, chimg chi

C6 chig chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuan
ngach chuyén vién

Kinh nghiém (thanh tich cong Da co thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc ttr di 02 nam trd 1én.
tac)
Pham chat ¢4 nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach ctia Pang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.
- Tinh thén trach nhiém cao véi cong vi€c voi tap thé, phéi hgp cong tac t6t.
- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, c4n than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két noi bo.
- Pham chét khac (phti hop véi yéu cu ciia VTVL).
Cac yéu cau khéc - C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé

thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén
chirc nang, nhiém vu ciia Véan phong.
- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén ciia Véan phong.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia Vin phong trong hé théng chinh trj va

dinh huéng phat trién.

7. Yéu cau ve ning luc

Nhém nang luc Ning luc cu thé Cap do
Nhom nang luc chung - Pao duirc va ban linh 2-3
- T6 chirc thyuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin Phu hop theo yéu cau ctia
- Sur dung ngoai nglr €O quan noi cong chirc
cOng tac
Nhom nang lyc chuyén mon | - Xay dung van ban Theo yéu cau nang luc cuia
- Huéng dan thyc hién vin ban vi trf viéc 1am nghiép vu
- Kiém tra thyc hién van ban dam nhiém
- Thdm dinh van ban
- T6 chirc thuce hién
Nhom nang luc quan Iy -Tu duy chién lugc 2-3
- Quan Iy su thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan Iy ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 23
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Ma vi tri viéc lam:
Ngay bat dau thyc hi¢n: Tt thoi diém Dé an dugc phé duyét

Tén VTVL: Phé Truéng phong thudc sé

Ngach cong churc tuong img Chuyén vién va tuong duong trd Ién.

Bia diém lam viéc S¢'Y té tinh Lao Cai.

Thuc hién theo cac vin ban cia B Y t6, tinh, cac SO ban
nganh, cac quy dinh cua Dang va phap luat cua Nha nudg
vé tai chinh, ké toan, ngan sach, quan ly va st dung taj
san cong; theo chic nang, nhi€ém vy, quyen han duoc
giao; Quy ché lam viéc ciia S¢ va cac van ban cé lién
quan.

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc t,iéu vi tri viéc lam: Phé Truong phong 1a cap pho cta Trudng phong, gitp Truong phong
thuc hién mot s6 nhiém vu cu thé dugc Trudng phong giao. Pho Trudng phong chiu trach nhiém trude

Trudng phong va trude phap luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhi¢m vu dugc giao.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
p Nhiém vy, ] Muc tiéu, két| Tiéu chi danh gi4 hoan thanh
Maéng cong Cong viéc cu the qua dau ra cong viéc
viéc
Thamgia | 1. Gitp truong phong quan Iy, diéuhanh | Xdy dung | 1. Ndm bat duoc tinh hinh
quan 1y, mot sO mang cong viée ciia Phong. cac  van | hoat dong chung ctia Phong;
diéuhanh | 2. Tham gia xir Iy cac cong viéc dot xudt | ban  theo | ndm bét ddy di cac thong tin
mdt s cong| (trong pham vi duoc giao) va bdo cdo | chi  dao, | vé cong viée thudc mang cong
viéc do xin ¥ kién chi dao ctia Truéng phong | hudng ddn | viée duoc giao phu trach.
2.1| trudng dbi voi nhitng viéc vugt qua pham vi 2. Cac cong viéc, nhiém vu
phong phan | churc trach duoc giao. quan ly dugc giao hoan thanh
cong 3. Tham gia kiém tra, danh gi4 tinh hinh ding quy trinh, dung tién do.
thuc hién cong viéc cua Phong. 3. Hoan thanh chic trach,
4. Piéu hanh Phong khi duoc Truong nhiém vu thay Truéng phong
phong ty quyen. trong thoi gian dugc iy quyen.
Thuchién | 1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao céo tinh | Xdy dung | 1. Trudng phong, Lanh dao
chédohoi | hinh hoat dong ciia mang cong viéc | cic  bdo | cap trén truc tiép cia Trudng
hop duoc giao phu trach véi Truong phong | cdo,  van | phong duoc cung cap thong
29 hodc cép trén tryce tiép ctia Truong | ban chidao | tin kip thoi. ,
' phong khi ¢6 yéu cau. 2. Tiép nhan, cung cap thong
2. Tham dy céac cudc hop, hdi nghi vé tin theo dung quy dinh.
cong tac cd lién quan cta Phong theo
phan cong ctia Trudng phong.
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, | Xay dung | L. Ké hoach dugc xdy dung
thang, tuan ctia bd phén dugc giao phu trach cac ké | theo dung ndi dung ké hoach
23 hoach cong | cong tac ciia Phong
tac 2. Cong viéc duge thuc hién
theo diing tién do ké hoach
2.4| Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Buge q(;‘lfy“é:ykg“(’;ugel‘)’% a kiém Quén Iy truc tiép Csic don vi phéi hop chinh
Truong phong Coéng chic thudc méang cong vieoCac to chirc, don vi lién quan
dugc phan cong
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3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Cac B9, nganh ¢ Trung uong (theo nhi¢m vu dugce |(Cu thé theo chuc nang cua Phong va nhiém vy
giao) Trudng phong giao)
Céc don vi lién quan & dia phuong (theo nhiém vy [(Cu thé theo chirc ning ctia Phong va nhiém vu
duoc giao) Trudng phong giao)
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
| Thﬁm quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
) Puoc cung cip thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh cta Lanh dao trong pham vi nhiém vu duod
giao.
3 Puoc yéu cau cung cép thong tin, danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vy
duogc giao.
4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong ctia Truong phong.
I | Thim quyén trong quan ly can bo, cong chu’c, vién chire
1 Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac cong chiic cia
Phong.
2 | Pugc phin cong cong tic, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén
5. Diéu kién lam viéc
Noi dung Diéu kién cu thé
: Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban ghé lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai liéu
Tinh chat cong vic, modi | Tuan tha thoi han hoan thanh cong viée
truong lam viée Lam vi€c trong/ngoai try s& co quan
Tuén tht quy dinh vé an toan, bao mét théng tin
Mure d6 tu cht Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép
trén va két qua thuc hién
Sur hd tro, phdi hop khéc Trudng cac phong chuyén mon nghiép vu; chuyén vién phong
6. Cac yéu cau vé trinh d9, niing lic
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao Tot nghiép dai hoc tré 1én mot trong cac nganh, nhém nganh sau:

- Nhom nganh: Hanh chinh, Luat, Quan 1y Y té, Y té cong cong, K§
thudt Y hoc, Rang- Ham - Mét, Dugc, Kinh té, Cong ngh¢ thong tin.

- Chuyén nganh: Quan ly nha nudc, Quan tri nhan lyc, Cong ngh¢ sinh|
hoc, Thuc phém, Cong nghé thong tin, Cong tac xa hoi, Tam 1y - Gido
duc, Quan ly xa hdi.

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi yéu cau VTVL,
linh vuc duoc phan cong phu trach.

Yéu cau/diéu kién khac: Pam béo céc yéu cAu, tiéu chuan, diéu kién,
kién thire bo trg; pham chat ca nhéan; kinh nghiém trong cong tac quan
ly d6i v6i chirc danh Pho Trudng phong theo quy dinh cua Pang, Nha
nudc va cua tinh.

Bbi dudng, chimg chi C6 ching chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuan
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ngach chuyén vién

Kinh nghiém (thanh tich

ba co thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tir ¢4 02 nam trd lén.

cOng tac)
Pham chét ca nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh cha truong cua
Pang, Chinh sach Phap ludt ctia Nha nude, quy dinh co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tp thé, phdi hop cong tc tot.
- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, c4n than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két noi bo.
Céc yéu cau khac - C6 kha nang, dé xuét nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé

thyc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu ctiia Phong.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic chuyén mon ctia Phong va dinh hudng phat
trién.

7. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang lue Niing luc cu thé Cap do
Nhoém nang lyc chung - Pao dirc va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong vigc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép mg xtr 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin Phu hop theo yéu cau cia
- Str dung ngoai ngir CO quan noi cong tac
Nhoém nang lyc chuyén mon |- Xay dung vin ban Theo yéu cau ning lc
- Huéng dan thyc hién vin ban ctia vi tri viéc 1am nghiép
- Kiém tra thyc hién vén ban vy ddm nhiém
- Tham dinh viin ban
- T6 chire thuc hién vén ban
Nhom nang luc quén ly - Tu duy chién hugc 2-3
- Quan Iy su thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan Iy ngudn luc 2-3
- Phét trién nhan vién 23

B.NHOM VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON, NGHIEP VU

. e a1 A i U - IMAa vi tri viéc lam:

IEZEIY; tri vi€c lam: Chuyén vién chinh vé quén ly kham, chira Nody b4t dau thue hien: Tir thoi didm D
) an duogc phé duyét

Ngach cong chirc trong ing Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc: S¢'Y té tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lien quan  [Thyc hién theo cac quy dinh cia Pang va phéap luat cia Nha nudc,

Cac van ban cia BO Y té, Tinh, cac S& ban nganh, cac quy dinh cual
Pang va phap luat ciia Nha nude vé tai chinh, ké toan, ngan sach,
quan 1y va str dung tai san cong; theo chirc nang, nhiém vu, quyén
han dugc giao; Quy ché lam viéc ctia S& va cac van ban c¢é lién
quan; Cac quy dinh ctia Pang va Nha nudc, cic van ban cia Bo Y té, tinh
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llién quan dén linh vuc chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: i
Tham muu, d€ xuat va t6 churc trién khai thyce hién; hudéng dan, kiém tra vé kham, chira bénh theo
nhi¢ém vu dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
— Cac cong vige Muc tiéu két | Tiéu chi danh gis hoan thanh
Mang cong A en 2 2 aA oA
vide Cong viéc cu the qua dau ra nhiém vu
2.1. Xay dung | Chu tri hodc tham gia du thao van ban Hoan thémh Cac van ban thuoc Iinh vuo
vanbanquy  |quy pham phép ludt, quy trinh nghi¢p vutheo ding kfquan Iy khdm chita bénh duod

pham phap luat,
chién lugc, quy

chuyén moén, quy trinh cong nghé, quy
dinh, hudéng dan nghiép vu vé quan Iy

hoach.

hoan thanh theo diing tién do k&
hoach, dam bao chat luong theo

thure hién cac
'van ban.

Ve cong tac quan Iy kham, chra bénh.

luc quan 1 thude pham vi thim quyén.

- Du thao chuong trinh va bién soan cac tai
liéu bdi dudng, huéng dan nghiép vy, boi
dudng, phd bién kinh nghiém cho cong
chtre, vién chic vé quan 1y kham, chira
bénh.

- Pé xuét cac bién phap tang cuong hiéuinéu co);

hoach, ké hoach Jkham, chira bénh. yéu cau clia nguoi chu tri.
chuong trinh, d&} Dy thao ké hoach, dé an vé& quan Iy
an, du an,.. kham, chita bénh va thuc hién cac phuong

an dé ap dung vao pham vi cong tic quan

Iy dugc phan cong hodc pham vi quan 1y.
2.2. Huéng dan | Hudng dan cac doi twong quan 1y trong Vin ban| Ddi twong quan 1y c6 kha ning
vatrinkhai  |viéc thuc hién cac quy dinh cia phap luathuéng

(theo yéu ca

dé:ltjhuc hién cong viéc qua van ban

uéng dan hodc qua cac cudo
hop, hoi nghi, hoi thao, cac dot
kiém tra, giam sat,...

2.3. Kiém tra, so
lkét, tong két

- Kiém tra céc ddi tuong quén Iy trong viéc
thuc hién quy dinh cta phap luét va huéng

Van ban bao
cao.

Vin ban bao cao két qua kiém
tra, giam sat, danh gid va c6 dé

viéc thyc hién  |ddn nghiép vu vé quan 1y kham, chira xuat kip thoi; ding ké hoach)
cac van ban bénh. duoc cap tham quyén phé duyét
- Pé xuét cac bién phap nham ting cuong xu ly.
hi¢u lyc quan ly thudc pham vi tham
quyén.
2.4. Thychién | Chii tri hodc tham gia t6 chirc trién khai Déap  (mglPam béo theo dung quy dinh dap
cac hoatdong [thuc hién cac hoat dong chuyén mon,yéu cau theojmg dugc yéu cau nhiém vu dé
chuyén mén,  [nghiép vu theo nhi€ém vu dugc phan cong. [ding quy dinh.fra.
nghiép vu. - Thu thap thong tin, tai lidu, 1ap hd so Béo cao tong két, kinh nghiém|
quan ly dé phuc vu bdo céo, luu trit. thong tin, tai lidu.
- Chu tri hodc tham gia cac dé tai nghién
ctru khoa hoc vé quan 1y kham, chita bénh
2.5. Phdi hop |Chu dong t6 chirc duoc su phéi hop cong Cong vigc, nhiém vu dugc trién
cong tac thc quan 1y nghiép vu vé& quan 1y kham, khai theo dung quy ché, quy dinh
chira bénh voi cac don vi lién quan. héi hop cong tac.
D.6. Thyc hién  [Tham du céc cudc hop lién quan dén cong Tiép thu, trao d6i thong tin trién
ché do hoi hop [tdc theo phan cOng khai thuc hién theo két luan cudd

hop

P.7. Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang ctia ca nhan

Theo diing ke hoach cong tac cua
co quan, don vi va nhiém vy

duoc giao

2.8. Thuc hién cac nhiém vu khac dugc giao.

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

Pugc quan Iy true tiép va kiém | Quan 1y truc tiép (s6 cong chire
duyét ket qua boi thudc quyén quén ly)

Céc don vi phoi hop chinh

- Lanh dao, quan Iy truc tiép Khong - Céc co quan, don vi ¢ lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chitc c¢6 quan hé chinh Ban chét quan hé

- Céc co quan quan 1y vé hoat dong kham chira bénh; - Phdi hop trién khai cong tac chuyén|
- Céc co s¢ kham, chita bénh; cac t6 chire c6 lién quan mon ve linh vuc quan ly kham chira

bénh

4. Pham vi quyén han

TTT

Quyén han cu thé

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

4.2 Duoc cung cép thong tin xac thuc phuc vu cho thyc hién nhi€ém vy dugc giao

4.3 Duoc tham dur hop va phat biéu ¥ kién trong cac cude hop c6 lién quan

5. Céc yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit c4 nhin

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Co bang t6t nghiép dai hoc trd 1én thude khéi nganh sirc khoe: Y khoa, Y té cong cong|
Dicu dudng va cac chuyén nganh co lién quan phu hop.

Boi dudng, - Chuong trinh chuyén vién chinh
chimg chi - Ngoai ngit: Theo yéu cau ciia ngach chuyén vién chinh
- Tin hoc: dat chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban.
Kinhnghiém  [C6 t6i thiéu 09 nam & ngach chuyén vién hodc tuong duong, (trong d6 t6i thiéu 12 thang 1
chuyén vién vé quan Iy kham, chita bénh).
Pham chitca |- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh séch cia Déang,
nhan phap luat ctia Nha nudc, quy dinh cta co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tht
- Trung thue, kién dinh nhung biét lang nghe
- Diém tinh, can than
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap
- Kha niing doan két ndi bo
Cac yéu cau - C6 kha nang tham muu, thuc hién, trién khai cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké
khac hoach, giai phap d6i véi linh vuc kham, chita bénh.

- C6 kha ning dé xuit nhimg cht truong, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét
cac van dé thuec tién lién quan dén chiic ning, nhiém vu kham, chira bénh.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc kham, chira bénh,
k¥ ning xtr 1 cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dd
Xuat va thuc hién cong viéc.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc v& phuong phap nghién ciru, t chirc, trién kha
nghién curu, xay dung céc tai licu, dé tai, dé an thudc linh vuc kham, chita bénh.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao, ¢6 ki ning thuyét trinh, giang day, hudng

dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

6. Cac nang luc: (Cdac murc tir 1-5)

Nhom ning luc Tén nang luc Cip dp
- Dao dirc va ban linh 34
- T6 chirc thyc hién cong viée 34
- Soan thao va ban hanh van ban 34
Nhom nang Iuc chung |- Giao tiép tmg xir 34
- Quan hé phéi hop 3-4
- Sir dung cong ngh¢ thdng tin Phu hop voi chuc nang,
- St dung ngoai ngir nhi¢ém vu cta co quan, t
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churc, st dung vi tri viég
lam
- C6 kién thirc vé hé théng y té noi chung va hé thong kham 34
chira bénh noi riéng
- Hiéu biét chung vé hé thong luat phap, cac vin ban quy| 34
Nhom nang luc pham phap ludt, cic quy dinh, quy ché va hudng dan
churyén mon chuyer.limonrve c‘ongxtac Eham chira ;bf_:l?h _ _
- C6 kién thirc va hiéu biét chung vé cac linh vuc lién quan 34
dén cong tac quan Iy kham chita bénh
- C6 kha ning tham muu di v6i cong tac quan Iy kham 34
chira bénh
- Tu duy chién lugc 2-3
L . |- Quan ly su thay doi 2-3
{;I/hom nang lyc quan |- Ra quyet dlnh 3
- Quan ly nguoén luc 2-3
- Phat trién nhan vién 23
Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quéan ly kham, chira bénh [Ngay bat dau thuc hién: Tur thoi diém D4
an dugc phé duyét
[Ngach cong chirc tirong ing Chuyén vién
Dia diém lam viéc: S6'Y té tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

ngan sach, quan ly va su dyung tai san

Thyc hién theo cac vin ban cia Bo Y té, Tinh, cac S¢ ban nganh, cac
quy dinh ctiia Pang va phap luat cia Nha nudc vé tai chinh, ké toan,

vu, quyén han dugc giao; Quy ché lam viéc ctia S& va cac vian ban
co lién quan; Cac quy dinh cia Dang va Nha nudc, cac van ban cia BO Y|
té, tinh lién quan dén linh vuc chuyén mon.

cong; theo chirc nang, nhiém|

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham muru, tong hop va trién khai thye hién nhiém vu cu the ve cong tdc quan ly nha nude ve kham,

chira bénh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Ming cong viéc

Cong viéc cu the

nhiém vu

2.1. Xay dung van ban|
quy pham phap luat,
chién luoc, quy hoach,|
ké hoach, chuong trinh,
dé 4n, du an,...

- Dy thao van ban quan Iy kham chita bénh thudg
linh vuc duogc phan cong.

- Du thao cac quy dinh cu thé, van ban trién khaihoach, dam bao chét lugng theo

thuc hién chi thi, quyét dinh, ké hoach vé quan lyj
kham, chita bénh theo nhiém vu dugc phan cong.

- Tham gia xdy dung cac van ban phap quy, huong
dan vé quan ly kham, chita bénh dé trinh cap c6
tham quyén ban hanh.

- Cac van ban du the}o dqu
hoan thanh theo ding tién do ké

yéu cau ctia nguoi chu tri.

2.2. Hudéng dan va
trien khai thuc hién cac
van ban.

- Huong din hoc tham gia huéng dan, tricn khai
viéc thuc hién cac van ban, quy dinh vé quan Iy
kham chita bénh thudc thim quyen duogc giao

No6i dung qua cac cudc hop, hoi
nghi, hdi thao, cac dot kiém tra,|
giam sat,...

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

- Kiém tra hodc tham gia kiém tra viéc thyc hién
quy dinh vé& quan Iy kham chtra bénh ddi véi co
quan, don vi thudc tham quyén duoc giao.

Bdo cao két qua kiém tra,
giam sat, danh gia va co dé xuit
kip thoi; ding ké hoach, dugo
cap tham quyén phé duyét xr Iy.

2.4. Thuc hién cac hoat

- Thu thp thong tin 14p ho so' quan 1y dé phuc vy
cac quy trinh quan ly cong tdc vé quan Iy kham,

Béo cho tong két, kinh nghiém,|
thong tin, tu li¢u bdo cao quan Iy

dong chuyén mon,




nghiép vu.
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chita bénh ‘ ’ cap cao hon.
- Tap hop thong tin v€ quan 1y kham chita bénh, tiénj Dam bao theo ding quy dinh
hanh phan tich tong ket, danh gia hiéu qua va bagdap tmg duoc yéu cau nhiém vy

cao nghi€p vu lén cap trén de ra.
Thyc hién theo yéu cau kg
hoach cong tac.

2.5. Phéi hop cong tac

- Chu dong phéi hop véi cac co quan, don vi ¢6 liénf Cong viée, nhiém vy dugc giao
quan va phoi hop voi cac cong chire trién khai cagthong sudt, tao duoc mdi quan
cong viéc duoc phan cong, tham gia ding trachlhé cong tac tich cuc theo dung

nhiém voi cac cong viée lién doi quy ché, quy dinh phdi hop
cong tac.
2.6. Thyc hién ché d{Tham du cic cudc hop lién quan dén cong tac theo Tiép thu, trao doi thong tin
hoi hop phan cong trién khai thuc hién theo két luan
cudc hop

2.7. Xay dung va thuc

hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang ctia ca nhan| Theo duing ké hoach cong tag
cua don vi, co quan va nhi¢ém vy

dugc giao
2.8. Thuc hién cac nhi€m vu khac dugc phan cong
3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong
Pugc quan ly truc tiep va kiém  (Quan ly truc tiép (so con: . e ,
duyét ﬁét qug béi b thlrc th);@c. quygl(quﬁn l?) Cac don vi phoi hop chinh
- Lanh dao, quan Iy cc cip Khong Céc co quan, don vi c0 lién quan
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chitc ¢6 quan hé chinh Ban cht quan hé
- Céc co quan quan Iy vé hoat dong kham, chita bénh; - Phdi hop trién khai cong tac chuyén mén
_ Céc co s& kham, chita bénh; cac td chie ¢ lién quan vé linh vuc quan Iy khdm chira bénh
4. Pham vi quyén han
TTT Quyén han cu thé

4.1 [Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

4.2 [Puoc cung cap thong tin x4c thue phuc vu cho thyc hién nhiém vu dugc giao.

4.3 [Pugc tham gia

dur hop va phat biéu ¥ kién trong cac cudc hop c6 lién quan

5. Cac yéu cau

vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit ca nhan

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Co bé'mg t6t nghiép dai hoc tr¢ 1én thudc khdi nganh suc khoe: Y khoa, Y té cong
cong, Picéu dudng va cac chuyén nganh c6 lién quan phu hop.

Bdi dudng, chimg chi

- Quan ly hanh chinh nha nu6e chuong trinh chuyén vién
- Ngoai ngir: Theo tiéu chuan cuia ngach chuyén vién
- Tin hoc: k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban.

Kinh nghiém Dat két qua tap su theo quy dinh
Pham chit c4 nhan Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh sach ciia
Déng, phap luat cua Nha nude, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tt
- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe
- Piém tinh, can than
- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap
- Kha nang doan két noi bo
Cac yéu cau khéc - C6 kha ning, d& xuat nhimg chi truong, gidi phap giai quyét cc van dé thuc tién

lién quan dén linh vuc quan Iy kham, chira bénh.
- C06 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon;
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|- Hiéu biét vé linh vuc quan Iy kham, chira bénh va dinh huéng phat trién.

6. Cac nang luc: (Cdac miec tir 1-5)
Nhom néng luc Tén ning luc Cip dp

- Pao dirc va ban linh 2-3
- T6 chire thyuc hién cong vi¢c 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tmg xtr 2-3

Nhom nang Iuc chung |- Quan hé phdi hop 23
- Sir dung cong nghé thong tin Phu hop voi chug
- Str dung ngoai ngir nang, nhiém vu cua

co quan, don vi suj
dung vi tri viéc 1am

- C6 kién thirc vé hé thong y té n6i chung va hé théng kham chira 2-3

bénh nodi n'éng

- Hiéu biét chung vé hé thong luat phép, cac van ban quy pham
Nhom  ning phap ludt, cac quy dinh, quy ché va hudng dan chuyén mén vé 2-3
o pclinciintih,

- C6 kién thure va hiéu biét chung ve céc linh vuc lién quan dén 2-3

cong tac quan Iy kham chira bénh

- C6 kha ning tham muu déi véi cong tac quan 1y kham chira 2-3

bénh

- Tu duy chién luoc 1-2

. , |- Quan Iy su thay doi 1-2

Nhom ning luc quanp " UE dinh 12
\% Y X

- Quan Iy nguon luc 1-2

- Phat trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé phong bé¢nh

M3 vi tri vi€c lam:

Ngay bat dau thyc hién: Tir thon
diém e an dugc phé duyét

Ngach cong chirc turong ing Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc

S¢' Y té tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc lién quan

quan dén linh vuc chuyén mén

Céc van ban ctia Pang va Nha nude, B Y t€ va cua tinh lién|

1. Muc tiéu vi

tri viéc lam:

Tham muru, d& xuét va to chire trién khai thuc hién cong tac quan Iy nha nudce vé Y té du phong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc Muc tiéu, ket qua | Tiéu chi danh gia hoan

Mang cong viéc |

Cong viéc cu thé dau ra thanh nhiém vu




2.1. Xay dung van|

luat, chién lugce, quy]
hoach, k& hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du 4n...

ban quy pham phapf x
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- Chu tri hodc tham gia du thdo cé
chuong trinh, ké hoach, du an, dé
an, quy dinh vé linh vyc y t& d
phong va thuc hién céc phuong 4
3¢ 4p dung vao pham vi cong tac
t¢ du phong duoc phan cong.

- Tham gia bién soan, xay dung cé
Tai ligu huong dan chuyén mé
nghiép vu thude linh vuc y t& dy
phong; t6 chuc tap huan chuyén de
bdi dudng nghiép vu hodc phd bié
kién thirc, kinh nghiém cua i
vuc v t& du phong.

am muu xay dung
ac du thao van ban
inh cap trén

Hoan thanh cac ndi dung
tham gia (phan duoc phan
cong xdy dung) dugc T4
bién tap hodc nguoi chu tri
soan thao thong qua, dam|
bao quy trinh cong tic va
theo dung ké hoach vé tién
do, chat luong,

2.2. Huong dan va
trien khai thyc hién|
van ban

- Hudng dan trién khai cac van

Jvuc y té dur phong.

Huong dan trién khai chuong
trinh, d& 4n, nghi quyét, quyét dinh)
két luan ctia Lanh dao vé cong tac v

quy pham phap luat, quy ché, quylhudéng dan trien khai

) an trié i cac van banTham muu van ban|
: —— 3 . x 2
dinh Ve cac hoat dong thudc Iinhthuc hién

té du phong, , 30 tao, bdi dudng danh gig
- Chu tri hogc tham gia tap huén hoan thanh cong viéc.
nghié€p vu cho cap dudi.

NOi dung tham gia xay
dung duoc hoan thanh
dung tién do ké hoach, chat
luong theo yéu ciu cua
nguoi chu tri.
Puoc co quan to chic 16p

2 3. Kiém tra, so két,

van ban

tong két thyc hiénban hudng dan chuyén mon,

cao tong két viéc thuc hién cac va
ban quy pham phap ludt, cac van

nghiép vu vé cong tic y t du
phong; dé xuat chu truong, bién
hap udn nin, diéu chinh.

Theo ddi, kiém tra, giam sat va bjﬁ({é hoach kiém tra, so|

ét, tong két

kiém tra, giam sat, danh gid

ké hoach, dugc cap tham

Vin ban béo cao két qud
va c6 dé xuat kip thoi; dang

quyén phé duyét xir 1.

2.‘4. Thém dinh céc
de an cong tac va
nghiép vu lién quan

Tham gia tham dinh cac dé é4n|
cong trinh Khoa hoc cong nghé cap
Bo, cép co s¢ thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

K& hoach thim dinh

Hoan thanh theo ding k&
hoach, chat lugng do nguoi
chu tri giao.

2.5. Thuc hién cag

mon nghi€p vu

hoat ddong chuyénhoc va thuc hi¢én cac nhiém vu khéc

- Thu thap thong tin, thong ke, quan|

thuc hién bao cao theo quy‘dl_nh.
- Thong tin, gido duc, truyén thong;
dao tao tap huan, nghién ctru khoa

khi dugc cAp trén giao.

- Tham gia tong két, danh gia va dd
xudt cac phuong an sira doi, bd
sung, ting cuong hiéu luc, hi¢u qué
ctia cong tac y t& du phong

Tham muu van ban
[y ho so, luu trit tu lidu, s liéu vatrién khai thuc hién

Dam bao quy trinh cong tag
va theo dung ké hoach ddi
vol cac nhiém vu duog
phan cong vé tién do, chat
lugng, hi€u qua cong viéc.

2.6. Phdi hop cong
tac

Phdi hop véi cac co quan, don vi
lién quan va cac cong chiic khéc
trién khai cong viée, lam ding
thAm quyén va trach nhiém duog

130.

Tham muu van ban
trién khai thue hién

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




2.7. Thuc hién ché

Tham dy cac cudc hop lién quan|
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Chuan bi gop ¥ céc ndiTiép thu, trao ddi thong tin
dung cudc hop trién khai thuc hién theo két

nhan.

thuc hién ké hoach
cong tic nam, quy,
thang, tuan cua c§

Trién khai thuce hién ké hoach cong
tac da xay dung

do hoi hop dén cong tac theo phan cong luén cude hop
2.8. Xay dung va Trién khai thuc hién k&

hoach

Theo dung ké hoach cong
tac cua co quan, tO chirc va
nhi¢m vu dugc giao.

2.9. Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

I A 1R Quan ly truc tiep
Buge q;l?)%:ykgl}(’]cut;e&\i’a kiém (s0 cong chirc thude quyén Cic dom vi phdi hop chinh
) quan ly)
- Lanh dao, quan Iy truc tiép Khong Céc co quan, don vi lién quan c6 chirg
nang vé cham soc, bao vé, nang cao
strc khoe nhan dan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Céc co quan, don vi ¢ lién quan.
- Cac t0 churc quoc t€ trong va ngoai nude

- Phéi hop trién khai cong tac chuyén

mon vé linh vie Y € dy phong.

4- Pham vi quyén han

trén va két qua thyc hién

TT Quyén han cu thé
4.1 [Puoc chii dong vé phuong phap thuce hién cong viée duoc giao
4.2 [Pugc tham gia y kién hoiic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi
43 [Pugc cung cap théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi nhiém vy duod
giao
44  [Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thyc cua théng tin phuc vu cho nhiém vy
dugc giao
4.5  [Puogc chi tri, tham gia va phat biéu ¥ kién trong nhitg cudc hop c6 lién quan
5. Piéu kién lam viée
Noi dung Picu kién cu thé
: Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban ghé 1am viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai ligu
Tinh chét cong viéc, moi | Tuan thti thoi han hoan thanh cong viée
truong lam viéce Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan
Tuén thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin
Mirc do tu cha Tu chu trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach nhiém trudc cip

Sur hd trg, phdi hop khéc

Trudng cac phong chuyén mon nghiép vu; chuyén vién cac phong

6. Céc yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit c4 nhin

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co bang tot nghiép dai hoc tré 1én v6i chuyén nganh y, y hoc du phong,
té cong cong va chuyén nganh khac c6 lién quan

Boi dudng, chimg chi

chinh.

- Co ching chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuan
ngach chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cap ly ludn chinh tri - hanh|
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Kinh nghiém

- Co thoi gian gitr ngach chuyén vién va twong duong tir dd 09 nam trdj
1én (khong ké thoi gian tap su, thir viéc). Truong hop co thoi gian tuong
duwong voi ngach chuyén vién thi thdi gian giit ngach chuyén vién t6i thiéu
01 nam (du 12 thang)

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin trdng, nghiém tic chap hanh chu trrong, chinh sach)
cta Bang, phap luat ctia Nha nude, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Diém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap

- Khé niing doan két noi bo

Cac yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, thue hién, trién khai cac chu truong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap ddi voi linh vue Y € dy phong.

- C6 khd nang & Xuat  nhiing chu truong, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap
giai quyét cac van dé thyuc tin lién quan dén chirc ning, nhiém vu Y t& du
phong.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc Y € dyf
phong, ki nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam
sat, tham muru, dé xuat va thue hién cong viée.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciw, 0 chre,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc Y té du
phong.
Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao, ¢6 ki niang thuyét trinh, giang

day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc

7. Cac nang luc: (Cac muec tr 1-5)

Nhom néng luc Tén néng luc Cip dp
- Pao dirc va ban linh 34
- T6 chirc thuc hién cong vi¢c 34
- Soan thao va ban hanh van ban 34
Nhém nang lud- Giao ﬁéP ufrig XU 34
chung - Quan hé phoi hop . 34 .
- Sur dung cong nghé thong tin Phu hop véi chirc

- Str dung ngoai ngir co quan, to chtic st

nang, nhiém vu cia

dung vi tri viéc 1am

- C6 kién thirc vé hé thong y té n6i chung va hé thng y té du phong

e in 34
noi riéng
- Hiéu biét chung vé hé thong luat phap, cac van ban quy pham phap
Nhom ning lud luat, cac quy dinh, quy ché va huéng dan chuyén mén vé cong tic ¥ 34
chuyén mén e dy phong
4 - Co kl:él’l thirc va hiéu biét chung vé céc linh vurc lién quan dén cong 34
tac y t€ du phong thudc linh vuc phu trach
- C6 kha niang tham muu déi véi cong tic y t& du phong thudc linh
: 34
vuc phu trach
- Tu duy chién luoc 34
. - Quan 1y su thay doi 34
Nl,llla(l)lnll nang - luq Ra quyét dinh 2-3
quan’y - Quan Iy nguon luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
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Ma vi tri vi€c lam:
Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé phong bénh Ngay bat dau thyc hién: Tir thoi diém Dé an)
duoc phé duyét
Ngach cong chirc turong ing Chuyén vién
Dia diém lam vige S'Y té tinh Lao Cai
Thuc hién theo cic van ban ctia BO Y t&, Tinh, cac S& ban nganh, cac
quy dinh cta Pang va phap ludt ciia Nha nudc vé tai chinh, ké
Quy trinh cong viée lién quan toan, ngan sach, quan ly va sir dung tai san céng; theo chuc
nang, nhiém vy, quyén han duoc giao; Quy ché lam viée cta SO
va cac van ban c6 lién quan.
1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuyc hién nhiém vu tham muu, dé xut gidi phép thuc hién céc hoat dong vé cong tacy té du phong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Muc tiéu, két

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1. Xay dung
van ban quy
pham phap luat)
chién luoc, quy]
hoach, ké hoach
chinh sach,
chuong trinh, d§
an, du an...

- Du thdo cac van ban phdp quy, van ban
hanh chinh thong thuong vé cong tac y t du
phong dé trinh cap c6 tham quyén ban hanh.

L Dy thao tai liéu hudng dan nghiép vu vé y

{& du phong va cac quy dinh cu thé cia co
squan.

Tham muu xay|
dung cac du tahd
van ban

Cac van ban dugc hoan
thanh theo ding tién d6 k&
hoach, dam bao chét luong
theo yéu cau ctia ngudi chy
tri.

Tham gia huéng dan cac don vi lién quan

2.2. Hudng da
va trién khai thur
hién van ban

churc thue hién cac van ban quy pham ph4
uat, cac huong dan chuyén moén, cac ké

oach, d& an vé cong tc y t& du phong thud
inh vuc dugc giao

an hanh cac van
an huong dan,

e hién

INoi dung vé nghiép wu

duoc thuc hién ding, day]
du

2.3. Kiém tra, s
két, tong két thur
hién van ban

am gia theo doi, kiém tra, giam sat va ba
40 két qua thuc hién cac vin ban quy pha
hap lut, cac hudng dan chuyén mén, ca
¢ hoach, d& 4n cua cac don vi vé cong tac v
e dy phong trong linh virc duge phan cong;
& xuat bién phép giai quyét, diéu chinh.

€ hoach kiém
a, so két, tong
et

Béo cho két qua kiém tra)
giam sat, danh gia va co dd
xuit kip thoi; ding k&
hoach, duoc cép tham
quyén phé duyét.
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| Thu thap thong tin, théng ké, quan 1y hd so}
luu trir tu li€u, sO liéu va thuc hién bao cao

Tham muu cédgbam bao thu thdp thong
van ban trién khaitin, s6 li¢u, thong ké bao

ché @6 hoi hop

24. Thuc hiéntheo quy dinh. thuc hién cdo theo ding quy dinh|
cac hoat dong- Thuc hlén cac hoat dong théng tin, giao dap img nhiémvudé ra.
chuyén monfduc, truyén thong, déq tao tap huan, nghién Hoan ‘,che‘mh cac hoat dong
nghiép vu ciru khoa hoc; truc ti€p thuc thi thira hanh theo ké hoach dugc giao
cong vy, nhiém vu va thuc hién cic nhiém|
vu khac khi duoc cip trén giao.
Phoi hop voi céc co quan, don vi lién quan[Xay dung cac van
Z. va phéi hop véi céc cong chuc khac triénpan  trién khaiThyc hién theo ding quy
2;5' ,th hoPai cong viée, 1am dang thAm quyén vafthuc hién ché, quy dinh phdi hop
cong tac trach nhiém duoc giao. cong tac.
Céc ndi dung gop
2.6. Thuc hiénPuoc tham du cic cude hop lién quan dénly cho cudc hop

cong tac theo phan cong

Bao co thu hoach, tom taf
ndi dung cudc hop

tuan cua ca nhan.

2.7. Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang|

Trién khai thug

hién cic ké hoach Theo ding ké hoach cong

tac cia don vi, co quan v

nhi¢ém vu dugc giao.

2.8. Thyce hién cac nhiém vu khac theo phan cong

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

S A 1.2 Quan ly truc tiep
Duge q;l?;:ykgl{lcugegéa kiém (s0 cong chirc thujc Céc don vi phoi hop chinh
* quyén quan ly)
- Lanh dao, quan Iy truc tiép Khong Céc co quan, don vi lién quan c6 chirc ning v&
cham soc, bao v€, nang cao suc khoe nhan dan

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chitc ¢6 quan hé chinh

Ban cht quan hé

- Céc co quan, don vi thudc linh vuc Y t€.
- Cac don vi, t6 chiic quoc t€ trong va ngoai nudc.

Phoi hop trién khai cong tac chuyén mén v§
cong tac Y t€ du phong.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2  [Pugc tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi
43 Quqc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi nhiém vu dugg
giao
Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thyc cia thong tin phuc vu cho nhiém v
4.4 dugc giao
4.5 [Puogc tham gia va phat biéu ¥ kién trong nhimg cudc hop 6 lién quan
5. Piéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
: Dung riéng Dung chung
Trang thiét b Ban ghé lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai licu
Tinh chit cong viéc, mdi | Tudn thu thoi han hoan thanh cong viée
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truong lam viéc Lam viéc trong/ngoai try s co quan
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bado mat thong tin
Murc @6 tur chu Ty chu trong pham vi ¢dng viéc duge giao, chiu trach nhiém trudc cap

trén va két qua thuc hién

Sur hd trg, phdi hop khéc

Trudng cac phong chuyén mon nghiép vy; chuyén vién cac phong

6. Céc yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit c4 nhin

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Co bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi chuyén nganh y, y hoc du phong, |
t¢ cong cong va chuyén nganh khac c6 lién quan

Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi boi dudng kién thire quan 1y nha nudc theo tiéu chuan ngach|
chuyén vién

Kinh nghiém Khong yéu cau
Phiam chat ca nhan - Chap hanh chu trrong, chinh sach cia DPang, phép ludt ciia Nha nude, quy dinh
cua co quan.
- Tinh than trich nhiém cao vdi cong viée véi tip thé, phdi hop cong tac tt
- Trung thue, kién dinh nhung biét lang nghe
- Diém tinh, can than
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap
- Kha nang doan két ndi bo
- Pham chat khac: Khong
Cac yéu cau khac - C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén méang cong viéc duoc phéan cong.
- C6 kha nang thyc hién cac nghién ctru, dé tai, dé an thudc linh vyre chuyén mén.
- Hiéu biét vé linh vuc Y t du phong va dinh hudng phat trién.
7. Cac nang luc: (Cac muec tr 1-5)
Nhom ning luc Tén ning luc Cip dp
- Pao dirc va ban linh 2-3
_ T6 chirc thuc hién cong vi¢c 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tmg xir 2-3
INhom nang lyc chung - Quan hé phdi hop 23
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop véi chirc nang,
nhi¢m vu ctia co quan, t6
- Stir dung ngoai ngitr churc str dung vi tri viée
lam
- Co kién thirc vé hé thong y té n6i chung va hé thong ¥ 73
t€ du phong ndi riéng
- Hiéu biét chung vé hé thong luét phap, cac vin ban quy]
Nhom ning Iue chuyén phamA phéP luglt, Acéc quy (Aimh, quy ché va hudng dan 2-3
on chuyeq mon vé cong .tqac y.t’e du phong ‘
- Co kién thire va hiu biét chung vé cac linh vuc lién 7.3
quan dén cong tac y t€ du phong thudc linh vuc phu trach
- C6 kha nang tham muu ddi vi cong téc y t€ du phong 7.3
thudc linh vue phu trach
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
Nhom nang Iue quan Iy - Ra quyét dinh 1-2
- Quan Iy nguon luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2
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Ma vi tri viéc lam:

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé Béo hiém y té Ngay bat dau thyc hién: Tur thoi diém D
an duoc phé duyét

Ngach cong chirc turong ing Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc: SO Y té tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

SO.

Thuc hién theo cic van ban ctia BO Y t&, Bao hiém xa hoi Viét Nam
lién quan dén linh virc chuyén mon, Tinh, cac S& ban nganh, cac quy|
dinh ciia Pang va phap luat cia Nha nudc vé tai chinh, ké
toan, ngan sach, quan ly va sur dung tai san cong; theo chirc
ning, nhiém vu, quyén han dugc giao; Quy ché lam viéc cua)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham muu, dé xuit va td chirc trién khai thuc hién cong tac quan 1y nha nude vé Béo hiém y té; chu
tri hudng dan, kiém tra thuc hién nhiém vu duoc phan cong vé quan 1y bao hiém y t& (BHYT);

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, con:

o viée

Nhiém vu, Méng cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tieu chi danh gia hoan|
thanh cong viéc

2.1. Xay dung van ban quy,
pham phép ludt, chién lugc,

sach, chuong trinh, dé an|
du an.

Chu tri hogc tham gia nghién ctru, xay dung cag
van ban phap luat, chién lugc, quy hoach, k&

quy hoach, ké hoach, chinhfhoach, chinh séch, chuong ‘m‘nh2 du an, dé an quan

trong cua linh vuc Bao hiém y te.

Van ban duoc du thao, baog
dam dap Gmg yéu cau quan
1y; Thoi gian, tién do xay|
dung theo ding ké hoach

2.2. Huéng dan va trién
khai thue hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia huéng dan trién khai thyo
hién cac quy dinh phap ludt, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé 4n quan trong ctia linh vure Bao hiém y té.

Hudng dan, theo ddi viéc thyc hién ché d9, chinh

phap dé ning cao hiéu lyc, hiu qua quan ly V8
linh vuc Bdo hiém y t¢.

sach chuyén mon, nghi€ép vuy; dé xuét cac bi¢ndung theo ding ké hoach

Vian ban duoc du th‘éo, bao
dam dap tmg yéu cau quan
ly; Thoi gian, tien do xay

2.3. Kiém tra, so két, tong

ban.

So két, tong két, kiém tra, phan tich, danh gia v4

két viec thuc hién cac vanbao cio viée thuc hién cac quy dinh phép luat,

chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du &n, dé an quan trong cua linh
vuc.

Tai liéu, bai trinh bay c6 ndi
dung theo ding cac quy dinh
cua phap luat BHYT va cad
van ban co lién quan

2.4. Thim dinh van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh phap luat;
chien luge, quy hoach, ké hoach, chinh séch,

dén linh VUC.

chuong trinh, dy an, d& 4n quan trong lién quanbién ban 1am rd dugc ding

Cac ¥ kién ca nhan thé hién
duoc trach nhiém, dugc ghi

sai

2.5. Thuc hién cac hoat

Vu

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai

dong chuyén mon, nghiépthuc hién cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu

theo nhiém vu dugc phan cong.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé tién)
do, chét lugng va hi€u qua
cong viéc.

2.6. Phéi hop thuc hién

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu

nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan cong.

hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan dénhoan thanh dat chit luong,|

NOi dung phdi hop duog

theo dung tién do ké hoach.

2.7. Thuc hién nhiém wy

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuo

Tham du day du, chuan bi taj

chung, hdi hop.

chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi theo phan

lidu va y kién phat biéu theo|
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|c6ng. yeu cau.

2.8. Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tudn ctia ciTheo dung ké hoach cong tad

nhan. cua don vi, co quan va nhiém|
vu duoc giao.
3. Cac moi quan hé cong viée
3.1. Bén trong
Pugc quin ly truc tiép va kiém|Quan Iy truc tiép (sb6 cong Céc don vi phoi hop chinh
duyét két qua béi chiic thude quyén quén Iy)
Linh dao, quan Iy truc tiép Khong Cac co quan, don vi ¢6 lién quan
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Co quan Tai chinh, Bao hiém x4 hoi Viét Nam; Phdi hop thuc hién xay dung chinh sach
- Céc co s¢ kham chira bénh thudc pham vi quan Iy

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gja ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3 [Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi nhiém vu duod

giao

44 [Puoc yéu cau cung cép thong tin, danh gid muc do xéc thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vyl

duoc giao

4.5 [Puoc chu tri, tham gia va phét biéu ¥ kién trong céc cude hop 6 lién quan

5. Céc yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit c4 nhin

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd [én, chuyén nganh: Y, duoc, kinh té, tai chinh, bao hiém v4
cac chuyén nganh c6 lién quan

Boi dudng, chimg chi

- Quan ly hanh chinh nha nudc chuong trinh Chuyén vién chinh.
- Boi dudng nghiép vu lién quan dén bao hiém y té.

- Ngoai ngii: Theo yéu cu cta vi tri viéc 1am.

- Tin hoc: Ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin theo quy dinh.

- Kién thirc : Theo yéu ciu ctia co quan, don vi

Kinh nghi¢m

Co thoi gian la chuyén vién Bao hiém y t va tuong duong tir du 09 nam tro Ién (t6
thicu 01 nam la chuyén vién vé Bao hi€m y t€ néu twong duong)

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin trdng, nghiém tic chip hanh cha truong, chinh sach cua
Dang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cin than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc 1ap.

- Kha ndng doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha niang tham muru, thue hién, trién khai cac chu truong, chinh sach, nghi quyét]
ké hoach, giai phap déi vdi linh vire Bao hiém y té.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy Bao hiém y té.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thiic chuyén sau, nang cao vé linh vuc Bao hiém y,
té, ky ning xr Iy céc tinh hudng trong qua trinh huéng din, kiém tra, gidm sat, tham
muu, dé xudt va thyc hién cong viée.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phép nghién ctru, t6 chire, trién khai
nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc Bao hiém y té.

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

hudng din nghiép vu vé nganh, linh vuc.
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6. Cac nang luc
Nhom néng luc Tén nang luc Cip dp
- Pao dirc va ban linh 34
- T6 chirc thuc hién cdng viéc 34
- Soan thdo va ban hanh van ban 34
Nhém  ning  lud- Giao tiép ing xir 3-4
chung - Quan hé phdi hop 34
- St dung cong ngh¢ thong tin Phu hop voi chic nang,
- Sur dung ngoai ngir rclll:ifcr,n d?]olli \C;a €0 quan, 19
- Pé xuét, tham muu hoach dinh va phat trién chinh séch vé 34
bao hiém y té
Phan tich, tong hop, hé thong héa va dé xuat cac phuong 34

Nhom  nang h‘rcphap de hoan thién thé ché g1a1 quyet c4c van dé thuc tién

chuyén mén dat ra vé cong tac bao hiém y té
- Xay dung du an Luat, phap 1énh d& 4an, chuong trinh linh 34
vire quan 1y bao hiém y t
- Tu duy chién lugc 2-3
. . | Quan Iy sy thay doi 2-3
{\,Ihom nang lyc quan- Ra quyét dinh 3
Y - Quén Iy nguon luc 2-3
- Phit tri€n nhén vién 23
Ma vi tri viéc lam:
Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé Béo hiém y té Ngay bat dau thyc hién: Tir thoi diém D
an duoc phé duyét

[Ngach cong churc twong img [Chuyén vién
Dia diém lam viéc: S&'Y té tinh Lao Cai
Thuc hién theo cac quy dinh cia Pang va phéap luat cia Nha nudc, cag
van ban ciia BO Y té, Bao hiém xa hoi Viét Nam lién quan dén linh vuc chuyén)
Quy trinh cbng viéc liénmén, Tinh, cac S¢ ban nganh, cac quy dinh cua Dang va phap luét cua
quan: ha nuédc vé tai chinh, ké toan, ngan sach, quan Iy va sur dung tai san
ong; theo chirc ning, nhiém vy, quyén han dugc giao; Quy ché lam|
1€c cua S¢ va cac van ban co lién quan.
1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thuce hién nhi¢ém vu theo chirc nang, nhiém vu dugc giao ctia co quan, t6 chirc quan Iy hanh chinh vé
Béo hiém y té.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc

T " Tiéu chi danh gia hoan thanh
 Nhiem vy, Mang Cong viéc cu thé cong viée
cong viéc

2.1. X8y dung van banTham gia xdy dung cac van ban quan ly)Van ban duoc dy thao, bao dam dap
quan ly, ké hoachjchuong trinh, ké hoach, dé an cta linh vuc Baojimg yéu cau quan ly; Thoi gian, tién)

chuong trinh, dé an, duthiém y té. do xay dung theo diing ké hoach
an. Du thdo cac van ban quéan Iy hanh chinh thong
thuong cia linh vuc

2.2. Huéng dan va triénTham gia huéng dan trién khai thuc hién caqVan ban dugc dy thao, bao dam dap
khai thyc hién céc vanjquy dinh phap lut, quy hoach, ké hoach, chinhfimg yéu cau quéan Iy; Thoi gian, tién




ban.

bién phap dé nang cao hi¢u lyc, hi€u qua quan
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séch, chuong trinh, dy 4n, dé 4n cua finh vuddd xdy dung theo ding ké hoach
Bao hiém y te. )
Huodng dan, theo doi viéc thuc hjér} ch§: do,
chinh sach chuyén mon, nghiép vu; d€ xuat cag

1 vé linh vic Bao hiém y té.

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

bao cdo viéc thuc hién cac quy dinh phap luat,

Tai li€u, bai trinh bay cé ndi dung
theo dung cac quy dinh cua phap
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sachfluat BHYT va cic van ban c6 lién
chuong trinh, du 4n, d& 4n quan trong ctia linhjquan
vuc.

So két, tong két, kiém tra, phan tich, danh gia v

24. Thim dinh van
ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh phap{Céc ¥ kién ca nhan thé hién duoc
luat, chién Iuoc, quy hoach, ké hoach, chinhjtrach nhiém, duoc ghi bién ban lam|
sach, chuong trinh, du an, dé 4n lién quan dénird duge dung sai
linh vuc.

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

Tham gia to chirc trién khai thuc hién cic hoatPam bao quy trinh cong tac va theo
dong chuyén mon, nghiép vu theo nhiém vuding ké hoach vé tién do, chat lugng
duoc phan cong. va hiéu qua cong viéc.

2.6. Phdi hop thuc hién.

Phdi hop voi cac don vi lién quan tham muuNoi dung phdi hop dugc hoan thanh
thuc thi chinh sich lién quan dén nganh, linhidat chat lugng, theo diing tién do k¢
vuc nhiém vu dugc phan cong. hoach.

2.7. Thyuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuqTham du day du, chuan bi tai lidu va
chuyén mon & trong va ngoai don vi theo phanfy kién phat bi€u theo yéu cau.
cong.

2.8. X4y dung va thuc hién ké hoach cong tic ndm, quy, thang, tuan cia

Theo ding ké hoach cong tic cia

ca nhan. don vi, co quan va nhiém vu dugc
giao.
3. Cac moi quan hé cong viée
3.1. Bén trong
S Ay 1R uan ly truec tie
})u})’c guan?ly tm ¢ ticp va kiem séQ cﬁngy chiie b thudo Céc don vi phoi hop chinh
duyét ket qua boi P -
quyén quan ly)

Lanh dao co quan, don vi Khong Cac co quan, don vi ¢6 lién quan
3.2. Bén ngoai
Co quan, t chitc c¢6 quan hé chinh Ban chét quan hé
- Co quan Tai chinh, Bao hiém x4 hoi Viét Nam; Phdi hop thyc hién xay dung chinh
- Céc co s¢ kham chira bénh thudc pham vi quan 1y sach
4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 [Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3 [Puoc cung cip thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh ciia co' quan trong pham vi nhiém vu duog
giao

4.4 Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc ctia théng tin phuc vu cho nhiém vy
duoc giao

4.5 [Pugc tham gia va phat biéu ¥ kién trong cac cudc hop ¢ lién quan

5. Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, pham chat ca nhian
Nhém yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh Y, duoc, kinh té, tai chinh, bao hiém v3
cac chuyén nganh lién quan

Bbi dudng, chimg chi

- Quan Iy hanh chinh nha nudc chuong trinh Chuyén vién.
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- Nghiép vu lién quan dén bao hiém y té.

- Ngoai ngir: Theo yéu cau ctia vi trf viéc lam.

- Tin hoc: Ky nang str dyung cong nghé thong tin theo quy dinh.
- Kién thuc Theo yéu cau cua co quan, don vi

Kinh nghiém Dat yéu cau tap su theo quy dinh
Pham chét ca nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh sach cua)
Déang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong vice voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém finh, cn than.
- Kha nang sang tao, tu duy ddc 1ap.
- Kha ning doan két ndi bo.
Céc yéu cau khac - C6 kha nang, dé xuat nhitng chii truong, giai phap giai quyet cac van dé thuc tién

lién quan dén mang cong viéc dugc phén cong va lién quan dén chirc niang, nhiém vy
ctia Vu Bao hiém y té.
- C6 kha nang t6 churc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc bao hiém y t& va dinh hudng phat trién.

6. Cac nang luc

Nhom néng luc Tén néang luc Cip dp

- Pao dirc va ban linh 2-3

- T6 chirc thuc hién cong vig¢c 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

f s - Giao tiép ung xur 2-3

INhom nang luc chung " Quan hé phdi hop 3
- Sir dung cong nghé thong tin Phu hop véi chug
- Str dung ngoai ngir nang, nhi¢ém vu cua co

quan, t6 chirc, don vi

- Pé xuat, tham muu hoach dinh va phat trién chinh sach vé 2-3
bao hiém y té
. Phén tich, tong hop, h¢ thong hoa va de Xuat céc phuong 2-3
ilé?lm nang lyc chuyén phap dé hoan thién thé ché giai quyét cc van dé thyc tién dit
ra vé cong tac bao hiém y té
- Xay dung du an Luat, phap lénh dé 4n, chuong trinh linh 2-3
vire quan 1y bao hiém y
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan Iy su thay doi 1-2
Nhom ning luc quan Iy} Ra quyét dinh 1-2
- Quén Iy nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé quan Iy kham, chiraNgay bat dau thyc hién: Tir thoi diém D3
bénh y hoc ¢6 truyén an duogc phé duyét
[Ngach cong chirc tirong ing Chuyén vién chinh
Dia diém lam viéc: SG'Y té tinh Lao Cai
Quy trinh cong viéc lién quan  [Thuc hién theo cac quy dinh ctia Pang va phap luat cua Nha nudc,
cac van ban ciia BO Y €, Tinh, cac S¢ ban nganh, cac quy dinh cual
Pang va phap luat ciia Nha nudc vé tai chinh, ké toan, ngan sach,
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uan ly va stir dung tai san cong; theo chirc nang, nhiém vu, quyé
an duoc giao; Quy ché lam viéc cua S& va cac van ban cé lién
uan; cac van ban lién quan dén linh vuc chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham muu, d& xuét va t6 chtc trién khai thuc hién; hudng dan, kiém tra v& kham, chita bénh theo
nhi¢ém vu dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac cong viéc Muc tiéu, két qua Tiéu chi danh gia
Maing cong viéc Cong viéc cu thé diura hoan thanh nhiém vu
2.1. Xay dung Chu tri hodc tham gia dy thdo van ban[Tham muu cac du thaoCéc van ban thudc linh

van ban quy]
pham phap luat
chién luogc, quy

quy pham phép ludt, quy trinh nghiép vu
Lhuyén moén, quy trinh céng nghé, quy|
dinh, huéng dan nghiép vu vé quan Iy

hoach, ké hoachJkham, chita bénh y hoc c6 truyen

van ban theo linh vuo
chuyén mon

vuc quan 1y kham chira
bénh dugc hoan thanh)
theo ding tién do k&
hoach, dam béo chét

hién cac van ban.

vé cong tac quan 1y kham, chita bénh y hoc
o truyén. .

L P& xudt cac bién phap ting cudng hiéu
luc quan Iy thudc pham vi tham quyén.

- Du thao chuong trinh va bién soan cac tai
liéu bdi dudng, hudng dan nghiép vu, bdj
dudng, phd bién kinh nghiém cho cong
chiic, vién chiic v& quan 1y kham, chitg
bénh y hoc cd truyén..

chuong trinh, d& Dy thao ké hoach, d& an vé quan Iy kham, luong theo yéu cau cua
an, dur an ... chita bénh va thuc hién cac phuong an dé nguoi chu tri.

ap dung vao pham vi cong tac quan ly

duoc phan cong hoac pham vi quan ly.
2. Hudng dant Hudng dan cac dbi tuong quan 1y trongVin ban trién khai thudbdi tuong quan 1y cd
va trién khai thuqgviéc thuc hién cac quy dinh cia phap luathién kha nang thuc hién)

cong viéc qua van ban
huéng dan hoiac qua
cac cudc hop, hoi nghi,
hoi thao, cac dot kiém
tra, giam sat,...

2.3. Kiém tra, so
[két, tong ket vieg
thuc hién cac

L Kiém tra cac d6i tuong quan Iy trong viéd
thuc hién quy dinh cua phap luat va hudng
dan nghiép vu vé& quan 1y kham, chira bénh

K& hoach kiém tra, téng
két, so két

Vian ban béo cdo két
qua kiém tra, gidm sat,
danh gia va c6 dé xuit

van ban y hoc ¢ truyén.. kip thoi; ding k&
| P& xudt cic bién phap nham ting cuong hoach, duoc cap tham|
hiéu Iyc quan 1y thudc pham vi tham quyén phé duyét xir 1y.
quyén.

2.4. Thyc hiént Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khailVan ban trién khai thudDam béo theo dung

cac hoat dongthuc hi¢n cac hoat dong chuyén mon,jhi¢n quy dmh dap ung duoc

chuyén  monJjnghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong. yéu cau nhiém vy déra.
nghiép vu. L Thu thap thong tin, tai liéu, 1ap h so quan Béo céo tong két, kinh
[y dé phuc vu béo cao, luu tri. nghiém, thong tin, tii
L Chu tri hodic tham gia cac dé tai nghién lidu.
ciru khoa hoc vé quén ly kham, chira bénh
hoc cd truyén.

2.5. Phdi hopChu dong to chirc dugc sy phdi hop congVin ban tham gia YICong viée, nhiém wu

cong tac tic quan 1y nghiép vu vé quan Iy khamJkién duoc trién khai theo
chita bénh véi cac don vi lién quan. ding quy ché, quy dinh

héi hop cong tc.

2.6. Thuc hiénTham du cac cudc hop lién quan dén congVan ban tham gia yTiép thu, trao doi thong

ché do hoi hop [tac theo phéan cong kién gop y cac ndi dungtin trién khai thuc hién|

cudc hop theo két luan cudc hop
2.7. Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,/Thuc hién ké hoach  [Theo dung ké hoach




44

thang cua ca nhan cong tac cua co quan,
on vi va nhiém wu
UQC giao
2.8. Thuc hién cac nhiém vu khac dugc giao.
3. Cac moi quan hé cong viée
3.1. Bén trong
I A 1R Quan ly truc t1ep
Buge q;l?)%:ykgl;l}('lcut;eg%a kiém (s0 cong chirc thudc quyén quan Cac don vi phoi hgp chinh
i 1y)
- Lanh dao, quéan Iy truc tiép Khong Cac co quan, don vi ¢6 lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Céc co quan quan Iy vé hoat dong kham chita bénh.
- Cac co s& kham, chira bénh; céc t6 chirc ¢6 lién quan

- Phdi hop trién khai cong tac chuyén)
mon ve linh vuc quan 1y khdm chira bénh
hoc ¢0 truyén.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chi dong vé phuong phap the hién cong viée duoc giao

4.2 Puogc cung cép thong tin xac thuc phuc vu cho thuc hién nhiém vy dugc giao
4.3 [Pugc tham du hop va phat biéu y kién trong cac cudc hop c6 lién quan
5. Diéu kién lam viéc
Néi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban ghé lam viéc Phong hop

May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai liéu

Tinh chat cong viéc, mdi truong
lam viéc

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viée
Lam vi€c trong/ngoai try s co quan

Tuén thu quy dinh vé an toan, bao mét théng tin

Mure d6 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép

trén va két qué thuc hién

Sur hd tro, phdi hop khc

Trudng cac phong chuyen mon nghiép vu; chuyén vién cac phong

6. Cac yeu cau vé trinh d, kinh nghiém, pham chat ca nhén

Nhom yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

quan;

L C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én thudc khdi nganh sire khoe: Y hoc cd
truyén, Y khoa, Y té cong cong, Di€u dudng va céc chuyén nganh cé lién|

Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi boi dudng kién thire quan 1y nha nuée theo tiéu chuan ngach
chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cap 1y ludn chinh tri - hanh chinh

Kinh nghiém Co thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tir di 09 nam trd 1€n|
khong ké thoi gian tap su, thir viéc). Truong hop c6 thoi gian tuong duong
voi ngach chuyén vién thi thoi gian gitr ngach chuyén vién i thiéu 01 nam (dul
12 thang)

Pham chit c4 nhan Tuyét dbi trung thanh, tin tdng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh sach cia

Dang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh ctia co quan.

Tinh than trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot
Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe
Diém tinh, can than

Khé nang sang tao, tu duy doc lap

Kha ning doan két ndi bd




Cac yéu cau khac C6 kha nang tham muu, thyc hién, trién khai cac chii truong, chinh sach, nghi
uyét, ké hoach, giai phap d6i voi linh vyc kham, chita bénh.
Co kha nang & xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giaj
uyet cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu kham, chira bénh.
Hiéu va van dung dugc cac kién thurc chuyén sau, nang cao vé linh vuc kham, chita
énh, k§ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sét|
ham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc.
Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé& phuong phép nghién ctru, t chirc, trién
ai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh virc kham, chita bénh,
Biét van dung céc kién thiic co ban va ning cao, c6 k¥ ning thuyét trinh, gidng
ay, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
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7. Cac nang luc: (Cac muec tr 1-5)

Nhom néng luc Tén nang luc Cip dp
- Pao dirc va ban linh 34
L T6 chirc thyuc hién cong vieéc 34
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
L Giao tiép tmg xtr 3-4
Nhom néng Iy chung [ Quan hé phéi hop 34
- Stir dung cong nghé thong tin Phu hop véi chirc nang,
- Stir dung ngoai ngir nhiém vu clia co quan, t
churc, s dung vi tri vige
lam
L C6 kién thirc vé hé thong y t& ndi chung va hé thong kham 34
chira bénh ndi riéng
L Hiéu biét chung vé hé thong luat phap, cac van ban quy, 34
Nhom ning e chuyén pha_rrri phéAp hiati cac quy ,dinh, _quy ché va huéng dan
on chuyeg mon vé cong tac @am chua‘bcnh. '
- C6 kién thure va hiéu biét chung vé céc linh vuc lién quan 34
dén cong tac quan 1y kham chita bénh
L C6 kha ning tham muu ddi voi cong tac quan 1y kham 34
chira bénh
L Tu duy chién luoc 2-3
, 5 , | Quéan ly su thay doi 2-3
{;Ilhom nang lyc quan- Ra quyt dmh 3
- Quan Iy nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 23

M3 vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan Iy kham, chira bénhE!géy bat dau thuc hién: Tir thoi diém D4

hoc ¢ truyén. an duoc phé duyét
[Ngach cong chirc tuong img Chuyén vién
Dia diém lam viéc S Y t€ tinh Lao Cai.
Quy trinh cong viéc lién quan  |Cac quy dinh cia Pang va Nha nudc, cac vin ban ctia Bo Y té, tinh lién

quan dén linh vuc chuyén mon, cac quy dinh cua DPang va phép luat
cia Nha nudc ve tai chinh, ké todn, ngan sach, quan ly va st dung
tai san cong; theo chirc nang, nhi€ém vu, quyén han dugc giao; Quy)

ché lam viéc cua So.
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham muu, téng hop va trién khai thuc hién nhiém vu cu thé vé cong tac quan 1y nha nudc vé kham,
chita bénh y hoc c6 truyén..

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Muc tiéu, két qua

Miéng cong viéc

Cong viéc cu thé

daura

Tieu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

- Du thdo vin ban quéan 1y kham chira

2.1. Xay dung vén

lugc, quy hoach
ke hoagh, chuon;
trinh, d¢ an, du 4

bénh thudc linh vire dugc phan cong.
Du thdo céc quy dinh cu thé, van ban
ién khai thuc hién chi thi, quyét dinh,
é hoach vé quan 1y kham, chita bénh
eo nhiém vy dugc phan cong.
- Tham gia xdy dyng cac van ban phap
quy, hudng dan ve€ quan ly kham, chira
bénh y hoc ¢b truyén dé trinh cip cg
thim quyén ban hanh.

dugc phan cong

Tham muu cac du thao
van ban thuoc linh vuo

Cac van ban du thaog
duoc hoan thanh theo
ding tién do ké hoach,
dam bao chét luong theo
yéu cau cta ngudi chu
tri.

2.2. Hudng dan v4
triecn khai thuo
hién cac van ban.

- Hudng dan hodc tham gia huéng dan|
trién khai viée thue hién cac van ban,
quy dinh vé quan 1y kham chira bénh y
hoc ¢b truyén.thudc tham quyén duog

120

hién

Vin béan trién khai thud

INGi dung qua cac cudc
hop, hdi nghi, hoi thao,
cac dot kiém tra, giam
sat...

2.3. Kiém tra so|
két, tong két viéd
thuc hién cac van
ban

L Kiém tra hodc tham gia kiém tra viég

Chita bénh y hoc ¢d truyén.ddi véi co
quan, don vi thugc tham quyén dugg
120.

Ké hoach kiém tra, sol

thuc hién quy dinh vé quan ly Kkhamlkét, tong két

Béo cdo két qua kiém|
tra, giam sat, danh gid va
o dé xut kip thoi; ding
ké hoach, dugc cép
tham quyén phé duyét
xur ly.

2.4. Thuc hién cad

mon, nghiép vu.

hoat dong chuyénnphuc vu cac quy trinh quan ly cong tac

L Thu thap thong tin 1p ho so quan Iy dé

vE quan ly kham, chira bénh
- Tap hop thong tin vé quan ly kham

Van ban trién khai thud
hién

Béo co tong két, kinh
nghiém, thong tin, tu
lidu bao céo quan 1y cip
cao hon.

cong chure trién khai cac cong viée dugg
phan cong, tham gia dung trach nhiém
Vo1 cac cong viée lién doi

chira bénh y hoc cb truyén, tién hanh Dam bao theo ding quy
phan tich tong két, danh gia hiéu qua v4 dinh dap tmg duoc yéu
béo cao nghiép vu lén cép trén cau nhiém vy dé ra.
Thuc hién theo yéu cau
lké hoach cong tac.
D.5. Phdi hopt Chii dong phdi hop véi cac co quan)Vin ban tham gia y kién[Cong viée, nhiém vy
cong tac don vi co lién quan va phdi hop voi céc dugc giao thong sudt)

tao duoc mdi quan hg
cong tac tich cuc theo
dang quy ché, quy dinh|
hdi hop cong tic.

2.6. Thuc hién chd
do hoi hop

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

Vian ban tham gia ¥ kién

Tiép thu, trao doi thong
tin trién khai thuc hiénl
theo két luan cude hop

2.7. Xay dung va
thang cua ca nhan

thuc hién ké hoach céng tac nam, quy,

Thuyc hién ké hoach

Theo dung ké hoach
cong tac cua don Vi, co|
quan va nhiém vu duog
giao

2.8. Thuc hién cac

nhi¢ém vu khac dugc phan cong

3. Cac moi quan hé cong viéc



3.1. Bén trong
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I KR Quan ly truc tie
Duge q(;lan}y t’{rl.rc tfep?\.fa kiém (s6 cong chlzﬂc thugc (Il)uyén Cic don vi phéi hop chinh
uyét két qua boi quan IY)

- Lanh dao, quan Iy cac cip Khong (Cac co quan, don vi ¢6 lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chét quan hé

- Cac co quan quan Iy vé hoat dong kham, chita bénh; L Phdi hop trién khai cong tac chuyén mén v
- Céc co s& kham, chira bénh; cac t chire ¢6 lién quan [inh vuc quan 1y kham chita bénh

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

42  Pugc cung cép thong tin x4c thuc phuc vu cho thyc hién nhi€ém vy dugc giao.

43  |Puoc tham gia du hop va phat biéu y kién trong cac cude hop 6 lién quan

5. Diéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
: Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban ghé 1am viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai lidu

Tinh chat cong vigc, mai truong | Tuan thi thoi han hoan thanh cong viée

lam viéc Lam viéc trong/ngoai try s co quan
Tuén tht quy dinh vé an toan, bao mét thong tin

Mure do tu chu Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trude cép
trén va két qua thyc hién

Su hd trg, phdi hop khac Trudng cac phong chuyén mon nghiép vu; chuyén vién céc phong

6. Céc yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit c4 nhin
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao Co béng tot nghiép dai hoc trd 1€n thudc khoi nganh strc khoe: Y hoc co

truyén, Y khoa, Y t€ cong cong, Diéu dudng va cac chuyén nganh co lién
quan;

Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thiic quan 1y nha nudc theo tiéu chuan ngach
chuyén vién

Kinh nghiém Khong quy dinh
Pham chit c4 nhan Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chép hanh chu truong, chinh sach ciia)
Dang, phap luét cua Nha nude, quy dinh ciia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tot
L Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe
L Piém finh, can than
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap
- Kha nang doan két noi bd
Céc yéu cau khac L C6 kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc tién)

lién quan dén linh vuc quan 1y kham, chita bénh.

L C6 kha ning t6 chiic trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc linh)
vuc chuyén mon;

L Hiéu biét vé linh vuc quan Iy kham, chira bénh va dinh hudng phat trién.

7. Cac nang lue: (Cac muec tur 1-5)

Nhom niang luc Tén nang luc Cip dp
[Nhoém nang lyc chung | Pao ditc va ban linh 2-3
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L T4 chirc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
L Giao tiép g xr 2-3
L Quan hé phéi hop 2-3
- Sur dung cong ngh¢ thong tin Phu hop voi chiic nang,
- Str dung ngoai ngir nhiém vu ctia co quan,
don vi str dung vi tri
viéc lam
L Co kién thirc vé hé théng y té n6i chung va hé thong kham
A g oa 2-3
chira bénh ndi riéng
L Hiéu biét chung vé hé thong luat phap, cac van ban quy]
Nhom ning Iuc chuyéy pham phap ludt, cac quy dinh, quy ché va hudng dan chuyén 2-3
on mon vé cong tac kharp chqfa bénh. ‘
- Co kién thire va hiéu biét chung vé cac linh vire lién quan| 23
den cong tac quan Iy kham chira bénh
L C6 kha ning tham muu di véi cong tac quan Iy kham chita) 23
bénh
L Tu duy chién luoc 1-2
L Quan Iy su thay doi 1-2
Nhom nang luc quan I+ Ra quyét dinh 1-2
L Quén Iy nguon luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé Dugc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thue hién: Tir thoi diém Dé an dugoe

hé duyét
[Ngach cong chirc tuong img Chuyén vién chinh
Dia diém lam viéc: SG'Y té tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc quy dinh cua Bang va Nha nudce, cac van ban cia B Y té, tinh
lién quan dén linh vire chuyén mén, cac quy dinh cta Péang va|
phép ludt ciia Nha nudc vé tai chinh, ké toan, ngan sach, quan|
Iy va sir dung tai san cong; theo chirc ning, nhiém vu, quyén|
han duoc giao; Quy ché 1am viéc cua So.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham muu, dé xuét va td chirc trién khai thuc hién céc nhiém vy vé quan ly dugc, dugc cd truyén, va
my phém; chl tri huéng dan, kiém tra thuc hién nhiém vu dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Muc tiéu, két qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1. Xay dung van
ban quy pham phap
luét, chién luoc, quy
hoach, ké hoach)
chinh séach, chuong
trinh, d an, du 4n

- Dy thdo van ban quy pham|
phap luat, chién lugc, co ché,
chinh sach, quy hoach, ké hoach|
chuong trinh, dy 4n, d& 4an vé
quan 1y duoc, duoc cd truyén va
my pham.

- Chu tri xay dung céac van ban|

Tham muu cac du thao
van ban quy pham phép

A

luat

huéng dan vé& quan 1y dugc)

- Pam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong.

- Céc dy thdo dugce phg
duyét, trinh cip co thim
quyén ban hanh,




49

duoc co truyén va my pham.

2.2. Huéng dan va
trién khai thuc hién)
cac van ban.

- Tham gia huéng dan trién khai
cac van ban quy pham phép luat,
chién luoc, co ché, chinh sich)
quy hoach, ké hoach, chuong
trinh, du an, de an Ve quan lyj
dugc, duoc cb truyén va my
pham.

- Tham gia hudng dan nghiép vy
quan 1y duoc, duoc b truyén va
my pham cho cong chirc, vién
chirc, nguoi lao dong, doanh
nghiép va nguoi dan.

Van ban trién khai thuo
hién

- NOi dung tham gia xay|
dung dugc hoan thanh
theo ding tién do ké
hoach, chét luong theo yéu
cau ctia ngudi chu tri.

- Pugc co quan to chie
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc hudng dan, giang day.

2.3. Kiém tra so két]
tong két viéc thuo
hién cac van ban

Kiém tra, phan tich danh gia,

cac van ban quy pham phap luat,
chién luoc, co ché, chinh sich)

K¢é hoach kiém tra, so két,

bao cao tong két viée thuc hiéntong két

Vin ban bao cdo két qud
lkiém tra, d4nh gia va c6 d8
XUAt kip thoi; dung ké
hoach, duoc cip co tham

quy hoach, ké hoach, chuong quyén phé duyét xir 1y.
trinh, dy 4n, dé an vé quan Iy
duoc, duge co truyén, va my
pham; dé xuét chi truong, bién
hap chan chinh.
2.4. Tham dinh d¢ 4nTham gia tham dinh céc dé taiJKé hoach thim dinh cac ddPhin ndi dung tham gia

mon, nghiép vu

dong chuyén mon, nghiép w
theo nhi€ém vu duogc phan cong.

hoat dong chuyénitrién khai thyc hién cic hoatdong chuyén moén, nghiép

co lién quan & 4n, cong trinh cap tinh, thanhitai, dé 4n thim dinh dugc hoan|
phd, cap bd, cap nha nudc v thanh theo ding ké hoach,
chuyén mon, nghi€p vu cta Ii chét luong do ngudi chu tri
vuc quan ly duoc, dugc cd giao.
truyén va my pham.

2.5. Thyc hién c4qChu tri hodc tham gia to chirdVin ban trién khai cac hoatbam bao quy trinh cong

tac va theo dung ké hoach
ve tién do, chat luong va
hiéu qua cong viéc.

2.6. Phdi hop thug
hién

Phoi hop véi cac don vi lié
quan tham muu hoach dinh va
thue thi chinh sach lién quan dé
nganh, linh vyc nhiém vu dug
han cong.

ac van ban tham gia ¥
i€n vao cac ndi dung
hinh sach lién quan

NGi dung phdi hop duog
hoan thanh giat chét, lugng,
theo dung tién do ké hoach

2.7. Thuc hién chd
do hoi hop

Tham du céc cude hop lién q
dén cong tac theo phan cong.

ac van ban tham gia
ién vao cac ndi dung
chinh sach lién quan

Bao cao thu hoach tom tit
ndi dung hoi nghi, cude
hop

2.8. Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam,|
quy, thang cua ca nhan

Trién khai thuc hién ké
hoach

Theo dung ké hoach cong
tac cua don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao

2.9. Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua lanh dao cép trén.

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

Pugc quan ly truc

duyét két qua béi

tiep va kiém

~ Quiny tryc tiép
(s6 cong chire thudc quyén quan ly)

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao, quan ly truc tiép

Khong

Cac

quan

co quan, don vi co lién|

3.2. Bén ngoai
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Ban, bg, nganh, dia phuong c6
quan hé chinh

Bén chit quan h¢

- Cac Ban, B9, nganh;

L Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- UBND tinh va cac SO ¢6 lién quan. | Thu thap céc théng tin can thiét cho viéc thyc hién cong viée chuyén
- Cac Hi¢p hoi, Hoi, doanh nghiép, tmon.

chirc ¢6 lién quan.

- Thuce hién céc b4o cdo theo yéu cau.
- Phoi hop trién khai cac nhiém vu ve cong tac quan Iy duogc, duge co
truyen, va my pham.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mon ctia don vi.

43 |Puoc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh ciia t6 chitc trong pham vi nhiém vu dugc giao.

Duoc yéu cau cung cép thong tin va danh gia mirc dg xéc thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém vy
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duoc giao.
4.5 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.
5. Diéu kién lam viéc
Noi dung Diéu kién cu thé
j Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban ghé 1am viéc Phong hop

May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai liu

Tinh chat cong viéc, méi truong | Tuén thu thoi han hoan thanh cong viée

lam viéc Lam viéc trong/ngoai tru s6 co quan
Tuén tht quy dinh vé an todn, bao mét thong tin

Murc do tu chu Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trude cép
trén va két qua thyc hién

Su hd tro, phdi hop khac Trudng cac phong chuyén mon nghiép vy; chuyén vién cac phong

6. Cac yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, pham chit ca nhan
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh do dao tao - Tot nghiép dai hoc chuyén nganh Dugc va chuyén nganh ¢ lién quan

Boi dudng, chimg chi

C6 chung chi bdi dudng kién thire quan 1y nha nude theo tiéu chuan ngach
chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cap 1y ludn chinh tri - hanh chinh

Kinh nghiém

Co thot gian giu ngach chuyén vién va tuong duong tor di 09 nam tr¢ 1én|
khong ké thoi gian tap su, thir viéc). Trudng hop co thoi glan tuong duong
voi ngach chuyén vién thi thoi gian gitr ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du
12 thang)

Pham chét cA nhan

L Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach ciia
Dang, phap luat ciia Nha nude, quy dinh va quy ché 1am viéc cia co quan.

L Trach nhiém cao v6i cong viée voi tap thé.

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

L Piém tinh, can than.

- Kha niang doan két noi bo.

L San sang lam ngoai gi6 néu cong viée yéu cau (trudng hop viéc phat sinh dot xuét,
viéc gap...).

Cac yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, thuc hién, trién khai cac chu truong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap déi véi linh vure Dugc.

- C6 kha nang & xuat nhimg chu treong, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chtrc ndng, nhiém vu Dugc.

L Hiéu va van dung dugc cc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc Dugc, k¥
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dé xuat va thuc hi¢n cong viéc.

hing xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muru,

L Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé& phuong phap nghién ctu, to chirc, trién)
khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, d& tai, dé an thudc linh vue Duoc.

L Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao, ¢6 ki ning thuyét trinh, giang day,
huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

7. Cac nang luc:
Nhom néng luc Tén niang luc Cip do
- Pao dirc va ban linh 34
L T6 chirc thuc hién cong viéc 34
- KV thuat soan thao van ban 34
L Giao tiép g xtr 34
L Quan hé phoi hop 3-4

Nhom nang luc chung

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

Phu hop voi chire nang, nhiém vy
clia co quan, t6 chirc str dung vi tri

- Sur dung ngoai ngir viée lam
- Kha nang xay dung van ban 34
L .| Kha nang hudng dan thuc hién 34
i}éﬁm néng lye chuyen o e Kiém tra thyc hién 34
- Kha nang tham dinh 34
L Kha nang phdi hop thuc hién 34
L Tu duy chién luoc 2-3
L Quan Iy su thay doi 2-3
Nhom nang luc quan 1| Ra quyét dinh 2-3
L Quén Iy nguon lyc 2-3
- Phat trién cong chirc 2-3

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé duoc

IMa vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thue hién: Tir thoi diém
Dé 4n duoc phé duyét
[Ngach cong chirc trong ing Chuyén vién
Dia diém lam viéc: S&'Y té tinh Lao Cai.
Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban ctia Pang, Nha nude, Bo Y € va cia tinh lién quan dén
linh vuc chuyén moén
1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thuce hién nhi¢m vu theo chirc nang, nhiém vu dugc giao ctia co quan, t6 chirc hanh chinh quan Iy vé
Duoc.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
T eE— Cdc cong vige . Muc tiéu, két qui | Tiéu chi dénh gid hoan
PR Cong viéc cu thé daura thanh nhiém vu
cong viéc

2.1. Xay dung vant Du thao cic van ban hudéng dan
ban quy dinh, quythudc thim quyén ban hanh vé quan
hoach, ké hoach, ly dugc, dugc cd truyén vamy phém.
chuong trinh, d& Du thao quy dinh cu thé, van béan

Tham muu cac du thao
van ban

'Van ban thuoc linh vuo
quan ly dugc hoan thanh
theo dung tien do k&

hoach, dam bao chat




an, du an
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trién khai thyuc hién chi thi, quyét dinh,
ké hoach vé quan 1y duoc, duoc cd
truyén , my pham theo nhiém vu duod

han cong.

lugng theo yéu cau cua
nguoi chu tri.

2.2. Huéng dan va
trien khai thure hién
cac van ban.

Tham gia hudng dan vé quan 1y duoc,
dugc ¢o truyén va my pham:
L Trién khai cic vin ban quy pham
phéap luat, chién luoc, co ché, chinh
sach, quy hoach, ké hoach,
- Nghiép vu quan ly dugc, dugc )
truyén dugc cd truyén va my pham
cho cong churc, vién chirc, nguoi lag
dong, doanh nghiép va nguoi dan.

Van ban trién khai thug

hién ciac nhiém vutién d6 ké hoach, chat
chuyén mon lugng theo yéu cau cua

Hoan thanh theo dung

nguoi chu tri.
Puoc co quan to chirg
16p dio tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh
cong viéc hudng dan)
giang day.

2.3. Kiém tra so|
két, tong két vieg
thuc hién cac van
ban

o4, bao cao tong két viée thuc hié
cac van ban quy pham phap lut
chién Iuoc, co ché, chinh sach, quy]
hoach, ké hoach, chuong trinh, dy 4n,
3 an cua Qudc hoi, Chinh phi va BY
Y té vé quan ly dugc, duoc cd truyén
va my pham; dé xuat chi truong, bién

hap chan chinh.

- Tham gia kiém tra, phan tich dénl;lll((é hoach kiém tra, so

ét, tong két

Vin ban béo céo két qua
kiém tra, danh gia va 0
dé xuat kip thot; ding ké
hoach, dugc cap ¢6 tham
quyén phé duyét xir 1y.

2.4. Thuc hién cag
hoat dong chuyén
mon nghi¢p vu

L Phdi hop cac don vi lién quan v3
cong chirc khac trién khai hoat dong
chuyén moén nghiép vu vé quan Iyj
duoc, duoc co truyén va my phim
theo phan cong.
L Tong hop tinh hinh, tién hanh phan
tich tong két, danh gia hiéu qua cong
viéc va béo cao cap trén.
L Tham gia phdi hop t6 chtc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon
nghiép vu khac cua cong tac quan
duoc, duge b truyén va my pham
theo phan cong.

Vin ban trién khai thug
hién

Dam bdo theo ding quy
dinh dap tmg dugc yéu

cau nhiém vu dé ra.
Thyc hién theo yéu cau
ke hoach cong tac.

2.5. Phdi hop cong
tac

Chu dong phdi hop véi cic co quan,
don vi lién quan va phéi hop véi cad
cong chirc khac trién khai cong viéc)
lam dung thim quyén va trach nhiém
duoc giao.

Van ban tham gia y kién,
trién khai cong viéc

Cong viéc, nhjérp vul
theo ding quy ché, quy
dinh phdi hop cong téc.

2.6. Thuc hién ch8Tham du cac cude hop lién quan dénVan ban tham giay kién/Béo cdo thu hoach tom|
do hoi hop cong tac theo phan cong. trién khai cong viéc tit noi dung cudc hop.
2.7. Thuc hién cac nhiém vu khac dugc phan cong

3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

I A 1R Quan ly truc tiep
Duge q;l?}%:yk%l:':uge&:a kiém (s6 cong chirc thue quyén Céc don vi phdi hop chinh
* quan ly)

Linh dao, quan Iy truc tiép Khong (Céc co quan, don vi 0 lién quan

3.2- Bén ngoai

|Ban, bo, nganh, di

a phuong c6 quan h¢ chinh

IBﬁn chét quan hé




- Cac co quan Dang, Chinh quyén; Tham gia cac cudc hop 6 lién quan.
- Cac cosd' Y te dia phuong. Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

- Céac Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép, t6 chirc c6 lién quan. | Thu thdp cac thong tin can thiét cho viée thud
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i€n cong viéc chuyén mon.
Thuc hién cac bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong vé phu’ong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

42 [Thamgiay klen vé chc viée chuyén mon cia don vi.

4.3 [Puoc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh ciia t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muic do xac thyc cia thong tin phuc vu cho nhiém vy
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duoc giao.
4.5 Puogc tham gia cac cudc hop li€én quan.
5. Diéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban ghé 1am viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai liu

Tinh chat cong vigc, mdi | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viée

truong lam viéc Lam viéc trong/ngoai try s co quan
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bdo mat thong tin
Murc @6 tu chu Ty chu trong pham vi ¢dng viéc duge giao, chiu trach nhiém trudc cap

trén va két qua thuc hién

Sur hd trg, phdi hop khéc

Trudng cac phong chuyén mon nghiép vy; chuyén vién cac phong

6. Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit ca nhan

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh do dao tao T6t nghi¢p dai hoc chuyén nganh Dugc va chuyén nganh ¢6 lién quan

Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi boi dudng kién thire quan Iy nha nude theo tiéu chuan ngach
chuyén vién

Pham chat c4 nhan

L Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach
ciia Dang, phap luat ciia Nha nude, quy dinh va quy ché 1am viéc cia co quan.

L Trach nhiém cao v6i cong viée voi tap thé.

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

L Diém finh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- San sang lam ngoai gio néu cong viéc yéu cau (trudng hop viée phat sinh dof
xudt, viée gip...).

Céc yéu cau khac

L C6 kha nang, dé xuét nhiing giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan|
dén chirc ning, nhiém vu ciia co quan, t6 chrc.
L Nédm 16 quy trinh xdy dyng cac phuong an, ké hoach, cac quyet dinh cu thé va ¢6
kién thirc am hiéu vé linh vuc duoc, duoc ¢b truyén va my pham

L C6 ki ning soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé dugc giao nghién cir,
tham muru.

L Co phuong phap nghién ciu, tong két va dé xudt, cai tién nghiép vu quan Iy dugc,
duoc ¢d truyén va my phim.
- C6 nang luc lam viée doc 1ap hodc phdi hop theo nhém; ¢6 ning luc trién khai
cong viée bao dam tién do, chat luong va hiéu qua.

L Am hiéu thyc tién, kinh t& - x3 hdi vé cong tac quan Iy dugc, duge ¢d truyén va
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my pham.
Trinh d6 dao tao L THt nghiép dai hoc chuyén nganh Duoc va chuyén nganh c6 lién quan
L Nam duoc xu hudng phat trién cua linh vue quan Iy duoc, dugc ¢d truyén va my
him.
7. Cac nang luc:
Nhom néng luc Tén ning luc Cip do
- Pao dirc va ban linh 2-3
L T6 chire thuc hién cong vi¢c 2-3
- KV thuat soan thao van ban 2-3
s - Giao ti€p img Xt 2-3
Nhom néng luc chung " Quan hé phdi hop 3
- Str dung cong ngh¢ thong tin Phu hop véi chirc nang,
- Sur dung ngoai ngi nh.iér}q Vi cﬁa.co: quan, d on
; : vi st dung vi tri viéc lam
- Kha nang xay dung van ban 2-3
. .| Kha nang huéng dan thyuc hién 2-3
E}(})ﬁm néng lyc chuyér - Kha nang klém tra thyc hién 2-3
- Kha nang tham dinh 2-3
L Kha ning phdi hop thuc hién 2-3
L Tu duy chién luoc 1-2
L Quan Iy su thay doi 1-2
Nhom nang luc quan Iy | Ra quyét dinh 1-2
L Quén Iy nguon luc 1-2
L Phat trién cong chirc 1-2
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé Dansé  [M3 vi trf viéc lam:
Ngay bat dau thuc hién: Tir thoi diém Dé an dugce
hé duyét
Ngach cong chiic tuong ing Chuyén vién chinh
Dia diém lam viéc: SG Y té tinh Lao Cai
Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh cia Pang va Nha nudc, cic vin ban cia Bo Y t, tinh)
lién quan dén linh vire chuyén mén, cac quy dinh ctia Pang va|
phap luat cia Nha nudc vé tai chinh, ké toan, ngin sach, quan|
Iy va sir dung tai san cong; theo chirc ning, nhiém vu, quyén|
han duoc giao; Quy ché 1am viéc cua Sé.
1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thyc hién nhiém vu theo chitc nang, nhiém vu tham quyén dugc giao cua co quan quan ly nha nude
ve Dan so.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

— ~ CacAnhlgm YA, COTE Wige Muc tiéu, két qua | Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang cong A ‘n 2 A \ A ‘A
vide Cong viéc cu thé daura thanh cong viéc

2.1. Xay dung van bant Chu tri hodc tham gia dy thaoXay dung cac du
quy pham phép Iudtlcdc van ban vé linh vuc dan sdfthao vin ban Du thdo van ban dugc xay
chién Iuoc, quy hoach{Quy mé déan sb, co cau dan sd dung bao dam ding tién dg)
[ké hoach, chuong trinh/Jchat lugng dan s, ké hoach hoa theo ké hoach
dé an, du an oia dinh ).
2.2. Hu6ng dan va triént Hudng dan, kiém tra va triénVan ban trién khai- Cac md hinh, dé an duoq
khai thyc hi¢n cac vankhai thuc hién chu truong, duongthuc hién trién khai.




ban. 61 cua Pang, chinh sach va phap
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luat cia nha nudc, cadc chuong
trinh, dy &n, dé 4n, ké hoach, chi
tiéu, chi bao, giai phap vé dan s
cua cac don vi thugc pham vi
quan Iy.

- Bién ban, bdo cao két qua
kiém tra va van ban hudng
dan xir ly sau kiém tra.

2.3. Kiém tra so keét|
tong két viée thuc hi¢
cac van ban

Chu tri hodc tham gia so két, téng Ké hoach kiém trajBéo cdo két qua kiém tra
¢t, kiém tra, phan tich, danh gidso ket, tong két

a bao cao viée thuc hién cac quy
inh phdp luat cia Chinh phu,
hién lugc, quy hoach, ké hoach,
hinh sach, chuong trinh, du an,|
¢ 4n quan trong thudc nganh,
inh vuc vé cong tac Dan s6 thudg
ham vi quan Iy.

duogc thuc hién ding thoi han|
quy dinh.
Bao cdo, danh gia co dé xuét
kip thoi, ding ke hoach, dugc
cap co tham quyén phé duyét.

dong chuyén mon,|
nghi¢p vu.

2.4. Thuc hién cac hoaﬂChﬁ tri hodc tham gia t6 chirg
trién khai thyre hién cac hoat dongthuc hi¢n

chuyén mon, nghi¢p vu theo
nhiém vu duoc phan cong, cu thé:
L Xay dung phuong 4n diu tra
thong ké, ché do bio cio v4
nhiing cong viée khac lién quan
dén cong tac Dan so.
- Xay dung cic van ban thudo
tham quyén ban hanh thudc linh
vuc phu trach.
- Xay dung cac van ban phap
quy, cac van ban vé chuyén mon|
nghi€p vy, bién soan céc tai li€u
huéng dan nghiép vu thudc
nganh hodc linh vuc dugc phan
cong.

Vin ban trién khaiDam béo quy trinh cong tag

va theo ding k& hoach vé tién
do, chat luong va hi€u qud
cong viéc.

2.5. Phéi hop

chinh sach lién quan dén nganh|
[inh vuc nhiém vu dugc phan
cong.

Phoi hop véi céc don vi lién quanVan ban tham gia JNOi dung phdi hop duoc hoan
tham muu hoach dinh va thuc thikién

thinh dat chit lugng, theo
dung tién do ké hoach.

2.6. Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cude hop lién quanVan ban tham gia yTham du day du, chuan bi tii
dén linh vyc chuyén moén ¢ trongkién vao cac ndiliéu va y kién phat bicu theo
va ngoai don vi theo phan cong. |dung cudc hop

€u cau.

2.7. Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,|

Trién khai thuc hiénTheo dung ké hoach cong tag

thang, tudn ctia c4 nhan. ké hoach cua co quan, don vi va nhiém
vu duoc giao.
3- Cac moi quan hé cong viée
3.1- Bén trong
Pugc quan Iy trye tiép va kiém Quin Iy truc tiép Céc don vi phoi hop chinh
duyét két qua béi (s0 cong chire thudc quyén
quéan ly)
Lanh dao don vi, lanh dao phong Khong Céc 6 chirc thudc don vi
3.2- Bén ngoai
|C0’ quan, to chiic ¢6 quan hé chinh IBﬁn chét quan hé




Co quan quan ly nha nudc vé Y té, Tai chinh; Gido duc va Pao taofPhdi hop thuc hién cong viéc
'Van hoa, Thé thao va Du lich; Tuyén giao; bao chi; Céc t6 chirc chinh

tri, xa hoi.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao

42  [Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

43 [Pugc cung cap thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi nhiém vu duog

a0
44 Puoc yéu cau cung cép thong tin, danh gia mirc do x4ac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vy
duoc giao
4.5  [Puogc tham gia va phét biéu ¥ kién trong cac cudc hop c6 lién quan
5. Piéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban ghé 1am viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai licu

Tinh chat cng viéc, moi truong | Tuan thi thoi han hoan thanh cong viéc

lam viéc Lam vi€c trong/ngoai try s& co quan
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin
Mure do tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cap

trén va két qua thyc hién

Su hd trg, phdi hop khac

Trudng cac phong chuyen mon nghiép vu; chuyén vién cac phong

6. Cac yeu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim cht ca nhan

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én mot trong cac nganh, nhom nganh sau:

L Nhom nganh: Y hoc, Y té cong cong, Thong ké.

L Chuyén nganh: Quan Iy nha nudc, T chire va Quan Iy y té.

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phii hop voi yéu cau vi tri viée
lam.

Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nuéc theo tiéu chuan
ngach chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cap ly luan chinh tri - hanh|
chinh

Kinh nghiém Co thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tur di 09 ndm trd 1én|
khong ké thoi gian tip su, thir viéc). Trudong hop c6 thoi gian twong
wong v6i ngach chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01
nam (du 12 thang)

Pham chét ca nhin - Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach
cua Dang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh ctia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao voi cong vide véi tap thé, phdi hop cong tac tbt
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe
L Diém tinh, can than
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap
L Kha ning doan két ndi bo
- Pham chat khéc...

Céc yéu cau khac L C6 kha nang tham muu, thuce hién, trién khai cac chu truong, chinh sach, nghi

quyét, ké hoach, giai phap d6i voi linh vue dan s, ké hoach hoa gia dinh.
- C6 kha nang de xuat nhitng chu truong, xdy dung quy trinh ngi bd va giai phap

iai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu dan so, k&
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Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc dan s,
¢ hoach hoa gia dinh, ky nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan,
kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thure hién cong viée.
L Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t chirc, trién
khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, & an thudc linh vuc dan sb, k§

anch hoa gia dinh.

hoach hoa gia dinh.

day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Biét van dung céc kién thitc co ban va nang cao, c6 k¥ nang thuyét trinh, giang

7. Cac nang luc
Nhom néing luc Tén niang luc Ciip dp
- Pao dirc va ban linh 34
L T6 chirc thyuc hién cong vi¢c 34
- Soan thao va ban hanh van ban 34
L Giao tiép g xtr 34
L Quan hé phdi hop 34
Nhoém nang lyc chung
- Sir dung cong nghé thong tin Phi hop voi chitc
nang, nhi¢ém vy cua co|
quan, t chire sir dung
, o vi tri viée lam
- Sur dung ngoai ngir
L Pé xuat, tham muu hoach dinh chinh sach vé dan s6 - k&
N 34
Nhom nang luc chuyér hoach hoa &4 dinh
o . L Phan tich, tong hop, hé thong hoa va dé xuat cac phuong
phap de hoan thién thé ché giai quyet cac van dé thuc tién 34
@it ra vé dan s6 - ké hoach hoa gia dinh
L Tu duy chién luoc 2-3
L Quan Iy su thay doi 2-3
Nhom nang luc quan 1y | Ra quyét dinh 2-3
L Quan Iy nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 23
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé dén so Ma vi tri viéc lam:
Ngay bat dau thuc hién: Tir thoi diém Dé an duge phé
duyét
[Ngach cong chirc tuong img Chuyén vién
Dia diém lam viéc: S Y té tinh Lao Cai
Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh cia Pang va Nha nudc, cac vin ban cua BO Y té, tinh)

han dugc giao; Quy ché lam viéc cia So.

licn quan dén linh vuc chuyén mon, cdc quy dinh cua Pang va
phap luat cia Nha nudc ve tai chinh, ké toan, ngan sach, quan|
Iy va st dung tai san cong; theo chic nang, nhiém vy, quyén

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thyc hi¢n nhiém vu theo chirc nang, nhiém vu tham quyén dugc giao cua co quan quan Iy hanh
chinh vé€ Dan S6 - K¢ hoach hoa gia dinh
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2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi€ém vu, cong viéc

van ban veé quy]
hoach, ké hoach,

Quy mo dan so, co cau dan so, chat
luong dan so,).

van ban

Nhi¢m vy, Muc tiéu, két qua | Tiéu chi danh gia hoan
Ming cong Cong viéc cu thé daura thanh cong viéc
viée
2.1. Xay ‘du’ngDu thao cac van ban vé linh vuc dan s§Tham muu céc du thaoDu thao bao dam noi

dung yéu cau, ding tlén
do thoi gian theo k¢

va tricn Kkhai
thuc hién cag
van ban.

dﬁn:ﬂuéng dan, kiém tra va trién khai thud

ién chu trrong, dudng 161 cia Pang|
chinh sach va phap luat cua nha nudc,
cac chuong trinh, duy é4n, dé an, kg

hién

chuong trinh, d§ hoach
an, du an
2.2. Huéng Van ban trién khai thug- Cac mé hinh, dé an|

duoc trién khai;
- Bién ban, bao cao ket
qua kiém tra va van ban

Ikét, tong ké
viec thuc hié

han tich, danh gi4 va bao cao viéc thuo
i€n cac quy dinh phap luat; chién lugc,

tong két

hoach, chi tiéu, chi bao, giai phép v& hudng dan xir Iy sau kiém
dan sb cua cac don vi thudc pham vi tra.
quan Iy

2.3. Kiém tra so[Tham gia so két, téng két, kiém traJKé hoach kiém tra, so két;Bao cao két qua kiém tra

duoc thuc hién ding thoi
han quy dinh.

cac van ban quy hoach, ké hoach, chinh sach| Bao cédo, danh gid co dg
chuong trinh, du 4n, dé 4n cta nganh| xuat kip thoi, ding k&
linh vuc Dan s - K& hoach héa gia hoach, duoc cép 6 tham|
dinh. quyén phé duyét.
4. Thuc hiénl Truc tiép thu thap hodc to chiic thyVan ban trién khai cddDam bao quy trinh cong
cac hoat dongthap thong tin qua bao cdo, diéu trajhoat dong chuyén mon  [tac va theo ding ké hoach)
chuyén  mon,théng ké va qua cac hinh thire khac. vé tién do, chat luong va
nghi¢p vu. - Bién soan céac bao cdo dinh ky, bao hiéu qua cong viéc.
cao thudc pham vi phu trach.
L X 1y, tong hop thong tin, dyr thao bao
cdo, theo chuyén nganh va linh vug
duoc giao.
L Pho bién, luu giit va hé thong hod
thong tin thuoc pham vi dugc phan
cong.
L Theo doi, kiém tra don ddc cac co
quan, t6 chiic, don vi cung cap thong
tin theo quy dinh.
2.5.Phdihop  [Phdi hop véi cac don vi lién quan tham[Vian ban tham gia ¥ kién [Noi dung phdi hop duog
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach hoan thanh dat chat
lién quan dén nganh, linh vuc nhi¢m vy lugng, theo ding tién do
duoc phan cong. ké hoach.
2.6. Thyc hiénTham du cic cudc hop lién quan dén[Vin ban tham gia y kién [Tham du ddy di, chudn
nhi¢ém vu chunglinh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai bi tai liéu va v kién phat
hoi hop. don vi theo phan cong. biéu theo yéu ciu.

2.7. Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy,|
thang, tuan cua ca nhan.

Trién khai thuc hiénj k&
hoach

Theo ding ké hoach cong
tac ciia don vi, co quan va

nhi¢ém vu dugc giao.

2.8. Thyc hién cac nhiém vu khac do lanh dao don vi phan cong

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong
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. Ay 1R " uan ly truec tie)
Duge quan ly tryc tiep va liém duygt | g cglg chitc thuge guyén Cic don vi phéi hop chinh
két qua boi quén IY)
[Lanh dao don vi, lanh dao phong Khong Cac tO chire thude don vi
3.2- Bén ngoai
Co quan, to chitc c¢6 quan hé chinh IBan chét quan hé

tri, xa hoi.

Co quan quén 1y nha nudc vé Y &, Tai chinh; Gido duc va Pao taojPhdi hop thuc hién cong viée
'Van hoa, The thao va Du lich; Tuyén gido; bao chi; Céc to chirc chinh

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gja ¥ kién hoiic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

43 Pugc cung cap thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi nhiém vu duge

a0
44 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thyc ctia théng tin phuc vu cho nhiém vu
duoc giao
4.5 |Puoc tham gia va phat biéu y kién trong cac cudc hop o lién quan
5. Diéu kién lam viéc
Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban ghé lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai liéu

Tinh chat cng viéc, moi truong | Tuan thi thoi han hoan thanh c6ng viée

lam viéc Lam vi€c trong/ngoai try s co quan
Tuan tht quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin
Mure d6 tu ch Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trude cap

trén va két qua thuc hién

Sur hd tro, phdi hop khéc

Trudng cac phong chuyén mon nghi¢p vu; chuyén vién cac phong

6. Céc yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit c4 nhin

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én mot trong cac nganh, nhom nganh sau:

L Nhom nganh: Y hoc, Y té cong cong, Thong ké.

L Chuyén nganh: Quan Iy nha nuée, T6 chire va Quan 1y y té.

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac pht hop voi yéu cau vi tri viée
lam.

Boi dudng, chimg chi

C6 chtng chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tidu chuan ngach
chuyén vién

Kinh nghiém [khdng quy dinh
Pham chat c4 nhan - Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach
cua Dang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh ctia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi€e vol tp thé, phdi hop cong tac tht
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe
L Diém ftinh, cn than
- Kha ning sang tao, tu duy doc lap
L Kha ning doan két ndi bo
- Pham cht khéc ...
Cac yéu cau khac - Co kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyet cac van dé thuc tién

lién quan dén mang cong viée duoc phan cong va lién quan dén chirc ning, nhiém
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cua

C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céc de tai, dé an thudc linh|

urc chuyén mon;

Hiéu biét vé linh vuc cong tac din s6, ké hoach hoa gia dinh, dan sb va phit trién.

7. Cac nang luc
Nhom néng luc Tén nang luc Ciip dp

- Pao dirc va ban linh 2-3
L T6 chirc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom  niang  luck Giao tiép tmg xir 2-3

chung L Quan hé phdi hop 23
- Str dung cong ngh¢ thong tin Phu hop véi chire nang, nhiém

, N VU cua co quan, to churc stir
- Str dung ngoai ngit dung vi tri viéc lam
L Pé xuét, tham muu hoach dinh chinh sach vé dan s6 -
o ké hoach héa gia dinh 23

Nhom nang  lug P X ~ X p X X

chuyén mén - Phan t10h,, t01}g hgp, h? thoPg liloa. va deA xu?t cac
phuong phap de hoan thién thé ché gidi quyet cac van 2-3
& thuc tién dit ra vé dan s6 - ké hoach hoa gia dinh
L Tu duy chién luoc 2-3

. . F Quan Iy su thay doi 2-3

{;I/hom nang lyc quan Ra quyét dmh o
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phit trién nhan vién 1-2

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé ba me, tré em Ngiy bat dau thyuc hién: Tir thoi diém D&
an dugc phé duyét

[Ngach cong chiic tuong ing Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc: SG'Y té tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac quy dinh ctia Pang va Nha nudc, cac van ban cia B0 Y té, tinh|
lién quan dén linh vyc chuyén mén, cac quy dinh cua Pang va
phap luat cia Nha nude vé tai chinh, ké toan, ngan sach, quan|
Iy va st dung tai san cong; theo chirc ning, nhiém vy, quyén
han duoc giao; Quy ché 1am viéc cua Sé.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thyc hién nhiém vu theo chirc nang, nhiém vu dugc giao cua co quan, to chirc hanh chinh quan 1y vé stc

khoe ba me - tré em.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, két qua | Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Mang A en 2 daura hoan thanh cong
Ta en Cong viéc cu thé oA
cong viéc viée

2.1. Xay dung van+ Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay[Tham muu cac dy

ban quy pham phapidung cac van ban phap luat, chién luoc,

luat, chién lugc, quylquy hoach, ké hoach, chinh sach,[linh vuc

hoach, ké hoachjchuong trinh, dy 4n, dé an quan trong
chinh sach, chuongcua linh vyc Cham soc strc khoe sinh|

trinh, d€ an, du an... s

an, sic khoe ba me - tré em.

thio van ban theothdo, bdo dam dap

Van ban duogc du

ung yéu cau quan|
Iy; Thoi gian, tién
do xay dung theo
dung ké hoach.




trien khai thuc hié
van ban

2. Hudng dan val Chu tri hodc tham gia huéng dan trién khai
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uc hi¢n cac van ban phap luat; chién luoc)
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong]
trinh, dur 4n, dé 4n cia nganh, linh vuc.
- Hudng dan, theo doi viéce thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon, nghiép vy; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qud
quan 1y vé nganh, Tinh vuc.

Vin ban trién khai
thuc hién

Van ban, tai liéy
duoc ban hanh ding
tién do, ké hoach|
thoi gian
Truyén dat duoc cao
noi dung vé nghiép
vu theo phan cong dé
cac t6 chiic, ¢4 nhan
trién khai dugc va
dat két qua

2.3. Kiém tra, so két]
tong ket thuc hién)
van ban

- Thuc hién viée theo doi, gidm sat, kiém tra,
danh gia tinh hinh thyc hién cac van ban quy
pham phap luat, chién luoc, chinh sach, quy
hoach, ké hoach, cac quy dinh chuyén mon
ky thudt, tiéu chudn qudc gia, quy chuén k§
thuat quéc gia va chuong trinh, dé an, du an)
mo hinh lién quan dén linh vyc cham sog
suc khée ba me, tré em va cham soc s
khoe sinh san.

L So két, téng két, kiém tra, phan tich,
danh gid va bdo cdo vi¢c thuc hién cac
quy dinh phap ludt, chién luoc, quy]
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé& an quan trong cua linh|
VUC

Ké hoach kiém tra
so két, tong két

- Vin ban huéng dan
duoc ban hanh v3
trién khai, thyc hi¢n.
- Tai li¢u, bai trinh
bay c6 ndi dung
theo ding céac quy]
dinh cia phap luat.

2.4. Tham gia tham
dinh cac van ban

L Tham gia thim dinh, gop y cac quy
dinh phap luat, chién lugc, quy hoach,
lké hoach, chinh séch, chuong trinh, du
an, dé 4n quan trong lién quan dén linh
vuc.
- Tham gia gop y cac Chuong trinh cong téc,
Chuong trinh 1am viéc ctia Lanh dao khi
dugc phan cong

Van ban tham gia
kien

- Cac y kién cd
nhén the hién dugc
trach nhiém, duoc
ghi bién ban lam
ro dugc dung sai;
- NOi dung tham gia
gop v duoc hoan
thanh theo dung k&
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5. Thuc hién cag

mon nghiép vu

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai

hoat dong chuyénthuc hién cac hoat dong chuyén mon, nghiépithuc hién

vu theo nhiém vu dugc phéan cong.

Vin ban trien khai

Dam bdo quy trinh
cong tac va theo
dtng ké hoach vd
tién do, chat luong
va hi¢u qua cong
viéc.

2.6. Phdi hop thyo
hicn.

Phoi hop véi cée don i lién quan tham mu

Van ban tham gia

hgach dinh va thuc thi chinh sach lién q
dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc pha
cong.

i€n

Noi dung phdi hop

dugc hoan thanh dat
chat luong, theo

ding tién do ké
hoach.

2.7. Thuc hién
nhiém vu chung, hoi
hop.

theo phan cong.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linhVan ban tham gia v
vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vikién

Tham du day du,
chuan bi tai lidu va ¥
kién phat biéu thed
8u cau.

tuan cua ca nhan.

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

Thuc hién ké hoach

Theo ding ké hoach

cong tac cua don vi/
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co quan va nhi¢m vt
duoc giao.
3. Cac moi quan hé cong viée
3.1. Bén trong
- gLz Quan Iy truc tiép
Duge q(;llilné:yktél:ycut;el[))éza kiém (s0 cong chirc thugc quyéen Cac don vi phoi hgp chinh
¥e q quan ly)
Lanh dao don vi Theo thim quyén Cac co quan, don vi ¢6 lién quan
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chitc ¢6 quan hé chinh IBﬁn chét quan hé

- Cac co quan quan ly vé cham soc suc khoe ba me, tré em, stic khoe sinhIChuyén mon nganh doc

san, dinh dudng ba me, tré em;

- Bénh vién chuyén nganh, cé’c khoa san, phu khoa, nhi khoa; Tram y té xaj

cac co s& dao tao nhén luc y &€

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao

4.2 [Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thude don vi

43 [Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi nhiém vy duod

a0
44 [Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia miac do xac thyuc ctia théng tin phuc vu cho nhiém vy
duoc giao
4.5 [Pugc tham gia va phét biéu ¥ kién trong cac cudc hop ¢ lién quan
5. Piéu kién lam viéc
Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban ghé lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai licu

Tinh chat cong vi€c, mdi truong
lam viéc

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viée
Lam vi€c trong/ngoai try s& co quan
Tuan thui quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin

Mure do tur chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép
trén va két qua thuc hién

Sur hd tro, phdi hop khéc

Trudng cac phong chuyén mén nghiép vu; chuyén vién cac phong

6. Céc yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit c4 nhan

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao - T6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh Y/Y té cong cong/cac chuyén

nganh khac co lién quan.

Boi dudng, chimg chi L C6 chimg chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tidu chuan

ngach chuyén vién chinh hodc c¢é bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh|
chinh.
- Tin hoc: ky nang st dung cong nghé thong tin co ban.

Kinh nghiém - Co thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 nam trd

lén (khong ké thoi gian tap su, thir viéc). Truong hop co thoi gian tuong
duong v&i ngach chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01
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nam (du 12 thang)
Pham chit c4 nhan L Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh chu trrong, chinh sach
cua Dang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh cia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac bt
L Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe;
- Diém tinh, can than;
- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap;
- Kha ning doan két ndi bo.
Céc yéu cau khac L Nam vimng cac quy dinh ctia phap luét, ché d6 chinh séch ctia nganh, linh vuc va

cac kién thurc co ban ve linh vuc cham soc suc khde ba me, tré em; C6 kha néng
tham muu, thyc hién, trién khai cac chu truong, chinh sach, nghi quyét,
ke hoach, gidi phap doi véi linh vuc cham soc suc khde ba me, tré em;

L Hiéu rd cac muc tiéu va ddi trong quéan 1y, hé théng cac nguyén tic va co ché
quan Iy cua nghiép vu thude linh vuc cham séc stic khoe ba me, tré em; hiéu duod
nhirng vén dé co ban vé khoa hoc tim ly, khoa hoc quan ly; t chue khoa hoo
quan 1y; C6 kha nang dé xuat nhitng chii truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac vn dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu chiam soc strc khoe ba me, tré em;

_ Hiéu va van dung dugc cac kién thue chuyén siu, nang cao vé linh vuc
cham soc sirc khoe ba me, tré em, ki nang xir Iy cac tinh hudng trong qua)
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong
viée; van dung dugc cac kién thie vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc,
trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chiam soc stc khoe ba me, tré em; Biét van dung cac kién thirc co ban va|
nang cao, co ky ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc;

L Nam 15 quy trinh x4y dung cac phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé va
co kién thirc am hiéu vé linh vuc cham soc strc khoe ba me, tré em; co k¥ ning
soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé dugc - giao nghién ctru, tham muru;
- C6 phuong phap nghién ctr, tong két va dé xudt, cai tién nghiép vy quan 1y; cg
nang luc lam viée doc 1ap hoac phdi hop theo nhém; ¢6 ning luc trién khai cong
viée bao dam tién do, chat luong va hiéu qua;

L Am hiéu thue tién, kinh té - xa hoi vé cong tac quan Iy (1‘01 v6i linh vyc cham soc]
stic khoe ba me, tré em; nim duoc xu hudng phét trién cia nganh, linh vyc
trong nudc;

7. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Céap do
- Pao dirc va ban linh 34
L T6 chire thuc hién cong viéc 34
- Soan thao va ban hanh van ban 34

f s - Giao tiep umg xur 34

Nhoém nang lyc chung ~ Quan hé phdi hop W
- Sur dung cong ngh¢ thong tin Phu hop voi chure
- Str dung ngoai ngir pang, nlzlémrvu cua 0
; : quan, t6 chirc, don vi




64

| Dé xuét, tham muu hoach dinh chinh sach vé linh vire chim 34
Nhom ning le chuyér soc strc khoe ‘t?é me, tré em , _
o i - Phén tich, tong hop, h¢ thong hoa va d€ xudt cac phuong 34
phéap dé hoan thién thé ché giai quyét cac van dé thuc tien dat
ra vé linh vuc cham soc stic khoe ba me, tré em
L Tu duy chién luoc 2-3
L Quan Iy su thay doi 2-3
Nhom ning luc quan Iy | Ra quyét dinh 2-3
L Quan Iy nguon luc 2-3
L Phét trién nhan vién 23

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyuc hién: Tir thoi diém D&
Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé ba me, tré em an duogc phé duyét
[Ngach cong chirc tuong img Chuyén vién
Dia diém lam viéc: SG'Y té tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc lién quan:

lién quan dén linh vyc chuyén mon, cac quy

han duoc giao; Quy ché lam viéc cua So.

Cac quy dinh ctia Pang va Nha nudc, cac van ban ciia BO Y €, tinh|

phéap luat cia Nha nudc ve tai chinh, ké toan, ngan sach, quan|
Iy va st dung tai san cong; theo chirc nang, nhiém vy, quyén

dinh cua Pang va

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thue hién nhiém vu theo chirc ning, nhiém vy duoc giao ctia co quan, t6 chirc hanh chinh quéan Iy vé
suc khoe ba me - tré em.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi€ém vu, cong viéc Muc tiéu, két | Tiéu chi danh gia
Nhiém vy, Méng con, A en % ud daura | hoan thanh con
: .\:iéc g cong Cong viéc cu the 1 viee g

hoach,  chinh

2.1. Xay dung van ban
quy pham phap ludt
chién Iuoc, quy hoach, k&khoe sinh san va cham soc stc khoe bajban
sach,
chuong trinh, dé an, dyf

[Tham muu cag
du  thao van

- Dy thdo van ban quan ly nha nudc ve
cong tac bdo v¢ tré em, cham soc suc

me, tré em

- Tham gia xdy dyung cic van ban vé linh|
vuc cong tdc bao v¢ tré em, cham soc
sic khoe sinh san va cham soc strc khoe
ba me, tré em

- Phéi hop véi cac don vi c6 lién quan|
trong viéc quan 1y, van dong va st dung
Quy Bdo trg tré em tinh Lao Cai

Thoi gian, tién do)
xdy dung theo ding
ké hoach.

Dy thao van ban|
duoc xay dung bao
dim ding tién dg
theo ké hoach

khai thure hién van ban

2. Hudng dan va trién

L Tham gia hudng dan trién khai thyc hiénVan ban trién
cac van ban phap luat; chién lugc, quy hoach,khai thuc hién
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyr 4n, dé
Aan cua nganh, linh vuc.
- Huong dan, theo di viée thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hi€u qud
quan 1y vé nganh, linh vyc.

Van ban, tai liéu
duogc ban hanh dung
tién do, ké hoach,
thoi gian
Truyén dat duoc cag
noi dung vé& nghiép
vu theo phan cong dd
cac o chirc, c4 nhan

trin khai duoc val
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dat két qua

2.3. Kiém tra, so két, ton
ket thue hién van ban

uc hién viéc theo doi, gidm sat, kiém tra,
anh gia tinh hinh thyc hién cac van ban quy
ham phép luat, chién lugc, chinh sach, quy
oach, ké hoach, cac quy dinh chuyén mon|
§ thuat, tiéu chuan qudc gia, quy chudn k3
thuat quéc gia va chuong trinh, dé an, dy an,
mo hinh lién quan dén cong tic bao v§
tré em, cham soc strc khoé ba me, tré em
va cham soc stic khée sinh san.

Ké hoach kiém
tra, so két, tong
ket

Vin ban hudng dan
dl{qc ban hanh va
trién khai, thuc hién.

2.4. Tham gia tham dinh|
cac van ban

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tac,

dugc phan cong

Chuong trinh 1am viéc cia Lanh dao khigia y kién

Van ban tham

NoOi dung tham gia
gop y dugc hoan
thanh theo dung k&
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5. Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon nghiép|
vu

Tham gia t6 chuc trien khai thuc hién céo

hoat dong chuyén mén, nghi€p vu theo nhi€mlkhai thuc hién
vu duoc phan cong.

Van ban trién

Ddm bao quy trinh
cong tic va theo
dtng ké hoach v§
tién do, chat luong
va hi¢u qud cong
viéc.

2.6. Phéi hop thuc hién.

Phoi hop véi cac don vi lién quan tham muny

dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan
cong.

hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quankhai thuc hién

Van ban trién

Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo
ding tién do k&
hoach.

2.7. Thuc hién nhiém wu|
chung, hdi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuo

chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi theogia y kién

Van ban tham

Tham du day dui
chuén bj tai liéu va

phan cong. kién phat biéu theo
yéu cau.
2.8. Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan ctiaThy hién k&Theo dung ké hoach|
ca nhan. hoach cong tac cua don vi,
co quan va nhiém vy
dugc giao.
3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong
I A xR Quan ly truc tiep
Duge q;l?}tlé:ykgl‘;cugegéza kiém (sb cong chirc thude quyén Céc don vi phéi hop chinh
i quan ly)
[Lanh dao don vi Khong Cac co quan, don vi ¢6 lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bén chit quan hé

- Cac s0, ban, nganh, t6 chtrc chinh tri - xa hoi c6 lién quan; UBND|
cac xa, phuong ; cac co quan quan Iy vé cham soc strc khoe ba me, tré em|

strc khoe sinh san, dinh dudng ba me, tré¢ em

- Bénh vién chuyén nganh, cé}c khoa san, phu khoa, nhi khoa; Tram y té xa;

cac co s dao tao nhan luc y te.

[Chuyén moén nganh doc

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia ¥ kién hoc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi
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43 [Puoc cung cap thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi nhiém vu duod

oiao
44 [Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mic d6 xac thuc ctia thong tin phuc vu cho nhiém vy
duoc giao
4.5 [Pugc tham gia va phét biu ¥ kién trong cac cudc hop ¢ lién quan
5. Diéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
j Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban ghé 1am viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai liéu

Tinh chat cong viéc, moi truong | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viée

lam vige Lam viéc trong/ngoai tru so co quan
Tuan tht quy dinh v€ an toan, bdo mat thong tin
Murc d6 tu ch Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cap

trén va két qua thuc hién

Sur hd tro, phdi hop khéc

Trudng cac phong chuyén mon nghiép vu; chuyén vién cac phong

6. Céc yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit c4 nhin

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én mot trong cac nganh,nhdém nganh sau:

- Nhom nganh: Y, Dugc, Y té cong cong.

L Chuyén nganh: T6 chirc va Quan Iy y té, Piéu dudng, Ho sinh, Dinh
dudng.

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hgp voi yéu cau vi trf viéc
lam.

Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi boi dudng kién thic quan Iy nha nuéc theo tiéu chuan
ngach chuyén vién.

Kinh nghi¢m Khong yéu cau
Pham chit c4 nhan L Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh sach
cua Dang, phép luat ctia Nha nudc, quy dinh cia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tot
L Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe;
L Diém tinh, can than;
- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap;
- Kha nang doan két ndi bo.
Cac yéu cau khac - Ndm  vimg cac quy dinh cua phap ludt, ché d6 chinh sach cia nganh, linh vuc va)

cac kién thirc co ban vé linh vire chim soc sirc khoe ba me, tré em; cong tac bao
vE tré em
L Hiéu rd cac muc tiéu va ddi trong quéan 1y, hé théng cac nguyén tic va co ché
quan ly cua nghiép vy thue linh vire cham soc strc khoe ba me, tré emy; hiéu duoc
nhimg van dé co ban vé khoa hoc tam 1y, khoa hoc quan Iy; 6 chirc khoa hoc
quan 1y;
L Nam 13 quy trinh x4y dung cac phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé va
co kién thirc am hiéu vé linh vuc cham soc st khoe ba me, tré em; co k¥ ning
soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé dugc  giao nghién ctru, tham muru;
- C6 phuong phap nghién ctru, tong két va dé xudt, cai tién nghiép vu quan 1y; cg
nang lyc lam viée doc 1ap hoac phdi hop theo nhém; ¢6 ning luc trién khai cong
viée bao dam tién do, chat luong va hiéu qua;
L Am hiéu thue tién, kinh té - xa hoi vé cong tac quan Iy C1‘01 v6i linh vyc cham soc

stic khoe ba me, tré em; ndm dugc xu hudng phat trién ciia nganh, linh vuc &
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ong nudc
7. Cac nang luc
Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Dao dirc va ban linh 2-3
L T6 chire thyuc hién cong vi¢c 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
f s - Giao tiép ung xur 2-3

Nhom nang luc chung " Quan hé phdi hop 3
- Sir dung cong nghé thong tin Phu hop véi chuc
- Sur dung ngoai ngir pang, nlzlémrvu cua o

; : quan, t0 chirc, don vi

L Pé xut, tham muu hoach dinh chinh sach vé linh vurc cham 2-3
soc stc khoe ba me, tré em; Cong tac bao v¢ tré em.

Nhom niing luc chuyénl Phén tich, tong hop, hé thong hoa va dé xuat cac phuong 2-3

mon phap dé hoan thién thé ché giai quyét cac van dé thyc tién dat
ra vé linh vuc chdm soc stc khoe ba me, tré em; Cong tac
bao vé tré em.
L Tu duy chién luoc 1-2
L Quan Iy su thay doi 1-2

Nhom ning Iuc quan 1y F Ra quyét dinh 1-2
L Quén Iy nguon lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 12

avi tri viée lam:
gay bat dau thuc hién: Tur thoi diém D€ an duod

Tén Vitri viéc lam: Chuyén vién chinh veé bao tr¢ xa
hoi

hé duyét
[Ngach cong chirc tirong ing Chuyén vién chinh
Dia diém lam vige S¢'Y té tinh Lao Cai.

Céc quy dinh cua Bang va Nha nudc, cac van ban cua B Y t& va
cua tinh lién quan dén linh vuc chuyén mén, cac quy dinh cua
Quy trinh cong viée lién quan Pang va phap luit cia Nha nude vé tai chinh, ké toan, ngan|
sach, quan ly va sir dung tai san cong; theo chirc nang, nhiém|
vu, quyén han duoc giao; Quy ché 1am viéc cua Sé.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia dé xuat xay dung, hoan thién thé ché; chu truong, nhi€ém vy, giai phap vé linh
vuc bao trg xa hoi; téng hop va hoach dinh chinh sach mgt hodc mot s6 nhiém vu phuc tap vé linh
vuc bao trg xa hoi thudc trach nhi€ém cia nganh Y té; td chirc trién khai thuc hién ché do, chinh
sach Iinh vuc bao tro xa hdi; Tham muu, dé xuét va td churc trién khai thuc hién cac nhiém vu vé
linh vuc phong, chéng t¢ nan xa hoi thudc trach nhiém cua nganh Y té; chu tri huéng dan, kiém tra
thuc hién nhiém vu phan cong.

2. Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

T - - Tiéu chi danh gia
Mang cong hoan thanh nhiém vu

viéc

Muc tiéu, két

Cong viéc cu theé Y
qua dau ra
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- Chu tri xay dyng du thao Quyét dinh
thugc thdm quyén ban hanh cua Uy
ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban

Tham muu xay
dung cac du
thdo van ban

Van ban, dé an,
chuong trinh, du 4an

Xay dyng|nhén dan tinh vé linh vuc bao trg xi | theo su phan dugc cdp c6 tham
21 van ban hoi, phong, chong t€ nan xa hoi. cong cua lanh quyén phé duyét, ban
- Chu tri xdy dyng chuong trinh, ké|dao hanh dung tién do,
hoach phét trién vé linh vuc bao tro xa chat lugng.
hdi trong pham vi tinh.
- Chu tri hudng dan, theo ddi viéc thi| Tham muu xay
hanh phap luat vé linh vuc bdo trg xa | dung cac van
hoi; linh vuc Phong, chong t€ nan xa|ban chi dao,
héi va dé xuat cac chinh sach, gidi| huong dan, dé
phap nham giai quyét nhiing vudng | xuat o
mac trong pham vi tinh. - me be;n va tfil licu
Y ST . hudéng dan nghiép vuy;
- Chu tI"l vice t? chuc’ blen:soan, xdy d& xudt giai phap
dl{ng cic Atal lu:eu ‘huor}g dan. Achuyef:n duge phé duyét, ban
’ . |mon pighlelg Vi lam giang vién, bfl9 hanh dung tién do,
2.2 |Hudng dan c~ao vién Ve‘ linh VL.A}’C baf) tro XE~1 h(;g, chit lugng.
linh vuc phong, chong té€ nan xa hoi; ) o
to chtc tap huan chuyén deé, boi ) ]:DHQC dAanh gla hoa‘r}
dudng nghiép vu hodc phd bién kién thanh xay dung tai
thtrc, kinh nghiém vé linh vuc béo trg h?u’ !am' glang vien,
xa hoi; linh vuc phong, chong t€ nan bao cdo vién.
xa hoi trong pham vi tinh.
- Tham gia huéng dan nghiép vu cho
co quan chuyén mon cap tinh, cap
huyén.
- Chu tri xdy dung ké hoach va t6|Xay dung va
chtrc thyc hién chinh sach, phap lut, t6 chirc thuc|Ké hoach duoc xay
Xay dung du an vé linh vuc bao trg xa hoi, Iinh | hién ké hoach dung va td chirc thuc
23 va td chuc|vuc phcimg, chong t€ nan xa hoi trong hién theo dung ké
"~ |thyc  hién|pham vi tinh. hoach cong tic cua
ké hoach |- Xay dung va thyc hién ké hoach tinh Yé nhiém vy
cong tdc nam, quy, thang, tuan trong dugc giao.
pham vi tinh.
Th i ¢ 9 \ - . “ A , A Th i ¢ 7. « X .
nam gla Yl cha tr hodc tham gia nghién ctru dé oame B8 Y1y ién tham gia dugc
kien 401 , , x gk .. o o2, kien doi véi| « L LA A
. . . coykién doi vdi cac van ban, chuong | _, < . |cap c6 tham quyén
véi cac van| . X4 A e tia - cac van ban,| N .
24 |, trinh, dé an cap tinh lién quan linh vuc N phé duyét va ban
ban, , 1 Ae e \ z__|chuong trinh, |, . ; - R
bao trg xa hoi, linh vyc phong, chong| ., hanh dang tién do,
chuong . oA de an %
. » . |t€nan xa hoi. chat lugng.
trinh, d€ an
Nghién ct ) tri nghién ciru dé tai va céc co hié TU| (A x: x A .
) E{% 1endlcrlrll'u C‘hu tri ng‘lﬂuen ctru de tai va cac cong I:ég lfirim 21;1; D& tai va cong trinh
’y & ,g tl‘ll’llh ngll}lerll.cuu‘khogA hoc caP tlr}h ;y’ ';g‘. nghién ctru khoa hoc
cac d€ 4an nhim do6i moi, hoan thién co ché quan dé an, d¢€ tai duoc ca . A
Z N " N - C p co6 tham
2.5 |cap nl}a ly, nang cao hi¢u lyc, hi¢u qua thuc

nudc, cap
Bo,  cép
tinh

hién duong 161, chinh sach cia Pang
va phap luat cua Nha nudce ve linh vuc
bao trg xa hdi, linh vyc phong, chong

quyén phé duyét, thyc
hién ding tién do,
chat lugng.
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t¢é nan xa héi trong pham vi tinh.

Thuc hién
cac hoat

Chu tri to chirc trién khai va truc tiép
thuc hién cac hoat dong chuyén mon

Tham muu cac
van ban chi
dao, doén dbc,
bao cao

- Cac nhiém wvu
chuyén moén, quy
trinh nghiép vu vé
Iinh vyc bao trg xa

Sl(ilrll;g/én nghiép vu vé linh vuc béq tro x3 hoi, hoi SIU’Q’C fép Cf') tham
2.6 mon, linh vyc bio tro xa h(}l', linh vuc quycn p’he duy?t, thl{c
nghicp v, pbbng, chérig té nan ijl h@}; xfly dung hl@P dung tién do,
bio  cdo, bzio cao, th?ng ke, quan lyh Aho so luu chat lugng. ’
théng ke | thyc hién quy trinh nghiép vu. - Béo cdo thong ke,
tong hop chinh xac va
kip thoi.
Chu tri x4y dung ké hoach va trién Tham muu céc|- Ké& hoach tuyén
khai thyc hién cac hoat dong tuyén | van ban chi truyén phé bién, giao
truyén, phd bién, giao duc phap luat|dao, dén dbc, duc phap luat dugc
Tuyen vé linh vuc bao tro xa hoi, linh vuc|bdo cdo cap c6 tham quyen
truyen, pho phong, chéng t&é nan xi hoi trong phé duyét va trién
2.7 zlen gﬁe,lo pham vi tinh. khai dung tién do.
lul'l,;; ph(a)l“g Chu tri hoac tham gia xay dung va - Chuong trinh, du an
téc quéc t4 |trién khai cac chuong trinh, du an hop hop tac quoc t€ dugc
tac quoc té vé linh vuc bdo trg xa hoi, cap co6 tham quyén
linh vuc phong, chéng t€ nan xa hoi phé duyét va thuc
theo phan cong trong pham vi tinh. hién c6 hi¢u qua.
Kiém tra, giam sat viéc thuc hi¢én Tham muu ké|Bao cao két qua kiém
chinh sach, phap luat vé linh vuc bao | hoach trién | tra, giam sat; dé xuét
o Kiém tra, | tro xd hoi, H‘nh vuce phong, chéng té | khai, thuc hién |cac bién phép, giai
" | giam sat nan xa hoi; dé xuat cac bién phap, giai phap dugc cap co
phap dé thuc hién c¢6 hiéu qua trong thim  quyén  phé
pham vi cong viéc dugc phan cong. duyét, dung tién do.
__ |- Tham dy céc cudc hop lién quan dén|{Tham muu ké . .
T’huc hlfn linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai hoach trién Thagn du @i‘y ?t“;
99 |cdc nhiém| .. oo theo phan cong. khai, thyc hign |chuan bi tai licu va y
vu chung, , ) _ kien phat biéu theo
hoi hop - Tham du cac cugc hop don vi, hop yéu ciu.
T co quan theo quy dinh.
- Phéi hop voéi cac co quan to chirc co Tham myu _lfe A = =
lién quan ¢ Trung uwong va dia hoaf:h tr‘1Aen Cong VIEC, nAhlem Yu
Phéi hop phuong v& Tinh vuc béo tro xa héi, khai, thuc hién |dugc giao tlﬂrl‘ong suot:
2.10 cong tac linh vuc phong, chong t€ nan xa hoi. t"{o duo’f: mo1 quan hé
Z. A oa ., cong tac, phat huy
- Phoi hop thuc hién cong viée voi cac hiéu qua cao.
thanh vién trong don vi.
2.11 | Thuc hién cac nhi¢m vu khac khi dugc cép trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va
kiém duyét két qua bai

trong don vi

Quan hé phdi hop truec tiép

Cac don vi phoi hop chinh
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Céc cong chuc chuyén mon

khéc trong phong Céc phong, don vi thudc Sé.

Lanh dao phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chét quan hé

- Phéi hop xdy dung cac vin ban linh vuc duoc giao.
- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

- Céc co quan Trung wong c6 lién quan |- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
- Céac S0, Ban, nganh thudc tinh. cong viéc chuyén mon.

- UBND cac xa, phuong. - Thyc hién cac bao céo theo yéu cau

- Phong Bao trg xa hoi. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc hién
- Céc don vi khac co6 lién quan. cong viéc.

- Phéi hop trién khai cac nhiém vu linh vyc béo tro xa
hoi; phong, chong t€ nan xa hdi va kiém tra, giam sat.
- Lay thong tin thong ké.

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong diéu dong, phin cong cong tac thudc don vi

Dugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu

4.3 duogc giao

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cua théng tin phuc vu cho

4.4 nhi¢m vy dugc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Diéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
: Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban ghé 1am viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai liu
Tinh chat cong vigc, mai truong | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viée
lam vigc Lam viéc trong/ngoai try so co quan
Tuén tht quy dinh vé an toan, bao mét thong tin
Muc do ty chu Tu chii trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach nhiém trudc cip
trén va két qua thuc hién
Su hd trg, phdi hop khac Trudng cac phong chuyén mon nghiép vu; chuyén vién céc phong
6. Cac yéu cdu vé trinh dd, ning e
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Tt nghiép Dai hoc trd 1én mét trong cac nhom nganh, chuyén nganh
sau:

- Nhom nganh: Luat, Kinh té, Tai chinh - ngan hang - bao hiém, Cong
Trinh d6 dao tao ngh¢ thong tin.

- Chuyén nganh: Quan ly nha nudce, Quan tri kinh doanh, Ké toan, Kiém
toan, Xa hoi hoc, Quan tri nhan lyc, Lao dong tién lvong, Quan ly chinh
sach, Cong tac xa hdi, Quan 1y xa hoi, Tam 1y - Gido duc
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- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam.
Yéu cau/diéu kién khac: Pam bao cac yéu cau, diéu kién vé bdi dudng
ching chi; kinh nghiém cong tac; pham chat c4 nhan doi véi ngach
chuyén vién chinh theo quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

C6 ching chi boi dudng kién thic quan 1y nha nudc theo tiéu chuén
ngach chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cap 1y luan chinh trj - hanh
chinh

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 ndm trd
1én. Truong hop co6 thoi gian tuong duong véi ngach chuyén vién thi
thoi gian giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01 ndm (da 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc tuong duong da chu tri,
tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luat
hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cip co so
trd 1én ma co quan st dung cong chuc dugc giao chu tri nghién cuu,
xdy dung di duoc cap c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém chinh chap hanh chi truong,
chinh sach cuia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe

- biém dam, can than

- Kha nang doan két noi bo

- Pham chat khéc ...

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, gidi phdp gidi quyét cac van
de thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cia co quan, don vi;
- C6 kha nang t6 chuec trién khai nghién ctru, thuc hién cac de tai, dé an

thugc Iinh vyc chuyén mon cua don vi;

7. Cac yéu cau vé nang luc

Nhém nang luc Ning luc cu thé Cap do

- Pao dac va ban linh 34,
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan th,éo va ban hanh van ban 34,

Nhom nang luc chung g:fa(iqtllleépplfl%% Egp ;_j
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop véi chirc nang,
- Str dung ngoai ngix nhi¢m v cila oo quan, 1

i : chirc, don vi.

- Tham muu xay dung van ban 34

Nhom nang lye chuyén |~ Huéng dan thyc hién van ban 34

mén . - Klém tra thuc hién Vér} ban 34
- Tham dinh van ban, d€ an 34
- T6 chuc thuc hién van ban 34
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay ddi 2-3

Nhém ning luc quan 1y |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién ve
bao trg xa hoi

x| Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyuc hién: Tir thoi diém Dé an duoc phé duyét

Ngach cong chirc twong Gng

Chuyén vién

bia diém lam viéc:

So Y té tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc lién quan

Céc quy dinh ctia Pang va phap luat cia Nha nudc vé tai
chinh, ké toan, ngan sach, quan 1y va st dung tai san
cong; theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao;
Quy ché lam viéc ctia S¢; Luat Nguoi khuyét tat, Luat
Nguoi Cao tudi, Luat Tré em, Luat phong, chéng mua
ban ngudi; phap 1énh vé phong, chdng mai dam, va céc
van ban lién quan dén linh vuc quan ly nganh, ndi quy,
quy ché, quy trinh giai quyét cong viéc ndi bd co quan.
Céc Nghi dinh, Thong tu, Quyét dinh, cac van ban
huéng dan thi hanh; cac van ban phap quy, quy dinh
hién hanh lién quan dén chinh sach bao tro xa hoi;
phong, chéng t€ nan xa hoi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung ché @6 chinh sach vé linh vuc bao trg xa hoi, linh vuc phong, chéng

t¢ nan xa hoi thudc trach nhiém cua nganh Y t¢; truc ti€p thuc thi cdc nhiém vy chuyén mon theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Miéng cong
viéc

Cong viéc cu thé

Muc tiéu, két

qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung
van ban

- Tham gia xay dung dy thao
Quyét dinh thudc tham quyén
ban hanh ctia Uy ban nhan dan
tinh, Chu tich Uy ban nhan
dan tinh vé linh vuc bao tro xa
héi, linh vyc phong, chéng té
nan xa hoi .

- Tham gia xay dung chuong
trinh, ké hoach phat trién vé
Iinh vuc bdo trg xa hoi, linh
vuc phong, chdng té nan xa
hoi trong pham vi dia phuong.

Tham gia xay
dung du thao céc
van ban

Van ban, dé an, chuong
trinh, du an duoc cép co
thAm quyén phé duyét,
ban hanh dung tién do,
chit lugng.

2.2

Huéng dan

- Tham gia huéng dan, theo
ddi viéc thi hanh phap luat vé
Iinh vuc bdo trg xa hoi, linh
vuc phong, chéng t¢ nan xa
hoi va dé xuét cac chinh sach,
giai phap nham giai quyét
nhimg vudng méc trong pham
vi dia phuong.

- Tham gia viéc to chirc bién
soan, xay dung cac tai li€u
huéng din  chuyén moén

Tham muu cac
van ban chi dao
hudng dan

- Van ban va tai liéu
huéng dan nghiép vu; dé
Xuat giai phap dugc phé
duyét, ban hanh dung
tién do, chit luong.

- Puoc danh giad hoan
thanh xay dung tai liéu,
t6 chirc tap huén, boi
dudng chét luong, hiéu
qua
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nghiép vu; t6 chirc tap huén
chuyén dé, bdi dudng nghiép
vu hoac phé bién kién thuc,
kinh nghi¢m vé linh vuc bao
trg xa hoi, linh vyc phong,
chéng t¢ nan xa hdi trong
pham vi dia phuong.

- Tham gia xay dung ké hoach
va to chic thyc hién chinh
sach, phap luat, du an, dé an

Xay dung ké
hoach va t6 chuc
thuc hién

K¢é hoach duoc xay dung

Xay dung | ve linh vyc bao trg xa hoi, linh & o e pad
va td chirc| vuc phong, chéng t¢ nan xa va to (l:(;“‘flt by ten theo
23 thuc  hién hoi trong pham vi coéng vigc ding ke 0307 CO?,g ta?
ké hoach | dugc phan cong. €0 quan quan ly va
: L . nhiém vu dugc giao.
- Tham gia xay dung va thuc
hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan.
Tham gia nghién ctru dé c6 y| Tham muu vin
Tham eia < kién do6i voi cac van ban, ban tham gia y
om Bla y chuong trinh, dé an cap tinh, kién b .
kién doi voi |, LA 1A A . Y kién tham gia duoc
cac van thanh phod, cap bo, cap nha cdp c6 tham quyén phé
2.4 , nudce lién quan linh vyc bao P A s q‘y p
ban, tro xd hoi, linh vuc phon duy¢t va ban hanh ding
chuong it R o A.p g tién d9, chat lugng.
trinh. dé 4n chong t€ nan xa hdi trong
’ pham vi cong vi¢c dugc phan
cong.
Tham gia nghién ctru dé tai va|Nghién ctru céc
cac cong trinh nghién ctru de an, de tai
khoa hoc cap tinh nham doi
Neohién ciru moi, hoan thién co ché quan bé tai va cong trinh
xég dun 1y, nang cao hi¢u lyc, hi€u qua nghién cuu khoa hoc
2.5 céZ 4 'éﬁ thuc hién duong 16i, chinh dugc cap c6 tham quyén
A tinh sach cua Pang va phap luat phé duyét, thuc hién
P cua Nha nudc vé linh vuc bao dang tién d9, chat lugng.
trg xa hoi, linh vuc phong,
chong t€ nan xa hdi trong
pham vi dia phuong.
Tham gia t6 chtc trién khai va| Tham muu céc
N tr}rc tiep t}An_Ic k11¢n cac hoat van ban:chl dao,|_ 4 nhiém vu chuyén
T,huc hién d(i)ng~ chuyén mon nghlgp Yu hudng dan mén, quy trinh nghiép vu
cac hoat|vé linh vyc bdo trg xa hdi; v& linh vue bio tro x4 hoi
dong linh vuc phong, chong té nan duoc Cép' c6 tham quyén
26 chuyén xa hoi; xdy dung bio céo, phé duyét, thuc hién
mon, thong k&, quan ly hd so luu dting tién d9, chat lugng.
nghi€p vy, |trlt, thuc hién quy trinh nghiép . ,
Béo céao thong ké, to
bio c4o. |vu. - Bao cao thong ke, tong
2o s | . hop chinh xac va ki
thongké | Téne hop ¥ kién phan 4nh cia o P

t6 chirc, ca nhan va nhan dan
vé cac van dé lién quan dén

thoi.
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linh vuc bao tr¢g xa hoi, linh
vuc phong, chong t¢ nan xa
hoi.

Tuyén
truyén, pho

Tham gia xay dung ké hoach
va trién khai thuc hién céc
hoat dong tuyén truyén, phd
bién, gido duc phap luat vé
linh vuc bao tr¢g xa hoi, linh
vuc phong, chdng té nan xa

Tham muu cac
van ban chi dao,
huéng dan

Ké hoach tuyén truyén,
phé bién, gido duc phap
luat duoc cép c6 tham
quyén phé duyét va trién

ié id0 | hoi t h i dia ph ) o AT
2.7 bien, glao qu ror{gp (ilm Vi d;ap.uo’n% khai dung tién do.
duc  phap Chu tri hosic tham gia xay Chuone trinh. du &n h
luat;  hop|dung va trién khai cdc churong e ugc i d,uoé A (’gg
tac quoc t€ | trinh, dy 4n hop tac quoc té vé ; quoc fe auye cap e
N \ s A s tham quyén phé duyét va
Iinh vuc bdo trg xa hoi, linh S \
X J o N thyc hién c6 hi¢u qua.
vuc phong, chong t€ nan xa : i i
hoi theo phan cong trong
pham vi dia phuong.
Kiém tra, giam sat vi¢c thuc| Tham muu ké
hién chinh sach, phap luat vé hoach trién khai Béo cdo két qua kidm tra
linh vuc bao trg xa hoi; linh|thuc hién 4m Ssat: (;lé <UAt cé(;
Kiém tra, vgc phong, chong t¢ nan xa gl ; ,
28 | L O U A . bién phap, gidi phap
giam sat hoi; dé xuat cac bién phdp, duoc cip c6 tham quvén
giai phap d& thuc hién co hiéu gc cap ©9 thdTn quy
\ h S o phé duyét, diing tién do.
qua trong pham vi cong viéc
duoc phéan cong.
- Tham du cac cudc hop lién|Tham gia cic y
Thyc hién quan dén linh vuc chuyén moén kieén  vao  ndi . . X
20 cac nhiém O trong va ngoai co quan theo|dung cac cudc glhta;? lidélfl 323’, dl?i’érfhia;
“ |vu  chung, phan cong. hop el va y KIe b
A , ) biéu theo yéu cau.
hé1 hop - Tham dy cac cudc hop don
vi, hop co quan theo quy dinh.
Chu dong phdi hop voi cac co| Tham muu  céc Cone vide. nhiem vu
quan, don vi lién quan va phdi|vdn ban hudng duocg iao. t}’lén sﬁ 5t ta6
Phoéi  hop hop voi cac cong chuc khac|dan, trien khai C8 £ g NN
210 | ., i .. 2T , ~ n dugc moi quan hé cong
cong tac trién khai cong viéc, lam dung | cong viéc the. phat huy hidu qua
tham quyén va trach nhiém ca(; P y el q
duoc giao ’
211 Thuc hi¢én cac nhiém vu khéac do 1anh dao don vi giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tiép va kiém

Quan hé phdi hop truec tiép

Cac don vi phoi hop chinh

duyét két qua béi

trong don vi

Lanh dao phong

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong phong

Céc phong, don vi thude Sé.

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

- Céac S¢, Ban, nganh thudc tinh. - Lay céc thong tin thong ké

- UBND cép x4

- Céc don vi khéc c6 lién quan. - Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén mon

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thyc hién cac bao cao theo yéu cau

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc quan 1y.

- Phéi hop trién khai cac nhiém vu linh vyc bao tro xa
hoi va kiém tra, giam sat

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Dugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugce giao

4.2
Vi

Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc, phan cong cong tac thude don

4.3 duoc giao

Dugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao dieu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu

4.4

Pugc yéu cau cung cdp thong tin, ddnh gia mirc 46 x4c thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.5 |Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Diéu kién lam viéc
NGi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban ghé 1am viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai ligu

Tinh chét cong viéc, moi | Tuan thti thoi han hoan thanh cong viée

truong lam viéc Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin
Murc @6 tur chu Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cap

trén va két qua thyc hién

Sur hd trg, phdi hop khéc

Trudng cac phong chuyén mon nghiép vu; chuyén vién cac phong

6. Cac yéu cau ve trinh d¢, nang luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh 36 dao tao

T6t nghiép Pai hoc trd 1én mot trong cac nhom nganh, chuyén nganh sau:
- Nhom nganh: Luat, Kinh té , Tai chinh - ngan hang - bao hiém, Cong
ngh¢ thong tin.

- Chuyén nganh: Quan 1y nha nudc, Quan trj kinh doanh, Ké toan, Kiém
toan, Xa hoi hoc, Quan tri nhan lyc, Lao dong tién luong, Quan ly chinh
sach, Cong tac xa hoi, Quan ly xa hoi, Tam ly - Gido duc

- Nhoém nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam.

Yéu cau/diéu kién khac: Pam bdo cac yéu cau, dicu kién vé bodi dudng
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ching chi; pham chat ca nhan ddi voi ngach chuyén vién theo quy dinh.

Boi dudng, ching chi

C6 chung chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuan
ngach chuyén vién.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau ve kinh nghi¢ém cong tac

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac
tot

- Trung thyec, kién dinh nhung biét lang nghe, tiép thu, hoc hoi.

- Piém tinh, cén than, ti mi.

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha néng doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, d¢ xuat nhimng chii trrong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén méang cong viéc dugce phan cong va lién quan
dén churc nang, nhi¢m vu cla co quan, don vi.

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

-Hiéu biét vé linh vuc Béo trg xa hoi va dinh hudng phat trién.

7. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh 34
- Té chirc thyuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang luc chung |~ G120 tiép @g XU 3-4
- Quan h¢ phoi hop 3-4

- Str dung cong nghé thong tin Phu hop voi chic nang,

, L nhiém vy cta co quan, to
- Str dung ngoai ngir

chirc, don vi
- Kha nang chu tri tham muu xay dung van 34
ban
- Kha ning hudng dan thyc hién chi truong, 3-4
Nhom nang luc chuyén | nghj quyét
mon - Kha nang kiém tra thuc hién 34
- Kha ning tham dinh dé an 34
- Kha nang phdi hop thuc hién 34
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan Iy sy thay d6i 2-3
Nhom ning luc quan 1y |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguén lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

[Tén Vi trf viéc lam: Chuyén vién chinh vé an toan thuc phim

M3 vi trf viée lam:
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Ngay bat dau thuc hién: Tir thoi diém|
Dé 4n duoc phé duyét
Ngach cong chirc trong ing Chuyén vién chinh
Dia diém lam viéc: S&'Y té tinh Lao Cai.
Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban cua Pang, Nha nudc, BO Y t va ctia tinh lién quan dén|
[inh vuc chuyén moén, cac quy dinh ctia Pang va phép luét cual
Nha nudc vé tai chinh, ké toan, ngan sach, quan 1y va sir dung
tai san cong; theo chic nang, nhiém vy, quyén han dugc giao;
Quy ché 1am viéc cua S9.
1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham muu, dé xuit va to chuce trién khai thuc hién cic nhiém vy vé quan ly an toan thyuc phém; chu
tri hudng dan, kiém tra thyc hién nhiém vu dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi€ém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang cong
viée

Cong viéc cu thé

Muc tiéu, két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1. Xay dung van ban
quy pham phap luat)
chién Iugc, quy hoach,
[ké hoach, chuong trinh,
dé an, dw an

- Chu tri hodc tham gia nghién ctru,

Tham muu céc dulCac van ban, Quyét dinh|

sach, quy hoach, ké hoach, chuon
trinh, du 4n, dé 4n va cac van b3
quy pham phép ludt vé quan Iy an
toan thyc phim.

- Chu tri hodc tham gia xay dung
cac vin ban hudéng dan chuyén
mon, nghiép vu vé an toan thug
ham.

xay dung chién Iuge, co ché, chi:%héo van ban quy|

ham phép luat dugo
han cong

Chuong trinh, Dy én, DO
an, Ké hoach duoc banl
hanh

2.2. Hudng dan va trién

ban.

[khai thuc hién céc vantoan thuc pham:

Tham gia hudng dan vé quan 1y an

- Hudng dan trién khai cac vin ban
quy pham phép luat, chién lugc, co
ché, chinh séach, quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, du 4n dé an
vé quan 1y an toan thyc pham.

- Hudng dan chuyén moén, nghiép
vu quan 1y an toan thuc pham cho
dia phuong, doanh nghiép.

Vin ban huéng dan,
chi dao thuc hién

Céc van ban huéng dan
duoc ban hanh, hdi nghi,
hoi thao duge t6 chirc theo
ké hoach. Céc cong vin
hudng dan, tii liéu chuyén)
mon, nghiép vuy; cac van
ban quan ly, bai trinh bay
1o rang, d& hiéu, phu hop
v6i thuc tién.

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

cao téng két viéc thuc hién céc van
ban quy pham phap ludt, chién
luoc, co ché, chinh sich, quy
hoach, ké hoach, chuong trinh, dyj
an, dé an vé quan 1y an toan thyg
phém; dé xuét chu truong, bién)

hap chin chinh.

Kiém tra, phan tich, danh gia, baoKé hoach kiém tra)

so két, tong két

Vin ban bao cao két qud
kiém tra, gidm sat, danh gi4
va c6 dé xuat kip thoi
dung ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét
xu ly.

2.4. Tham dinh dé 4n c6
lién quan

Tham gia thim dinh céc dé tai, 48
an, cong trinh cdp tinh, thanh phd)
cap bo, cAp nha nudc vé& chuyén
mon, nghiép vu cua linh vuc an|
toan thuc pham

Van ban tham gia
kien

Phan ndi dung tham gia
tham dinh duoc hoan thanh
theo dung ké hoach, chit
luong do ngudi chu tri giao




dong  chuyén
nghiép vu.

mon,
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2.5. Thyc hién cac hoafChu tri hodc tham gia t chirc trién

khai thuc hi¢n cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu theo nhiém
vu duoc phan cong

Van ban trién khai
cac  hoat  dong
chuyén mon

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat lugng va
hi¢u qua cong viéc.

2.6. Phdi hop thuc hién.

Phdi hop voi cac don vi lién quan

Van ban tham gia

tham muu hoach dinh va thuc thikién

chinh sach lién quan dén nganh)
linh vuc nhi€m vu dugc phan cong,

Noi dung phéi hop duog
hoan thanh giat chﬁg lugng,
theo dung tién do ké hoach.

2.7. Thuc hién ché do
hoi hop

Tham dy cac cudc hop hoi nghi,
hoi thao lién quan dén cong tac

theo phan cong

Van ban tham gia ¥
kicn cac ndi dung
cudc hop

B4o c4o thu hoach tom tat
noi dung hoi nghi, cudg
hop

2.8. Xay dung va thuc
thang, tuan cua cé nhan.

hién ké hoach cong tac nim, quy,

Trién khai thuc hién

lké hoach

Theo ding ké hoach cong
tic cua co quan, to chirc va
nhi¢m vu dugc giao.

2.9. Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua lanh dao cép trén

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé cong viéc

I A 1R Quan ly truc tiep
Durge quanAly tAmc t!epo\./a kiem (s6 cong chire thude Cic don vi phdi hop chinh
duyét két qua boi quyén quin Iy)
L anh dao don vi Khong Sg;ﬁlizgﬁ,tﬁzré, 1;:}? ﬁ;qnuan ¢ chiic nang quan 1y
3.2. Bén ngoai
Co' quan, t0 chirc c6 quan hé chinh  [Béin chit quan hé

Céc co quan, don vi ¢6 lién quan

Cac ndi dung lién quan dén hoat dong vé An toan thic phdm

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 [Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao
42  [Tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi
43 [Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi nhiém vy duoc
iao0
44  Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho nhiém vu
duoc giao
4.5 |Puoc chu tri, tham gia va phat biéu ¥ kién trong cac cude hop c6 lién quan
5. Diéu kién lam viéc
NGi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban ghé 1am viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai liu

Tinh chat cong viéc, moi

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viée

trén va két qua thuc hién

truong lam viéc Lam viéc trong/ngoai try s co quan
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bado mat thong tin
Muc d6 tu chu Ty chu trong pham vi cdng viéc duge giao, chiu trach nhiém trudc cap

Sur hd trg, phdi hop khéc

Trudng cac phong chuyén mon nghiép vy; chuyén vién cac phong

6. Céc yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit c4 nhin

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én cac chuyén nganh: Y, Duoc, Dinh dudng, Thuc
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ham, Luat, Y t€ cong cong va chuyén nganh khac co lién quan

Boi dudng, chimg chi

C6 chung chi boi dudng kién thire quan 1y nha nuée theo tiéu chuin ngach
chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tr di 09 ndm tr¢ 1€n|
khong ké thoi gian tap su, thir viéc). Truong hop co thoi gian twong duong
voi ngach chuyén vién thi thoi gian giir ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (dul
12 thang)
Pham chét ca nhan - Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe
L Piém tinh, can than
- Kha nang phan tich, tong hop, giai quyét van dé
L Tinh than trach nhiém cao, tu giac, chu dong sang tao trong thuc hi¢n nhiém vy,
phdi hop cong tac tot
- Kha ndng doan két noi bd
Cac yéu cau khac - C6 kha nang tham muu, thyc hién, trién khai cac chu truong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap ddi voi linh vue An toan thire pham.
- C6 kha nang de Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh néi by va giai phap
giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu An toan thug
pham.
| Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé [inh vuc An toan
thuc pham, k¥ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm|
sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc.
L Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, 6 chrc, trién
gi nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc An toan thuo
ham.
Biét van dung céac kién thic co ban va nang cao, ¢6 ki ning thuyét trinh, giang
ay, huéng dan nghiép vu vé& nganh, linh vyc.
7. Cac nang luc
Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Dao dirc va ban linh 34
T6 chirc thuc hién cong vieéc 34
Soan thao va ban hanh van ban 34
Giao tiép ing xir 34
I\Lhém nang  ludQuan hé phéi hop 34
chun;
8 Str dung cong nghé thong tin Phu hop voi chire nang,
nhiém vu cta co quan, to
, L. chire, don vi sir dung vi
Str dung ngoai ngir trf vic Iam
(C6 kién thirc vé hé thong y té néi chung va hé thong ATTP 34
noi riéng
Hiéu biét chung vé hé thong luat phéap, cac van ban quy
Nhom nang  lugpham phap luat, cac quy dinh, quy ché va hudng dan chuyén 34
chuyén mon mon vé cong tic ATTP
Co kién thirc va hiéu biét chung vé cac linh vyc lién quan 34
den ATTP
C6 kha ning tham muu ddi vai cong tac quan Iy ATTP 34
Tu duy chién lugc 34
, . Quan ly su thay doi 34
I:;Ié?lnlly nang I Ra quyét dmh 2-3
Quan Iy ngudn luc 2-3
Phét trién nhén vién 23
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Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé an toan thuc phim M3 vi tri viéc lam:
Ngay bat dau thuc hién: Tir thoi diém)
Dé 4n duoc phé duyét

Dia diém lam viéc: S¢'Y té tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:  [Cac van ban ciia Pang, Nha nudc, BO Y t& va ctia tinh lién quan dén [inh

lam viéc cua S&.

vuc chuyén mon, cdc quy dinh cia Pang va phdp luat cua Nhaj
nudc veé tai chinh, ké toan, ngan sach, quan 1y va sir dung tai san|
cong; theo chuc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao; Quy ché

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thyc hi¢n nhiém vy theo chitc ning, nhiém vu dugc giao cua co quan, to churc hanh chinh quan 1y vé

an toan thuc pham.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac

nhi€ém vu, cong viéc

Muc tiéu, két qua

Nhiém vu, Mang cong
viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi d4nh gia

daura \ R R oA
hoan thanh cong viéc

2.1. Xay dung van ban
ve quy hoach, ké hoach,|

L Dy thao cac van ban huéng dan thudg
thim quyén ban hanh vé an toan thug

chuong trinh, dé an, dt
an

ham.

Dy thao vin ban trién khai thyc hién
4c Chi thi, Quyét dinh, K& hoach v
uan 1y an toan thyc phém theo nhi€m)
1 duogc phan cong.

Tham gia bién soan, xay dung tai li¢y
uéng dan chuyén mon, nghiép vu vé an
oan thuc pham.

Tham muu cac dyDu thao duoc hoan
thao van ban

thanh theo dung tién d
ké hoach, dam bao chit
luong theo yéu cau cua
nguoi chu tri.

khai thuc hién cac va
ban.

2.2. Huéng dan va trii:l;gham gia huéng dan vé quan Iy an toan

uc pham:
- Trién khai cac vin ban quy pham phap
luat, chién luoc, co ché, chinh sich, quy]
hoach, ké hoach, dé 4n thudc linh vug
duoc giao.
L Tham gia huéng dan chuyén mon|
nghiép vu quan 1y an toan thyc pham
cho dia phuong, doanh nghiép.

Vian ban trién khaiHoan thanh theo ding
thuc hién

tién do, chét lugng theo
yéu cu clia nguoi chu
tri.

Cac van ban hudng
dan, tai liéu chuyén
mon, nghi€p vu, bai
trinh bay 16 rang, d§
hiéu, pht hop véi thue
tién

2.3. Kiém tra so két,

cac van ban

tong ket viée thuc hiénbéo cao tong két viéc thuc higén cac van

Tham gia kiém tra, phan tich, danh gia,

ban quy pham phép luat, chién luoc, co
ché, chinh sich, quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, du én, dé an vé quan ly an
toan thyc pham; dé xuit chi truong,
bién phap chén chinh.

Béo cdo két qua kiém
tra, giam sat, danh gid
va co dé xuét kip thot;
dang ké hoach, dugc
cap c6 thim quyén phé
duyét xtr Iy. Cac y kién
c4 nhan thé hién duog
trach nhi¢ém, dugc ghi
bién ban

2.4. Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Trién khai thyc hi¢n cic hoat ddng
chuyén mon, nghi€p vu ve an toan thug

Van ban trién khaiPam bao quy trinh
thuc hién

nghi€p vu.

ham theo phan cong

cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
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chat Iuong va hiéu qud
cong viéc.

2.5. Phoi hop thyc hién. [Phdi hop voi cac don vi lién quan tham{Van ban trién khaiNoi dung phdi hop
muu hoach dinh va thuc thi chinh sachthuc hién duoc hoan thanh dat
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy chat lugng, theo ding
duoc phan cong. tién do ké hoach.

2.6. Thyc hién ché do{Tham dy cac cudc hop hdi nghi, hoi thaoVan ban tham gia yBao céo thu hoach tom

hoi hop lién quan dén cong tac theo phan cong  [kién gop ¥ tit noi dung hoi nghi

cudc hop

2.7. Thuc hién cac nhi€ém vu khac dugc giao

3.1- Bén trong

3. Cac moi quan hé cong viéc

Pugc quan Iy trye tiép va kiém duyét Quin Iy tryc tiép Cic dom vi phdi hop chinh
két qua béi (s cong chiic thude
quyén quén Iy)
[anh dao phong, don vi Khong (Cong chire, vién chuc co lién quan
3.2- Bén ngoai
Co quan, td chitc c6 quan hé chinh IBan chét quan hé

Cac co quan, don vi c0 lién quan

Cac ndi dung lién quan dén hoat dong vé an toan thuc phim

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao
4.2 Tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thue don vi
4.3 Duoc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh coa co quan trong pham vi nhiém vu dugc
120
4.4 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic d6 xéc thuc cua théng tin phuc vu cho nhiém vy
duoc giao
4.5 Puoc tham gia va phét biéu y kién trong cac cudc hop ¢6 lién quan
5. Diéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban ghé 1am viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai ligu

Tinh chat cong vi¢c, mdi truong
lam viéc

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viée
Lam viéc trong/ngoai try s co quan
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bdo mat thong tin

Mure do tur chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trude cép
trén va két qua thuc hién

Su hd trg, phdi hop khéc

Trudng cac phong chuyén mén nghiép vu; chuyén vién cac phong

6. Cac yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, ning lwe

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Té} nghiép dai hpc trd 1€n cac chuyén nganh: Y, Dugc, Dinh dudng, Thuc
ham, Luat, Y t€ cong cdng va cac chuyén nganh khac co6 lién quan.

Boi dudng, chimgchi  |C6 ching chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuan ngachl
chuyén vién

Kinh nghiém Khong quy dinh
Pham chat ca nhan (Co phuong phap nghién ctru, tong két va dé Xuat, cai tién nghiép vu quan ly

Diém tinh, can than
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Kha ning phan tich, tong hop, giai quyét van dé

phdi hop cong tac tt

Tinh than trach nhiem cao, tu gidc, chu dong sang tao trong thuc hi¢n nhi¢m vy,

C6 ning luc trién khai cong viéc bao dam tién do, chat luong va h1eu qua

Cac yéu cau khac (C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thyc tién)
lién quan dén mang cong viée duge phan cong va lién quan dén chire ning, nhiém
vu duoc giao
C6 kha ning t6 chire trién khai nghién ctru, thue hién cac dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon Hiéu biét vé linh vuc an toan thuc phém va dinh hudng phat trién

7. Cac nang luc
Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
Dao dirc va ban linh 2-3
T6 chirc thuc hién cong vi¢c 2-3
Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
Nhém  nang  luc
chung Str dung cong nghé thong tin Phii hop v6i chitc ning,
nhiém vy ctia co quan,
t6 chire, don vi st dung
, N vi tri viée lam
Str dung ngoai ngtr
C6 kién thirc vé hé thong y t& ndi chung va hé théng ATTP noi 2.3
riéng
Hiéu biét chung vé hé thong lut phap, cac van ban quy pham
Nhom  nang  lugphép ludt, cac quy dinh, quy ché va huéng dan chuyén mén v 2-3
chuyén moén cong tic ATTP
C6 kién thic va hiéu biét chung vé cac linh vuc lién quan dén)
2-3
ATTP
C6 kha ning tham muu ddi voi cong tac quan Iy ATTP 2-3
Tu duy chién lugc 2-3
i\,lh()m nang luc quar g&igg‘;ﬁ y doi ?é
y Y T
(Quan ly ngudn luc 1-2
Phét trién nhén vién 1-2

[Tén Vi tri viéc lam:

Chuyén vién chinh vé thiét bi y t&]Ma vi tri viéc lam:
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cong trinh y té Ngay bat dau thyc hién: Tur thoi diém Dé 4n
duoc phé duyét

Ngach cong chirc trong ing Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc: SG'Y té tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Vin ban ctia Pang va Nha nudc, Bo Y té cua tinh lién quan dén linh
vuc chuyén mon, cadc quy dinh cua Pang va phép luat ctia Nhaj
nuéc vé tai chinh, ké toan, ngan sach, quan 1y va st dung tai
san cong; theo chirc nang, nhi€ém vy, quyén han dugc giao;
Quy ché 1am viéc cia S6.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham muu, dé xuét va to chire trién khai thue hién cac nhiém vu vé quan Iy thiét bi y té, cong trinh y
té; chu tri hudng dan, kiém tra thuc hién nhiém vu duoc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

ké hoach, ‘
chuong trinh, dé an, du
an

quy pham phap luat)
chién lugc, quy hoach,
chinh sach|

van ban quy pham phdp luat]
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an|
¢ 4n quan trong cla nganh, linh
e hodc cta dia phuong vé quan
¥ thiét bi y t&, cong trinh y té.
Chu tri nghién ctru, xay dung
4c vin ban quy dinh chi tiét]
uéng dan thi hanh, quy dinh cua
ang, van ban quy pham phap
uat; chién luge, quy hoach, k&
oach, chinh sach, chuong trinh,
v 4n, d& 4n quan trong cua
ganh, linh vuc hoac cua dia
huong vé quan 1y thiét bj y &)
ong trinh y té.

T ——— cﬁncac N Myc t(;:‘l‘l f:t 9Y2 | Tiou chi d4nh gi4 hoan
¢ Vl'lv’iéc g cong Cong viéc cu the thanh nhiém vu
2.1. Xay dyng van bant Tham gia nghién ctru, xay dunglTham muu xay dungCéc quy dinh, van ban|

cac du thao van ban

phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy én,
dé an dugc cAp c6 thim
quyén théng qua.

2.2. Hudng dan va trié
[khai thuc hién cac va
ban.

Chu tri hodc tham gia huéng dan
ién khai thuc hién cac quy dinh
hap luét; chién lugc, quy hoach)
& hoach, chinh sach, chuong
inh, du an, déancuanganh linh
IC hoac cua dia phuong v€ quan
¥ thiét b yi té, cong trinh y té.
Hudng dan, theo ddi viéc thud
ién ché do, chinh sach chuyén
on, nghiép vu; dé xuét cac bién
hap dé nang cao hiéu Iyc, hiéy
ua quan ly cua nganh, linh vug
oac clia dia phuong vé ‘quan Iy
hiét bi y té, congtnnhyte

Chu tri hodc tham gia t6 chio
ac chuyén dé boi dudng nghiép
1, pho bién kinh nghiém vé cong
ac hoach dinh va thuc thi chinh

Tham muu ban hanh

chirc thuc hién

cac van ban chi dao, tdban hanh dung tién do, k&

- Van ban, tai Liéu duod

hoach, thoi gian va bdo
dim chat luong theo yéu
cau cia cap trén.

- Truyén dat dugc cac ngi
dung v€ nghiép vu theo
phan cong dé cac to chire,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duogc va dat két qua.

- Puoc co quan, to chic
16p dio tao, bdi dudng
danh gida hoan thanh cong
viéc giang day, boi dudng.
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ach cua nganh, linh vuc hoac cu
1a phuong vé thiét bi y té, con
y té,

tong ket viée thuc hi¢
cac van ban

&, téng két, kiém tra, phan tich|
danh gia va bao céo viéc thuo
hién cac quy dinh cua phap luaty
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an|
3 an cua nganh, linh vyc hoag
cua dia phuong ve quan Iy thiét bi

t&, cong trinh y t&.

2.3. Kiém tra so kétfChu ti hodc tham gia t6 chirc solKé hoach kiém tra sol

két, tong két

- Van ban bao céo két qud
kiém tra duoc thuc hién)
dung thoi han quy dinh.

- Noi dung bdo cdo, danh
gia co dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.4. Tham dinh d& 4n c6
lién quan

§Tham gia tham dinh, gop ¥ cag

Van ban tham gia

quy dinh cua phdp luat; chiénithim dinh, gop ¥ cég

lugce, quy hoach, ké hoach, chinhy
sach, chuong trinh, du 4n, dé an
lién quan dén nganh, Iinh vyo
hoac cua dia phuong vé ‘quan Iy
thiét bi y t&, cong trinh y té.

quy dinh

Phan ndi dung tham gia
thim dinh dugc hoan thanh
theo ding ké hoach, chit
lugng do nguoi chu tri
giao.

dong chuyén mon,|

nghiép vu

2.5. Thuc hién cac hoafChu tri hodc tham gia t6 churo

trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo
nhiém vy dugc phan cong.

Van ban trién khai t§
chtrc thuc hién

Dam bao quy trinh cong
tac va theo diing ké hoach
vé tién do, chat lugng va
hi¢u qua cong viéc.

2.6. Phéi hop thuc hién

Phdi hop véi cac don vi lién quan

Vin ban trién khai to

tham muu hoach dinh va thuc thijchire thue hién

chinh séch lién quan dén nganh)
[inh vuc nhiém vy duoc phan
cong.

NGi dung phoi hop dugc
hoan thanh g’fat chﬁ‘g luong,|
theo ding tién d6 ké hoach

2.7. Thuc hién ché do
hoi hop

Tham du cac cudc hop lién quanCac ndi dung, van ban

dén cong tac theo phan cong.

tham gia gop ¥

Bao c4o thu hoach tom tat
noi dung hdi nghi, cudo
hop

2.8. Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy,

Trién khai thuc hién

Theo ding ké hoach cong

thang cua ca nhan ké hoach tic ctia don vi, co quan va
nhi¢m vu dugc giao
2.9. Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo phan cong cua lanh dao cép trén.
3. Cac moi quan hé cong viée
3.1. Bén trong
Pugc quén Iy trye tiép va kiém Quin Iy trye tiép Céc don vi phdi hop chinh
duyét két qua béi (s cong chirc thudc quyén
quan ly)
Linh dao, quan Iy truc tiép Khong Cac co quan, don vi ¢ lién quan

3.2. Bén ngoai
Ban, b, nganh, dia phuong co
quan hé chinh
- BO, co quan ngang BO.
- UBND cép tinh, cip x3; cac SO Y té.
- Caccosoy té
- Cac Hi¢p hdi, Hoi, doanh nghiép, t
churc co lién quan.

Ban chit quan hé

Thuc hién chu truong, chinh sach; tham gia y kjén, cac cudc hop c9
lién quan; cung cap, thu thip cac thong tin; phoi hop thuc hi¢n bao
Cca0.

u6ng dan, kiém tra, phoi hop trién khai nhiém vy, quyén han, tréch
1¢m Quan Iy nha nude ve thiét bi, cong trinh y té,

&t n6i nhitng nghién ctru khoa hoc, tién bo thé gidi trong quan 1y nha
uoc.

2
Al
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4. Pham vi quyén han

TT |Quyén han cu thé

4.1 [Puocchu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

42 [Thamgiay k1en vé cac viéc chuyén mon ciia don vi.

43  Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao.

44  Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid miic d xéc thuce ctia thong tin phuc vu cho nhiém vu

duoc giao.
4.5 Puogc tham gia cac cude hop lién quan.
5. Diéu kién lam viéc
Néi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai liéu

Tinh chat cng viéc, moi truong | Tuan thi thoi han hoan thanh cong viée

lam viéc Lam vi€c trong/ngoai try s co quan
Tuan tht quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin
Murc d6 tu chu Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trude cap

trén va két qua thuc hién

Sur hd tro, phdi hop khéc

Trudng cac phong chuyén mon nghi¢p vu; chuyén vién cac phong

6. Céc yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit c4 nhin

Nhém yéu chu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao Tot nghiép dai hoc trd 1én mot trong cac nganh, nhdm nganh sau:

[ Nhom nganh: Y, Duoc, Y té cong cong, Luat, Quan tri-quan 1y
L Chuyén nganh: Quan 1y nha nuéc, Quan 1y y t&,Tai chinh-ngan|
hang, Kinh té

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi yéu ciu vi
tri viéc lam.

Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi boi dudng kién thirc quan ly nha nudc theo ti€u chuan ngach|
chuyén vién chinh hodc ¢ bang cao cip 1y luan chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghi¢m

Co thot gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09 nam tr¢ 1én)
khong ké thoi gian tap su, thir viéc). Truong hop cé thoi gian tuong
duwong v6i ngach chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01
nam (du 12 thang)

Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chi truong, chinh sach)
cuia Dang, phap luat ciia Nha nude, quy dinh va quy ché lam viéc ctia co quan.

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

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

L Piém tinh, can than.

L Kha nang doan két ndi bo.

- San sang lam ngoai gi¢ néu cong viéc yéu cu (trudng hop viée phat sinh dot|
xuat, viéc gip...).

Céc yéu cau khac

- Co kha nang tham mu, thuc hién, trién khai cac chu truong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap d6i véi linh vuc thiét bi y té, cong trinh y té.

- Co kha nang de Xuat nhimg chu truong, xdy dung quy trinh n6i bg va giai phap
oiai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy thiét bi y &
cong trinh vy té.

L Hiéu va van dung duoc cac kién thitc chuyén siu, ning cao vé linh vuc thiét bi y]
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cong trinh y t€.

té, cong trinh y &, k§ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vigc.
L Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé& phuong phap nghién ctru, t6 chirc, trién
khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc thiét bi y t&,

L Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao, ¢ ki ning thuyét trinh, giang
day, hudng dan nghi€p vu vé€ nganh, linh vuc.

7. Cac nang luc:
Nhom nang luc Tén néang luc Cap do
- Pao dirc va ban linh 34
L T6 chire thyuc hién cong vigc 34
- K¥ thudt soan thdo van ban 34
Nhom néng luc chung | Giao tiép img xir 3-4
L Quan hé phdi hop 34

- Sur dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngir

Phu hop véi chirc nang, nhiém vu
cua co quan, to churc str dung vi tri

viéc lam

- Kha nang xay dung van ban 3-4

L .| Kha nang huéng dan thyuc hién 34
E}gr)lm néng lyc chuyény Kha nang klém tra thuc hién 34
- Kha nang tham dinh 3-4

L Kha ning phdi hop thuc hién 34

L Tu duy chién lugc 2-3

L Quan Iy su thay doi 2-3

Nhom ning luc quan 1y} Ra quyét dinh 2-3
L Quén Iy nguon luc 2-3

- Phat trién cong chirc 2-3

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé thiét bi y té, cong trinh y té

Ma vi tri vi€c lam:

Ngay bit dau thyc hién: Tir thoi diém
D¢ an dugc phé duyét

Ngach cong chirc trong ung Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

S¢'Y té tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Vin ban ciia Dang va Nha nudc, Bo Y té cua tinh lién quan dén linh)
vuc chuyén mon, cac quy dinh ctia Bang va phéap luat cia Nha
nuGe vé tai chinh, ké toan, ngan sach, quan 1y va st dung tai
san cong; theo chirc nang, nhi€ém wvu, quyén han dugc giao;
Quy ché lam viéc cua S.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién nhiém vu theo chtrc ning, nhiém vu dugc giao clia co quan, to chirc hanh chinh quéan Iy vé
thiét bi y té, cong trinh y té..

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Nhi€ém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Muc tiéu, két qua dau
ra

Tieu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

hoach, ké hoach,

2.1. Xay dyng van|Dy thao cac van ban huéng dan thude
ban quy dinh, quy | tham quyén ban hanh v& quan ly thiét

bi y t€, cong trinh y t€.

Tham muu céac du thao
van ban

Van ban thudc linh vuc
quan ly dugc hoan thanh
theo dung tién do ké
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phap luat, chién luoc, co ché, chinh
sach, quy hoach, ké hoach.
L Nghiép vu quan 1y thiét bi y té, cong
trinh y t& cho cong chirc, vién chiic,
nguodi lao dong, doanh nghiép va
nguoi dan.

chuong trinh, d& [Dy théo quy dinh cu thé, van ban trién| hoach, dam bao chat
an, du an khai thuc hién chi thi, quyet dinh, ké luong theo yéu cau ciia
hoach Ve quan Iy thiét bi y té, cong nguoi chu tri.
trinh y té theo nhiém vu dugc phan
cong.

2.2. Huéng dan vaf Tham gia huéng dan vé thiét bi y t&Van ban hudng dan triénHoan thanh theo ding
trién khai thuc hién) cong trinh y té: khai thuc hién tién do k& hoach, chat
cac van ban. L Trién khai cic van ban quy pham luong theo yéu cu cua

nguoi chu tri.
Puoc co quan to chig
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh
cong viéc hudng dan,
giang day.

2.3. Kiém tra so|
Ikét, tong két vied
thuc hién cac van
ban

- Tham gia kiém tra, phan tich

oi4, bao cao tong két viéc thuc hié
cac van ban quy pham phap luat,
chién lugc, co ché, chinh sach, quy
hoach, ké hoach, chuong trinh, duy 4n,
& 5 an cua Qudc hoi, Chinh phu va Bo
Y & vé ‘quan ly trang thiét bi, cong
trinh y t& va; dé xuét cha trrong, bién
hap chan chinh.

¢ hoach kiém tra, so
&t, tong ket

Vin ban béo cao két qud
kiém tra, danh gia va 0
dé xuét kip thot; ding ké
hoach, dugc cap c6 thiam
quyén phé duyét xir 1.

2.4. Thuc hién cag
hoat dong chuyén
mon nghiép vu

L Phoi hop cac don vi lién quan va
cong chirc khac trién khai hoat dong
chuyén mén nghiép vu vé quan 1y
thiét bi y té, cong trinh y té theo phan
cong.
L Tong hop tinh hinh, tién hanh phan
tich tong két, danh gia hiéu qua cong
viéc va bao cao cp trén.
L Tham gia phdi hop t6 chure trién khai
thuc hi¢n cac hoat dong chuyén mon|
nghiép vu khac ctia cong tic quan lyj
thiét bi y té, cong trinh y té theo phan
cong.

Van ban trién khai cac
hoat dong chuyén mon,

nghi¢p vu cau nhiém vu dé ra.
Thuc hién theo yéu caul
lké hoach cong tac.

Dam bao theo ding quy
dinh dap mg dugc yéu

2.5. Phdi hop cong
tac

Chu dong phdi hop voi cac co quan,
don vi lién quan va phdi hop véi céc
cong chirc khac trién khai cong viéc,
lam ding thdm quyén va trach nhiém
duoc giao.

Cac van ban trién khai
thuc hién

Cong viéc, nhiérp vul
theo dung quy che, quy,
dinh phoi hop cong tac.

2.6. Thuc hién ché

Tham du cac cudc hop lién quan dén|

Van ban tham gia gop ¥

Bao cao thu hoach tom

do hoi hop cong tac theo phan cong. cac ndi dung cudc hop tat noi dung cudc hop.
2.7. Thuc hién cac nhiém vu khac dugc phan cong
3- Céc moi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong
Quan Iy true tiép

duyét két

Dugc quan ly truc tiép va kiém

qué boi quan ly)

(s6 cong chire thudc quyén

Céc don vi phéi hop chinh

[anh dao, quan ly truc ﬁép

Khong

Cac co quan, don vi ¢6 lién quan

3.2- Bén ngoai
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Ban, b, nganh, dia phuong c6 quan hé chinh Bén chét quan hé
- Cac B0, co quan ngang Bo. - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- UBND cép tinh, cip x3; cac SO Y té. L Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
- Céc cosy té. L Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thug
- Cac Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép, t6 chirc ¢6 lién quan.  ién cong viée chuyén mén.
- Thuc hién cac bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

42 [Thamgiay klen vé cac viée chuyén mon ciia don vi.

43 |Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ciia t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao.

44

Duoc yéu cau cung cép thong tin va danh gid muc do xéc thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vy

duoc giao.
4.5 [Puoc tham gia cac cudc hop lién quan.
5. Piéu kién lam viéc
NGi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bj Ban ghé 1am viéc Phong hop

May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai liu

Tinh chat cong viec, mdi | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viée

truong 1am viée Lam viéc trong/ngoai tru s co quan
Tuén tht quy dinh vé an todn, bao mét thong tin

Mirc do tu cha Ty chu trong pham vi cdng viéc duge giao, chiu trach nhiém trudc cép
trén va két qua thyc hién

Sur h trg, phdi hop khéc Trudng cac phong chuyen mon nghiép vy; chuyén vién cac phong

6. Cac yeu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, pham chit ca nhan
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé
Trinh d0 dao tao Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én mdt trong cadc nganh,nhém nganh sau:

- Nhom nganh: Y, Dugc, Y té cong cong, Luat, Quan tri-quan 1y

L Chuyén nganh: Quan 1y nha nudc, Quan ly y té,Tai chinh-ngan hang,
Kinh té

L Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop voi yéu cau vi tri viée
lam.

Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nude theo tiéu chuan ngach|
chuyén vién

Pham chatcanhan | Tuyét ddi trung thanh, tin trdng, nghiém tc chap hanh chi trrong, chinh sach ciia
Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh va quy ché lam viéc ctia co quan.
L Trach nhiém cao v6i cong viée voi tap thé.
L Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Diém finh, can than.
- Kha nang doan két noi bo.
L San sang 1am ngoai gid néu cong viée yéu cau (truong hop viée phét sinh dot xuat,
viée gip...).
Cac yéu cau khac L C6 kha nang, dé xuét nhiing giai phép gidi quyét cac van dé thyc tién lién quan dén

chirc nang, nhiém vu ctia co quan, to chirc.

L Nam 13 quy trinh xdy dyng cac phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cy thé va c9
kién thirc am hiéu vé linh vire thiét bi y té, cong trinh y te

L C6 ki ning soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé dugc giao nghién ciru,

tham muu.
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[ C6 phuong phép nghién ciru, tong két va dé xudt, céi tién nghiép vu quan 1y thiéf
bi y t&, cong trinh y te.
- C6 ning lyc 1am viée doc 1ap hodc phdi hop theo nhom; c6 néng lyc trién khai
cong viéc bao dam tién do, chat lugng va hi¢u qua.
- Am hiéu thyc tién, kinh t - X3 hoi vé cong tac quan 1y thiét bi y té, cong trinh y €.
- Nam duogc xu hudng phat trién cta linh vuc quan Iy thiét bi y t€, cong trinh y te.
7. Cac nang luc:
Nhom ning luc Tén niang luc Cap do
- Pao dirc va ban linh 2-3
L T6 chire thuc hién cdng viéc 2-3
- KV thuat soan thao van ban 2-3
Nhom nang  luq Giao tiép img xir 2-3
chung - Quan hé phdi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin Phu hop véi churc nang,
- Sur dung ngoai ngir nhlém v cﬁa‘co, ql.]fm’ d on vi
i : str dung vi tri viéc lam
- Kha ning xay dung van ban 2-3
Nhom  ning  luch Kha ning h}].:('mg dan thl_I(.t hién 2-3
chuyén mén "} Kha nang klc?m tra thuc hién 2-3
- Kha ndng tham dinh 2-3
- Kha ning phdi hop thuc hién 2-3
L Tu duy chién luoc 1-2
s . | Quan ly su thay doi 1-2
E}hom nang lyc quanf Ra quydt dmh 5
- Quan 1y nguon luc 1-2
L Phat trién cong chirc 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé Dugc cOMa vi tri viée lam:
truyén Ngay bat dau thue hién: Tir thoi diém Dé an dugo
hé duyét

Ngach cong chirc trong ung Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc: S¢'Y té tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban cua Dang, Nha nude, BO Y té va cia tinh lién quan dén
[inh vuc chuyén mon, cac quy dinh cua Pang va phap luat cia
Nha nudc vé tai chinh, ké toan, ngan sach, quan 1y va str dung
tai san cong; theo churc nang, nhiém vy, quyén han duoc giao;
Quy ché lam viéc cia So.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham muu, dé xuat va to chire trién khai thyc hién cac nhiém vu vé quan ly dugc co truyén; chu tri

hudng dan, kiém tra thuc hién nhiém vy duoc phén cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Nhi€ém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Muc tiéu, ket qua dau ra

Tieu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1. Xay dung van
ban quy pham phap

- Dy thao van ban quy pham
phap luat, chien luoc, co che)

Tham muu cac dy thao- Dam bao quy trinh cong
van ban quy pham phaptic va theo dung ké hoach

luat, chién luogc, quy]

chinh sach, quy hoach, ké hoach,

luat

vé tién do, chat luong.




hoach, ké hoach)
chinh sach, chuong
trinh, d¢€ an, du 4n
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chuong trinh, dy 4n, d& 4n vé
quan 1y duoc ¢ truyeén.

- Chu tri xay dung cac van ban|
huéng dan vé quan 1y dugc cd
truyén.

- Cac du théq duoc Qhé
duyét, trinh cap co tham
quyén ban hanh.

2.2. Huéng dan va
trién khai thuc hién)
cac van ban.

- Tham gia huéng dan trién khai
cac van ban quy pham phép luat,
chién luoc, co ché, chinh sch)
quy hoach, ké hoach, chuong]
trinh, du an, dé an vé quan lyj
dugc b truyen.

L Tham gia huéng dan nghiép vy
quan 1y duoc cd truyén cho cong
chirc, vién chire, nguoi lao dong,|
doanh nghi€p va nguoi dan.

hién

Van ban trién khai thuo

- NOi dung tham gia xay|
dung dugc hoan thanh
theo ding tién do ké
hoach, chét lugng theo yéu
cau ctia ngudi chu tri.

- Pugc co quan td chio
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc hudng dan, giang day.

2.3. Kiém tra so két]
tong két viéc thuo
hién cac van ban

Kiém tra, phan tich danh gia,

cac van ban quy pham phép luit,
chién luoc, co ché, chinh sach,
quy hoach, ké hoach, chuong
trinh, dy 4n, d& an vé quan Iy
duoc ¢d truyén; dé xuit chu
truong, bién phap chan chinh.

bao cao tong két viée thuc hiénong két

Ké hoach kiém tra, so két]Van ban bao cdo két qua

lkiém tra, d4nh gia va c6 d&
XUAt kip thoi; dung ké
hoach, duoc cip co tham
quyén phé duyét xir 1y.

2.4. Tham dinh dé 4n
co lién quan

Tham gia tham dinh cac dé tai]

K& hoach tham dinh cac ddPhan ndi dung tham gia
dé an, cong trinh cdp tinh vétai, dé an

thim dinh duoc hoan

chuyén mon, nghjép vu gﬁa linh thanh theo diing ké hoach,|
vuc quan ly dugc co truyén. chat luong do nguoi chu tri
giao.

2.5. Thuc hién cag

mon, nghiép vu

Chu tri hodc tham gia to chig

theo nhi€ém vu duogc phan cong.

dong chuyén mon, nghi¢p vy

Vin ban trién khai cac hoatbam bao quy trinh cong
hoat dong chuyénftrién khai thuc hién cac hczjazFﬁng chuyén mon, nghi¢ptac va theo dung ké hoach

ve tién do, chat luong va
hiéu qua cong viéc.

2.6. Phdi hop thug
hién

Phoi hop véi cac don vi lié
quan tham muu hoach dinh va
thue thi chinh sach lién quan dé
nganh, linh vyc nhiém vu dug
han cong.

ac van ban tham
ién vao cac noi
hinh sach lién quan

gia yINOi dung phoi hop duod
dunghoan thanh dat chat luong;
theo dung tién do ké hoach

2.7. Thuc hién chd
do hoi hop

Tham du céc cude hop lién q
dén cong tac theo phan cong.

ac van ban tham
ién vao cac ndi
chinh sach lién quan

gia y{B4o c4o thu hoach tom ti
dungndi dung hoi nghi, cudd
hop

2.8. Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam,|
quy, thang cua ca nhan

hoach

Trién khai thuc hién kdTheo ding ké hoach cong

tac cua don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao

2.9. Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua lanh dao cép trén.

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

Pugc quan ly truc

duyét két qua béi

tiep va kiém

~ Quiny tryc tiép
(s6 cong chire thudc quyén quan ly)

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao, quén 1Y truc tidp

Khong

Cac co quan, don vi cO lién
quan

3.2. Bén ngoai
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Ban, bg, nganh, dia phuong c6
quan hé chinh

Bén chit quan h¢

- Cac Ban, B9, nganh;

L Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- UBND tinh va cac SO ¢6 lién quan. | Thu thap céc théng tin can thiét cho viéc thyc hién cong viée chuyén
- Cac Hi¢p hoi, Hoi, doanh nghiép, tmon.

chirc ¢6 lién quan.

- Thuce hién céc b4o cdo theo yéu cau.
- Phoi hop trién khai cac nhiém vu vé cong tac quan ly dugc co truyén.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

42 [Thamgiay klen vé cac viée chuyén mon ciia don vi.

43 |Puoc cung cp cc thong tin chi dao didu hanh ciia to chirc trong pham vi nhiém vy dugc giao.

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mitic d xéc thue ctia thong tin phuc vu cho nhiém vu

44 g
duoc giao.
4.5 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.
5. Diéu kién lam viéc
Noi dung Diéu kién cu thé
) Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban ghé lam viéc Phong hop

May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai licu

Tinh chat cng viéc, mdi truong | Tuan thi thoi han hoan thanh cong viéc

lam viéc Lam vi€c trong/ngoai try s& co quan
Tuén thu quy dinh vé an toan, bao mét théng tin

Mure d6 tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép
trén va két qua thuc hién

Sur hd tro, phdi hop khéc Trudng cac phong chuyén mén nghiép vu; chuyén vién cac phong

6. Céc yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit c4 nhin

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao Tt nghi¢p dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh Duqc hodc nganh, chuyén

nganh dao tao khac cd li€n quan phu hop véi yéu cau vi tri viéc lam

Boi dudng, chimg chi

C6 chung chi bdi dudng kién thire quan 1y nha nude theo tiéu chuan ngach
chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cap 1y ludn chinh tri - hanh chinh

Kinh nghiém

Co thot gian gifr ngach chuyén vién va tuong duong tor di 09 nam tr¢ 1€n|
khong ké thoi gian tap su, thir viéc). Trudng hop ¢ thoi gian tuong duong
voi ngach chuyén vién thi thoi gian gitr ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du
12 thang)

Pham chét cA nhan

L Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach ciia
Dang, phap luat ciia Nha nude, quy dinh va quy ché 1am viéc cia co quan.

L Trach nhiém cao v6i cong viée voi tap thé.

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

L Piém tinh, can than.

- Kha niang doan két noi bo.

L San sang lam ngoai gi6 néu cong viée yéu cau (trudng hop viéc phat sinh dot xuét,
viéc gap...).

Cac yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, thuc hién, trién khai cac chu truong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap d6i véi linh vye Dugc ¢b truyén.

- C6 kha nang & xuat nhimg chu treong, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chtrc ndng, nhiém vu Dugc ¢ truyen.

L Hiéu va van dung duoc cac kién thitc chuyén sdu, ning cao vé linh vuc Duge ¢d
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truyén, k nang xir Iy céc tinh huéng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat,
tham muu, dé xuét va thuc hién cong vic.

L Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, o chi, trién
khai nghién ciru, xay dung cac tai liu, dé tai, dé an thudc linh vire Duoc ¢6 truyén.

L Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao, ¢6 ki ning thuyét trinh, giang day,|
huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

7. Cac nang luc:
Nhom néng luc Tén niang luc Cip do
- Pao dirc va ban linh 34
L T6 chirc thuc hién cong viéc 34
- KV thuat soan thao van ban 34
L Giao tiép g xtr 34
Nhom nang luc chung r Quan he phot hop 34

- Str dung cong nghé thong tin Phu hop véi chirc ning, nhiém vu

clia co quan, t6 chirc str dung vi tri

- Sur dung ngoai ngir viée lam
- Kha nang xay dung van ban 34
L .| Kha nang hudng dan thuc hién 34
i}éﬁm néng lye chuyen o e Kiém tra thyc hién 34
- Kha nang tham dinh 34
L Kha nang phdi hop thuc hién 34
L Tu duy chién luoc 2-3
L Quan Iy su thay doi 2-3
Nhom nang luc quan 1| Ra quyét dinh 2-3
L Quén Iy nguon lyc 2-3
- Phat trién cong chirc 2-3
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé duoc o truyén Ma vi tri viéc lam:
Ngay bt dau thue hién: Tir thoi diém
Dé an dugc phé duyét
[Ngach cong chirc tuong ing Chuyén vién
Dia diém lam viéc: S6'Y té tinh Lao Cai.
Quy trinh cong viéc lién quan: Céc vin ban ctia Dang, Nha nudc, Bd Y té va cua tinh lién quan dén
[inh vuc chuyén moén, cac quy dinh cua Pang va phap luat cuaj
Nha nudc vé tai chinh, ké toan, ngan sach, quan 1y va str dung]
tai san cong; theo chirc nang, nhiém vy, quyén han duoc giao;
Quy ché 1am viéc cua S9.
1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thuc hién nhiém vu theo chttc ning, nhiém vu dugc giao clia co quan, to chirc hanh chinh quan Iy vé
Duoc cd tIuyén.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
T —— Céc cong vige . Muc tiéu, két qui | Tiéu chi dénh gi4 hoan
PR Cong viéc cu thé daura thanh nhiém vu
cong viéc
2.1. Xay dung vanl Du thao cic vin ban hudng danTham muu cic du thagVin ban thudc linh vug




ban quy dinh, qu;
hoach, ké hoach
chuong trinh, d8
an, dur an
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udc tham quyén ban hanh vé quar
¥ cd truyeén.
Dy thao quy dinh cu thé, van ban
'en khai thuc hién chi thi, quyet dinh,
& hoach vé quan Iy du:cc ¢ truyen.

van ban

quan ly dugc hoan thanh
theo dung tién do ké
hoach, dam bao chat
luong theo yéu cau cua
nguoi chu tri.

2.2. Huéng dan va
trién khai thuc hién
cac van ban.

jTham gia hudng dan vé quan 1y dugo
co truyén
L Trién khai cic vin ban quy pham
phap luat, chién luoc, co ché, chinh
sach, quy hoach, ké hoach,
L Nghiép vu quéan 1y duoc ¢ truyén
cho cong churc, vién chirc, nguoi lag
dong, doanh nghiép va nguoi dan.

hién cac
chuyén mon

Van ban trién khai thug
nhiém wvytién d6 k& hoach,

Hoan thanh theo dung
chét
luong theo yéu cau cua
nguoi chu tri.
Puoc co quan tO chuoe
16p dao tao, bdi dudng
déanh gia hoan thanh
cong viéc hudng dan,
giang day.

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

L Tham gia kiém tra, phan tich da

oi4, bao cao tong két viéc thuc hié
cac van ban quy pham phap lu
chién lugc, co ché, chinh sach, quy]
hoach, ké hoach, chuong trinh, du an|
3 4n coa Qudc hoi, Chinh phi va BY
Y t& vé quan Iy dugc cb truyén; dd
xuit chu truong, bién phap chan
chinh.

ét, tong két

¢ hoach kiém tra, so

Vin ban béo cao két qua
lkiém tra, danh gia va cg
dé xuat kip thot; ding ké
hoach, dugc cap co tham|
quyén phé duyét xir 1.

2.4. Thuc hién cag
hoat dong chuyén|
mon nghiép vu

L Phoi hop cac don vi lién quan v4
cong chirc khac trién khai hoat dong
chuyén mon nghiép vu vé quan Iy
dugc ¢b truyén.
L Tong hop tinh hinh, tién hanh phan
tich tong két, danh gia hiéu qua cong
viéc va béo cao cap trén.
L Tham gia phdi hop t6 chtc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon
nghi€p vu khic cua cong tic quan
dugc cb truyén.

hién

Van ban trién khai thug

Dam bao theo ding quy
dinh dap tng duoc yeu

cau nhiém vu dé ra.
Thuc hi¢n theo yéu cau
lké hoach cong tac.

2.5. Phéi hop cong
tac

Chu dong phdi hop véi cac co quan,
don vi lién quan va phdi hop véi cad
cong chirc khac trién khai cong viéc)
lam dtng tham quyén va trach nhiém
duoc giao.

trien khai cong viéc

Vian ban tham gia ¥ kién,

Cong  viéc, nhiérp vul
theo dung quy che, quy,
dinh phoi hop cong tac.

2.6. Thuc hién chdTham du céc cude hop lién quan dénlVan ban tham giay kiénJBéo cdo thu hoach tom|
do hoi hop cong tac theo phan cong. trién khai cong viéc tit noi dung cudc hop.
2.7. Thuc hién cac nhiém vu khac dugc phan cong

3- Céc moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

R A N e Quan ly truc tiep
Buge q(;ll?;é:ykté}:’acuge&:a kiém (s6 cong chiic thude quyén Céc don vi phéi hop chinh
* quan ly)

Linh dao, quan Iy truc tiép Khong Cac co quan, don vi ¢6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Ban, bo, nganh, dia phuwong ¢6 quan hé chinh

IBan chét quan hé

- Céc co quan Dang, Chinh quyén;

- Tham gia cac cudc hop

cd lién quan.




| Cac coso Y té dia phuong, Cung cip c4c thong tin theo yéu cau.
- Cac Hi¢p hoi, Hoi, doanh nghiép, t6 chirc c6 lién quan. | Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thug
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ién cong viéc chuyén mon.
Thuc hién cac bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién v¢ cac viéc chuyén mon cia don vi.

43  [Puoc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh ciia td chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao.

44

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xé4c thue ctia thong tin phuc vu cho nhiém vu

duoc giao.
4.5 Puogc tham gia cac cude hop lién quan.
5. Piéu kién lam viéc
Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung

Trang thiét bi Ban ghé 1am viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai licu

Tinh chat cng viéc, moi truong | Tuan thi thoi han hoan thanh cong viéc

lam viéc Lam vi€c trong/ngoai try s& co quan
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin
Mure do tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cap

trén va két qua thyc hién

Sur hd tro, phdi hop khéc

Trudng cac phong chuyén mén nghiép vu; chuyén vién cac phong

6. Céc yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit c4 nhin

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc trd 1én nganh, chuyén nganh Dugc hoac nganh,
chuyén nganh dao tao khac c6 lién quan phu hop véi yéu cau vi tri vige
lam.

Boi dudng, chimg chi

C6 ching chi boi dudng kién thiic quan 1y nha nudc theo tiéu chuin ngach
chuyén vién

Pham chét cA nhan

L Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chii truong, chinh sach)
ctia Dang, phap luat ciia Nha nude, quy dinh va quy ché 1am viée cia co quan.

L Trach nhiém cao vé6i cong viée voi tap thé.

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

L Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- San sang lam ngoai gio néu cong viée yéu cau (trudng hop viée phat sinh dof
xuat, viée gip...).

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhiing giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
(3én chirc nang, nhiém vu ctia co quan, to chirc.
L Ném 1 quy trinh xdy dung cac phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé va c6
lkién thirc am hiéu vé linh vuc duogc ¢b truyen
L C6 k§ ndng soan thao vin ban va thuyét trinh cac vn d& duoc giao nghién ciru,
tham muru.
L C6 phuong phap nghién ciru, tong két va dé xuét, cai tién nghiép vu quan 1y duoc
o truyén
- CO nang lyc lam viéc doc 1ap hodc phéi hop theo nhém; c6 nang luc trién khai
cong viéc bdo dam tién do, chét luong va hiéu qua.
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| Am hiéu thuc tién, kinh t& - x3 hoi vé cong tic quan 1y duogc ¢ truyen.
Trinh d6 dao tao L THt nghiép dai hoc chuyén nganh Duoc va chuyén nganh c6 lién quan
L Nam dugc xu huéng phat trién cta linh vuc quan 1y dugc ¢ truyén
7. Cac nang luc:
Nhom néng luc Tén nang luc Céap do
- Pao dirc va ban linh 2-3
L T6 chire thuc hién cdng viéc 2-3
- KV thut soan thao van ban 2-3
L s - Giao tiép img xur 2-3

Nhoém nang lyc chung [ Quan hé phdi hop 3
- Sur dung cong ngh¢ thong tin Phu hop voi churc nang,
- Str dung ngoai ngir nhlém My cﬁa.cor, quan, d on

; : vi st dung vi tri viéc lam
- Kha nang xay dung van ban 2-3
i . . | Kha nang hudng dan thuc hién 2-3

i}ézm néng lyc chuyer - Kha nang kiém tra thuc hién 2-3
- Kha nang tham dinh 2-3
L Kha ning phdi hop thuc hién 2-3
L Tu duy chién luoc 1-2
L Quan Iy su thay doi 1-2

Nhom ning lyc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2
L Quan Iy ngudn luc 1-2
L Phat trién cong chirc 1-2

Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé Truyén thong Ngay bat dau thyc hién: Tir thoi diém
D¢ an dugc phé duyét

Ngach cong churc tuong rng

Chuyén vién

bia diém lam viéc:

SG Y té tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc Quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudéc linh vie Truyén thong, cac quy dinh ctua Pang va phap luat
ctia Nha nude vé tai chinh, ké toan, ngan sach, quan 1y va st dung
tai san cong; theo chirc niang, nhiém vy, quyén han dugc giao; Quy
ché 1am viéc cua S6.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp ldnh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to chirc trién khai
thuc hién vé linh vuc Truyén thong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc Muc tiéu, két qua Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc cu thé diura hoan thanh céng viéc
mang cong

viéc
2.1 Xﬂéy dung van ppo o gitip lanh dao co Tflamvmu’u cac du thao Cf)ng t?'.C hanh chinh,
bal? quy pham quan, don vi, Truéng phong dé van ban van phong dqu thuc
phap lut, xuat xay dung cac quy ché, quy hi¢n theo quy dinh.
chién luoc, i 3 N

quy hoach, ké

dinh cua co quan vé truyén
hoach, chinh thong, thong tin theo quy dinh;
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sach, chuong
trinh, dé€ an,
du an.

to chire trién khai thuc hién
nhiém vy, cong viéc theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

Tham gia theo d&i, ndm tinh

hinh thyc tién dé kip thoi tham

muu, dé xuét véi lanh dao xem

xét, chi dao xir 1y nhitng van dé

thudc linh vuc cong tac dugc
han cong.

Vin ban huéng dan
trién khai thuc hién

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

2.3 Kiém tra, so |Phdi hop t6 chirc so két, tong K& hoach kiém tra, so [Van ban bao cdo két
két, téng két [két, kiém tra, phan tich, danh két, téng két qua kiém tra duoc thuc
vi€c thuc hién jgia va bdo céo viéc thuc hién hién dang thoi han quy
cac van ban. [linh vuc dugc phan cong theo dinh.

doi.

2.4 Tham gia Tham gia gop y cdc Chuong  |Van ban tham giay  [NOi dung tham gia gop
tham dinh céc trinh cong tac, Chuong trinh  kién v dugc hoan thanh theo
van ban. lam viéc cia Lanh dao khi duoc ding ké hoach, chat

phén cong. luong do nguodi chu tri
giao.

2.5 Thyc hién cac Tham gia t chuc trién khai Vin ban trién khai thucPam bao quy trinh

hoat dong thuc hién cac hoat dong chuyén hi¢n cong tac va theo ding

chuyén moén, mon, nghi€p vu theo nhiém vu ké hoach vé tién do,

nghi¢p vu.  duoc phan cong. chét luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6 [Phoi hop thuc Phoi hop voi cac don vili€én  [Van ban trién khai thuc|l. Cong viée, nhiém vu
hién. quan tham muu hoach dinh va hi¢n duoc giao théng sudt,

thuc thi chinh sach lién quan tao duoc mbi quan h¢
dén nganh, linh vuc nhiém vu cong tac phat trién hiéu
duoc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 Thuc hién Tham dy cac cudc hop lién Vin ban tham giay  Tham du day du, chuin
nhi€ém vu quan dén linh vuc chuyén moén kién bi tai liéu va y kién
chung, hdi  |& trong va ngoai don vi theo phat biéu theo yéu cau.
hop. han cong.

2.8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, Trién khai thuc hién ké[Xay dung, thyc hién ké

quy, thang, tuan cia ca nhan.

hoach

hoach theo ding ké
hoach cong tac ciia don
Vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.

2.9

Thuyc hién cac nhi¢m vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryc tiép va kiém
duyét két qua bai

Quan hé phoi hop truc tiép
trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi.

Cac co quan, t6 chuc, don vi thudc

Bo.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chuc, don vi c6 hoat dong

- Tham gia céc cudc hop ¢o lién quan.
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lién quan dén nganh, linh vuc thudc pham vi

quan 1y cia don vi.

- Cung cép cic thong tin theo yéu cau.

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

- LAy thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

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

4.3

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

4.4

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truéng.
5. Piéu kién lam viéc
Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét b Ban ghé 1am viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai ligu

Tinh chat cong viéc, moi

Tuan thi1 thoi han hoan thanh cong viée

truong lam viée Lam viéc trong/ngoai try sd co quan
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin
Murc @6 tur chtl Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m trudc cap

trén va két qua thuc hién

Su h trg, phdi hop khac

Trudng cac phong chuyén mon nghiép vu; chuyén vién cac phong

6- Cac yéu cau

vé trinh dg, niang luc

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc trd 1én mot trong cac nhém nganh, chuyén nganh: Y, Y
teé cong cong, Cong nghé thong tin hodc nganh, chuyén nganh dao tao khac
hu hop véi yéu cau vi tri vige lam.

Boi dudng chimg chi

C6 ching chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuan ngach
chuyén vién

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Khong quy dinh

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua bBang, 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, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi vé6i cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cy thé hoa va t chirc thyc hién hiéu quéa cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cuia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

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

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

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap nghién ciru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, d& an thudc linh
vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; ¢ ky
nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau ca vi tri vide lam.

7- Yéu cau vé nang luc

Nhom néng lyc chung

Nhom néng lue Ning luc cu thé Cap dd
- Pao durc va ban linh 3-5
- T6 chtrc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ng xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngit Phu hop véi chic

nang, nhiém vu cta
CO quan, td chre,

don vi str dung vi tri
viéc lam duogc cép
c6 tham quyén phé

- Su dung cong nghé thong tin

duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban ’-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha niing hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 7.3
nhiém vy cua vi tri vi¢c lam)
Nhom ndng lyc chuyén- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 7.3
mon nhiém vy cua vi tri vi¢c lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 7.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 7.3
vu cua vi tri vi¢e lam)
- Tu duy chién luqcﬂ 3-42
P , - Quan ly su thay doi 3-4
Nhoém narll}% lue quan - Ra quydt dinh 3.4
- Quan 1y ngudn lyc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4

chinh

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé cai cach hanh

Ma3 vi tri viéc lam:
INgay bat dau thuc hién: Tur thoi diém
D¢ an dugce phé duyét

ung

INgach cong churc tuong

Chuyén vién chinh

Pia diém lam viéc:

S¢ Y té tinh Lao Cai.

quan:

Quy trinh cong viéc lién

Cac Quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc,
cac quy dinh vé tai chinh, ké toan, ngan sach, quan 1y va sir dung tai
san cong; theo chirc nang, nhiém vu, quyén han duoc giao; Quy ché
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lam viéc cua So. Cg’lc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thure thi chinh sach vé cai cach hanh chinh.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri, tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va t6 chirc
trién khai thuc hién vé cai cach hanh chinh thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, két qua Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc cu thé diu ra hoan thanh cong viéc
mang cong

viéc
2.1 Xay dung van Tham gia chi dao chi dao xdy [Tham muu xay dung [Cong tac hanh chinh,
ban quy pham dung va theo ddi va td chuc cac du thao van ban  van phong duoc thuc
phap luat,  [trién khai thuc hién vé cai cach hién theo quy dinh.

chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d¢ 4n,
du an.

hanh chinh thudc Iinh vuc cong
tac dugc phén cong; t6 churc cac
ky hop; chuan bi cac diéu kién
phuc vu cac ky hop va cac hoat
dong co quan, don vi.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

Tham gia theo d&i, ndm tinh

hinh thyc tién dé kip thoi tham

muu, dé xuét véi lanh dao xem

xét, chi dao xir 1y nhitng van dé

thudc linh vuc cong tac dugce
han cong.

Vin ban huéng dan,
trién khai thuc hién

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

23

Kiém tra, so
két, tong ket

Phéi hop t6 chuc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh

K& hoach kiém tra, so
két, tong ket

Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc

vi€c thuc hién jgia va bdo céo viéc thuc hién hién dang thoi han quy
cac van ban. [linh vuc dugc phan cong theo dinh.
doi.

2.4 Tham gia Tham gia gop y cdc Chuong  |Van ban tham giay  [NOi dung tham gia gop
tham dinh céc trinh cong tac, Chuong trinh  kién v dugc hoan thanh theo
van ban. lam viéc cia Lanh dao khi duoc ding ké hoach, chat

phan cong. luong do nguodi chu tri
giao.

2.5 Thyc hién cac Tham gia t chuc trién khai Vin ban trién khai cic Pam bao quy trinh

hoat dong thuc hién cac hoat dong chuyén hoat dong chuyén modn, cong tac va theo diing
chuyén moén, mon, nghi€p vu theo nhiém vu nghiép vu ké hoach vé tién do,
nghi¢p vu.  duoc phan cong. chét luong va hiéu qua
cong viéc.
2.6 Phéi hop thuc Phdi hop véi cac don vilién  Van ban trién khai thuc|l. Cong viée, nhiém vu
hién. quan tham muu hoach dinh va hi¢n duoc giao thong sudt,
thuc thi chinh sach lién quan tao duoc mbi quan h¢
dén nganh, linh vyc nhiém vu cong tac phat trién hiéu
duoc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién do ké hoach.
2.7 Thuc hién Tham dy cac cudc hop lién Vin ban tham giay  Tham du day du, chuin
nhi€ém vu quan dén linh vuc chuyén mon kién céac noi dung cudc pbi tai li¢u vay kién
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chung, hoi
hop.

¢ trong va ngoai don vi theo
han cong.

hop

phat biéu theo yéu cau.

quy, thang, tuan ctia ¢4 nhan.

2.8 Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, Thyc hién ké hoach

cong tac

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cia don

Vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

duyét két qua béi

Puwgc quan ly true tiép va kiém

trong don vi

Quan h¢ phdi hop true tiép

Cic don vi phdi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

Céac cong chirc chuyén mon
khac trong don vi.

Céc co quan, t6 chirc, don vi thude

Bo.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

quan 1y cua don vi.

Cac co quan, td chue, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, Iinh vuc thuc pham vi

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ke.

- Thyuc hién bao cdo theo yéu cAu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

DBuogc chu dong Vé‘phuorng phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

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

4.3 giao theo quy dinh.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua té chirc trong pham vi nhiém vu duogc

4.4 nhi¢m vu dugc giao.

Puoc yéu ciu cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truéng.
5. Diéu kién lam viéc
Néi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban ghé lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai liéu

Tinh chat cong viéc, moi truong
lam viéc

Tuéan thi1 thoi han hoan thanh cong viée
Lam vi€c trong/ngoai tru s co quan
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin

Mure d6 tu ch

Tu chu trong pham vi cong viée dugc giao, chiu trach nhi¢m trudc

cap trén va ket qua thuc hién

Sur hd trg, phdi hop khéc

Trudng céc phong chuyén mén nghi¢p vy; chuyén vién cac phong

6- Cac yéu cau vé trinh dg, ning luc

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

lam

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én moét trong cac nganh, nhém nganh sau:

- Nhom nganh: Hanh chinh, Luat, Quan ly y té, Y té cong cong, Duoc.
- Chuyén nganh: Quan tri Van phong, Quan 1y nha nudc, Quan tri nhan
luc, Kinh té; Cong ngh¢ thong tin.
- Nhom nganh, chuyén nganh ddo tao khac pht hop véi yéu ciu vi tri viée
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Kién thirc b6 tro

C6 chirng chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nude theo tiéu chuan ngach
chuyén vién chinh hodc ¢d bang cao cap 1y ludn chinh tri - hanh chinh

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va twong duong tir di 09 nam trd 1én
(khong ké thoi gian tap su, thir viéc). Trudng hop o thoi gian twong
dwong v&i ngach chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién toi thiéu 01
nam (du 12 thang)

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin turdong, nghiém tic chap hanh chu trwong, chinh
sach cua Dang, phap lut cua nha nuéc, quy dinh cua co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va td chire thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cuia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi b va giai
phap giai quyét cac van d& thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy
cua don vi.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién curu, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc linh
vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu ciu cia vi tri viée lam.

7- Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc chung

Nhom néng lue Ning luc cu thé Cap dd
- Pao durc va ban linh 3-5
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngit Phu hop véi chic

nang, nhiém vu cta
cO quan, td chre,
don vi st dung vi tri
viéc lam duogc cép
c¢6 thAm quyén phé
duyét

- Sur dung cong nghé thong tin

Nhoém nang lyc chuyén
mon

- Kha ndng chu tri tham muu xay dung céc van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
- Khd nang hudng dan thuc hién céc van ban (theo 2-3

2-3
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nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 2.3
vu cuia vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 2-3
(o ., r Quan ly su thay doi 2-3
Nhom narll}% lye quan Ra quyét dinh .3
- Quan Iy nguon lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

M3 vi tri viée lam:

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé cii cach hanh chinh Ngay bit dau thyc hién: Tir thoi diém
D¢ 4n dugc phé duyét

Ngach cong chirc tuong ing Chuyén vién

Dia diém lam viéc: So'Y té tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

nudc, cic quy dinh vé tai chinh, ké
dung tai san cong; theo chirc nang,

Céc Quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cua Nha

toan, ngan sach, quan ly va st
nhiém vy, quyén han duoc

giao; Quy ché 1am viéc ctia S&. Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé cai cach hanh chinh.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va ch tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phép ludt, dur an, dé 4n vé cai cach hanh chinh;
chti tr, t chire trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viée dugc phan cong.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi€ém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

cong viéc
T Nhiém vu, man
1em v, Tmang Cong viéc cu the
cong viéc
Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy dinhl
Xay dung van ban quy|trinh B§ Chinh tri, Ban B thu; van ban phap

2.1

[pham phap luat, chjén
lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,

chuong trinh, dé 4n, dyjchinh sach, chuong trinh, dy an, dé an cua

luat ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc
hoi, Chinh phu, Thu twéng Chinh phu, B,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,

Cac quy dinh, van ban phép luat,
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an duoc cap co tham quyén
thong qua.

an. nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé céi
cach hanh chinh.
1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién |- Van ban, tai liéu dugc ban hanh
cac quy dinh ctia B6 Chinh tri, Ban Bi thw;  |[dtng tién d0, ké hoach, thoi gian
Huéng dan vatrién  [van ban phap luat ciia Quéc hoi, Uy ban va bao dam chit luong theo yéu
2.2 [khai thue hién cac van [Thudng vu Qudc hoi, Chinh pht, Th tuéng [cau cta cip trén.
ban. Chinh phu, B9, nganh; chién lugc, quy - Truyén dat dugc cac ndi dung

hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,

vé nghiép vu theo phan cong dé

du an, d€ an cua nganh, linh vire hoac cta dialcac to chirc, ca nhan khac hicu,
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phuong vé cai cach hanh chinh.

2. T6 chir, hudng dan, theo ddi viée thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xuét cac bién phap dé nang cao hi¢u
luc, hi€u qua quan 1y cua nganh, linh vuc
hoc ctia dia phuong vé cai cach hanh chinh.
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
ctia nganh, linh vuc hoac cta dia phuong vé
cai cach hanh chinh.

trién khai duoc va dat két qua.

- Pugc co quan, t chirc 16p dao
tao, boi dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang day.

Kiém tra, so két, tong

Tham gia t6 chire so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh ctia B§ Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phép luat cia Quédc hoi, Uy ban

- Vin ban béo céo két qua kiém
tra dugc thuc hién ding thoi han
quy dinh.

2.3 [két viéc thuc hién cac Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu, Thu tudng - Noi dung béo céo, danh gia co
van ban. Chinh phu, Bg, nganh; chién lugc, quy dé xuét kip thoi, dung ké hoach,
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,  |duoc cép 6 thAm quyén phé
dur an, dé 4n ctia nganh, linh vuc hodc ctia dialduyét.
huong vé cai cach hanh chinh.
Tham gia tham dinh, gop ¥ c4c quy dinh ctia
B0 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
cta Québc hdi, Uy ban Thuong vu Qudc hdi, [Noi dung tham gia tham dinh,
24 Tham gia thim dinh ~ |Chinh phu, Thu tuong Chinh phu, Bo, 20p y dugc hoan thanh theo ding]
" |cac van ban. nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach, ké hoach, chét luong do nguot
chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé 4n lién ~ [chi tri giao.
quan dén nganh, linh vue hodc cta dia
huong vé cai cach hanh chinh.
Thuc hién cac hoat  |Chu tri hodc tham gia t6 chire trién khai thue [Pam bao quy trinh cong tac va
2.5 |dong chuyénmén,  |hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu  [theo dung ké hoach vé tién do,
nghiép vu. theo nhi¢m vu dugc phan cong, chat luong va hi€u qua cong vigc.
- Cong viéc, nhiém vu dugc giao
Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu [thong sudt, tao d}Ic_rc mbi quan hé
Z. on hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan  |cong tac phat trién hi€u qua cao.
26 [Phéihop thychign. |2 o v nhiém vi duoe phan |- Noi dune phéi hop duoe hodn
cong. thanh dat chét lugng, theo dung
tién d6 ké hoach.
Thuc hién nhiém vy | Pam du céc cuge hop lien quandenfinh o g3 i chudn bi tai fiéu
27 Y vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi A 1R AL A
chung, hoi hop. FA va y kién phat bi€u theo yéu cau.
theo phan cong.
Xay dung, thuc hién ké hoach
)8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thing, tuan ctia |theo dung ké hoach cong téc cia
" |ca nhan. don vi, co quan va nhi¢m vu
dugc giao.
2.9 [Thyc hién céc nhiém vu khéc do cap trén phan cong,

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va kiém

Quan hé phoi hop truc tiép

duyét két qua béi trong don vi Cac don vi phoi hop chinh
Lanh dao truc ti ép Céc cong chirc chuyén mon khac (Céc co quan, t6 chirc, don vi thude

trong don vi

B0, dia phuong c6 lién quan.
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104

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc cai cach hanh chinh
thudc pham vi quan ly ctia don vi.

-Tham gia cac cudc hop co lién quan.

-Cung cap céc théng tin theo yéu cau.

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

-Lay thong tin thng keé.

-Thuc hién bao céo theo yéu cAu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chii dong vé phuong phap thie hién cong viée duoc giao.

4.2 [Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao didu hanh ca 6 chirc trong pham vi nhiém vu duge giao theo

43 quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cap théng tin va danh gia mirc d xéc thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém vu
" |duogc giao.
4.5 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo sur phin cong ctia cap trén.
5. Diéu kién lam viéc
Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban ghé lam viéc Phong hop

May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai liéu

Tinh chat cong viéc, moi truong

Tuéan thu thoi han hoan thanh cong viée

lam viéc Lam vi€c trong/ngoai try s co quan
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin
Mure d6 tu ch Ty chu trong pham vi cong viée dugc giao, chiu trach nhiém trudc cap

trén va két qua thuc hién

Sur hé trg, phdi hop khéc

Trudng cac phong chuyén moén nghi¢p vu; chuyén vién cac phong

6- Yéu cau veé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én mot trong céc nganh, nhom nganh sau:

- Nhom nganh: Hanh chinh, Luat, Quan 1y y té, Y té cong cong, Duoc.
- Chuyén nganh: Quan tri Van phong, Quan Iy nha nudc, Quan tri nhan
luc, Kinh t&; Cong ngh¢ thong tin, luat hoc, quan 1y hanh chinh cong

- Nhém nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi yéu cau vi tri
viéc lam.

Bbi dudng, chimg chi

Dam bao cac yéu cau, diéu kién vé boi dudng chung chi; pham chat c4
nhan doi voi ngach chuyén vién theo quy dinh.

Phim chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tiic chap hanh chi truong, chinh sach
cua Bang, phap luat cia nha nude, quy dinh ctia co quan.

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

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

- Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi b.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muru, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi vdi cac van dé thuc tien

lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.
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- Co khad nang cu thé hod va to chire thuc hién hiéu qua céc chu truong, duong
161 ctia Dang, chinh sach phép lut ctia Nha nudc 6 linh vuc cong tac dugc phan
cong.

- Co kha nang dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi b va giai phap
giai quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xur ly cac tinh hudng trong qué trinh hudéng dan, kiém tra, giam
sét, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viée theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chiic,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thic co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k§ ning
thuyet trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé& nganh, finh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thire, ki thut xay dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cAu ctia vi tri viée lam.

7- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Dao dirc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
Nhom ning luc chung [ Str dung ngoai ngitr Phu hop véi chie
nang, nhiém vu clia
CO quan, t6 chire, don
- St dung cong nghé thong tin Vllidgggcvégg Z(l,)ec
tham quyén phé
duyét

- Kha ning tham muu xay dung cac van ban (theo nhi¢ém 7.3
vu cta vi tri viée lam)
- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin béan (theo nhiém 23
vu cta vi tri vi€c lam)

Nhom néang luc chuyén |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 23

mon nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cc van ban (theo nhiém vu 23
cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu 7.3
(theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan Iy su thay doi 1-2

Nhém ning lyc quan 1y |- Ra quyét dinh 1-2
- Quan Iy nguon luc 1-2
- Phat trién doi ngii 1-2
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Ma vi tri vi€c lam:
Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé thi dua, khen thuong  [Ngay bat dau thuc hién: Tur thoi diém
D¢ 4n dugce phé duyét
[Ngach cong chirc tirong g Chuyén vién
Dia diém lam viéc: S& Y t tinh Lao Cai
Céc Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia
INha nudc, cac quy dinh vé tai chinh, ké toan, ngan sach,
o A en uan 1y va stir dung tai san cong; theo chirc nang, nhiém vu,
Quy trinh cong viée lién quan: guyén}ilan du’(_yc. gi%lo; Quy ché i‘im viéc cua Sé;gCéc van ban,|
quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach
vé [inh vuc thi dua, khen thuong. ..

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muru, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh séach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du an, d@ 4n vé thi dua, khen thuong;
chu tri, 6 chue trién khai thue thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang cong viée duoc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

2.1

phép ludt, chién
lugce, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

cac quy dinh cua B, nganh; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé an
cta nganh, linh vuc hodc cta dia
phuong vé thi dua, khen thuong,

Cic nhig ong vi¢ Muc tidu, kétqua | .. oo
= A€ TUTICIN VAL, T8 VIEC pelieh, K442 1w chi danh gia hoan
TT [Nhiém vy, mang A n 2 daura PR
T T Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
Xay dung van Tham muu dy thdo cag
ban quy pham [Tham gia nghién clu, xay dungvan ban Cac quy dinh, van ban

phap ludt, chién luoc)
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,)
du an, dé an duoc cép co
tham quyén thong qua.

22

Hudng dan va
trién khai thyc
hién cac van ban.

- Tham gia huéng dan trién khai

Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap ludt ciia Qudc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh ph)
Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach)
chinh sach, chuong trinh, dy an|
dé an cua nganh, linh vic hoad
cua dia phuong vé thi dua, khen
thuong.
- T6 chi, hudng dan, theo doi
viéc thuc hién ché dg, chinh sach
chuyén moén, nghi€p vuy; dé xui
cac bién phép dé ning cao hiéu
luc, hi€u qua quan 1y cta nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong VA
thi dua, khen thudng.
- Tham gia t6 chirc cic chuyén dd
boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé& cong tac hoach

thuc hién cidc quy dinh cta Bghién

Van ban trién khai thuo

[ké hoach, thoi gian va

- Van ban, tai liéu duog
ban hanh dung tien do,

bao dam chat luong theo
yéu cau clia cp trén.
- Truyén dat duoc cac noi
dung vé& nghiép vu theo|
phan cong dé cic 10
chirc, c4 nhan khéc hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.
- Pugc co quan, to chic
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

dinh va thuc thi chinh sach cua
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nganh, th vuc hodc cua dia
huong ve thi dua, khen thuong.

Kiém tra, so két,

Tham gia t6 chiic so két, tong két|

bao céo viéc thuc hién cac quy
dinh cua BO Chinh tri, Ban Bi thurj
van ban phap ludt ciia Qudc hoi)
Uy ban Thuong vu Qudc hoi,

Ké hoach kiém tra, sof
[kiém tra, phan tich, danh gid vdket, tong ket

_ Vian ban bao céo kéf
qua kiém tra duoc thyud
hién ding thoi han quy
dinh.

23 fiong ket viee thuq v by Thi fuémg Chinh phl - Noi dung bdo cdo, dnh
hiéncécvanban.l . 1 77 % gia co dé xuat kip thoi,
B0, nganh; chién lugc, quy hoach, , £ 4
£ , , dung ke hoach, duoc cap
ke hoach, clynh sach, chuong 6 thim  quvén phé
trinh, dy 4n, & én ctia nganh, finh TP
vuc hodc cua dia phuong vé thi et
dua, khen thuong.
Tham gia gop ¥ cac quy dinh cugVan ban tham gia y kién ]
Bgf), nganh; chién luge, quy hoach, INGi dung tham gia tham
Tham sia thim ké hoach, chinh sach, chuong dinh, gop y duoc hoan
24 dinh céflvén ban trinh, du an, d¢ 4n lién quan dén thanh thep ding k&
: ‘Inganh, th vuc hoac cua dia hoach, chat lugng do
phuong vé quan 1y thi dua khen nguoi chu tri giao.
thudng.
A (Ch tri hodc tham gja to chirc tn'énv.ajn ban trién khai thl_rcf?am k?ao quy trlnh cong
Thuc hién cac . N ~_ |hién tic va theo ding ké
A . [khai thuyc hién cac hoat dong A A an Z
2.5 |hoat dong chuyén e N " h hoach vé tién do, chat
mon, nghiép vu cuuyen - mon, nghiép vy theq luong va hi€u qua cong
’ 77 nhiém vu dugc phan cong. icc i
Van ban tham gia y kién | Cong viéc, nhiém vul
’ dugc giao thong sudt, tag
Phoi hop voi cac don vi lién quan duoc moi quan hé cong
Phéi hob thuc tham muu hoach dinh va thuc thi tac phat trien hi€u qud
2.6 higg *" |chinh sach lién quan dén nganh, cao. ’
o linh vgc nhiém vu dugc phan - NOi dung phoi hqp
cong. duoc hoan thanh da‘g chat
luong, theo dung tién dg
[ké hoach.
Thyc hién nhiém| Tham dy cac cude hop lién quan | Van ban tham gia y kién | Tham dy day du, chuan
2.7| wvuchung, hoi |dén linh vuc chuyén mén & trong bi tai vliéu vay kiér} phat
hop. va ngoai don vi theo phan cong, biéu theo yéu cau.
Trién khai thyc hién ké | Xay dung, thc hién ké
X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, hoach hoachAtheo ’dqu ke
281, . YA hoach cong tac cua don
thang, tuan cua ca nhan. . NN
vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.
2.9 |Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
3- Céc méi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong
Puoc quan ly trye tiép va kiém [  Quan hé phoi hop truc tiép . e .
duyét ket qua boi trong don vi Cac don vi phoi hop chinh
[ inh dao true tiép Céac cong qhuc chuyén mén khacCeAlc co quan, o ’cl'lirc, don vi thudg
trong don vi B0, dia phuong c6 lién quan.
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3.2- Bén ngoai

Co quan, 0 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

dén nganh, linh vyc thi dua,
vi quan ly ctiia don vi.

Cac co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong lién quar}-

- Tham gia cac cudc hop cd lién quan.

Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

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

- Ly thong tin thng ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cAu.

khen thuong thugc pham

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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

43 |y dich.

Duoc cung cép céac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao theo

44 duoc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho nhiém vy

4.5

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

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung

Diéu kién cu thé

Dung riéng Dung chung

Trang thiét bi

Ban ghé 1am viéc
May vi tinh

May in

Tu tai liéu

Phong hop
May photocopy
May fax

Tinh chat cong viéc, modi

Tuan thua thoi han hoan thanh cong viée

truong lam viéc Lam viéc trong/ngoai tru so co quan
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin
Mirc do tu cha Ty chu trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach nhiém trude cap

trén va két qua thuc hién

Sur hd trg, phdi hop khéc

Trudng cac phong chuyén mon nghié¢p vu; chuyén vién cac phong

6. Cac yéu cau veé trinh do, nang luc

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
T6t nghiép dai hoc trd 1én mot trong cac nganh, nhom nganh sau:
- Nhom nganh: Hanh chinh, Luét, Quan 1y y té, Dugc, Y té cong cong.
Trinh d6 dao tao - Chuyén nganh: Quan ly nha nudc, Quan tri nhan lyc.

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop voi yéu ciu vi tri
viée lam.

Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi boi dudng kién thic quan ly nha nuéc theo tiéu chuan
ngach chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cap 1y luan chinh trj - hanh
chinh

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Co thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuwong duong tir di 09 nam tro
1én (khong ké thoi gian tap su, thir viée). Truong hop cé thoi gian tuong
duong voi ngach chuyén vién thi thoi gian gitr ngach chuyén vién tdi thiéyl
01 nam (du 12 thang)

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi truong, chinh sach
cua Bang, phap luat cia nha nude, quy dinh ciia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thue, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.
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- Chiu dugc 4p luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

- C6 kha ning tham muu, xdy dyung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac chi
trong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé thyc tién
lién quan trong pham vi churc néng, nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i cia Pang, chinh sach phép lut ciia Nha nudce ¢ linh vye cong tic duoc phan|
cong.

- C6 khd nang de Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bg va giai phap
gidi quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia don vi.

- Hiéu va van dung dugc cc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh virc hoa

(Céc yéu cau khdc dong va thuc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phdp nghién cir, t6 chuc,
trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vire chuyén|
mon dam nhiém.
- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c¢6 ki ning
thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé& nganh, linh vyc.
- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thut xdy dung, ban hanh vin ban vao|
cong viéc theo yéu cau ctia vi tri viée lam.
7. Cac nang luc
Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
- Pao dirc va ban linh 34
- T6 chirc thuc hién cong vi¢c 34
- Soan thdo va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép g xtr 34
- Quan hé phéi hop 3-4
Nhom nang luc chung - Str dung ngoai ngir Phu h(jp voi chirc
nang, nhi¢ém vu ciia
co quan, t6 chure, don|
, R N vi str dung vi tri viéc
- Str dung cong ngh¢ thong tin am dqurc cp o6
tham quyén phé
duyét
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhi¢m 34
vu cta vi tri viée lam)
- Kha nang huéng dan thuc hién cac van ban (theo nhiém 34
vy cua vi tri viée lam)
Nhom ning lyc chuyén- Kha ning kiém tra viéc thyc hién céc van ban (theg 34
mon nhi¢ém vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém vy 34
cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu 34
(theo nhiém vu ctia vi tri vi€c lam)
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan Iy su thay doi 2-3
Nhoém nang luc quéan Iy - Ra quyét dinh 2-3
- Quén Iy nguon luc 2-3
- Phat trién doi ngii 2-3
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Ma vi tri vi€c lam:
Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé thi dua, khen thuong [Ngay bat dau thuc hién: Tur thoi diém
D¢ 4n dugce phé duyét
[Ngach cong chirc tirong g Chuyén vién
Dia diém lam viéc: S& Y t tinh Lao Cai
Céc Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia
INha nudc, cac quy dinh vé tai chinh, ké toan, ngan sach,
o A en uan 1y va stir dung tai san cong; theo chirc nang, nhiém vu,
Quy trinh cong viée lién quan: guyén}ilan du’(_yc. gi%lo; Quy ché i‘im viéc cua Sé;gCéc van ban,|
quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach
vé [inh vuc thi dua, khen thuong. ..

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, té)ng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du an, dé an vé thi dua, khen thudng;
chi trd, t chure trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

2.1

phap luét, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& 4n, du
an.

cac quy dinh ctia B9, nganh; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé 4n
ctia nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé thi dua, khen thuong.

_ (;ac nhiém vu, cong viéc Muc tle‘iu, ket qua Tiéu chi d4nh gid hoan
TT |[Nhiém vy, mang A 2 daura P
A oA Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
Xay dyng van Tham muu dy thdo céc
ban quy pham [Tham gia nghién clru, xay dungvan ban Cac quy dinh, van ban

phap luat, chién Iuoc)
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an duoc cép co
tham quyén théng qua.

22

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

- Tham gia huéng dan trién khai

Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Qubc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu)
Thu tuong Chinh phu, Bg, nganh
chién luoc, quy hoach, ké hoach)
chinh sach, chuong trinh, dy an|
dé an cua nganh, linh vuc hodo
cua dia phuong vé thi dua, khen
thudng.
- T6 chiic, huéng din, theo doi
viée thuc hién ché d9, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé& xui
cac bién phap dé nang cao hiéy
luc, hiéu qua quan ly cta nganh|
linh vuc hodc cia dia phuong va
thi dua, khen thudng.
- Tham gia to chic cac chuyén da
boi dudng nghiép vu, phod bién
[kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua

thuc hién cic quy dinh cia Bghi¢n

Vian ban trién khai thuo

- Van ban, tai liéu duogo
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian v
bao dam chat luong theo
yéu cau ciia cap trén.
- Truyén dat duoc cac noi
dung vé& nghiép vu theo
phan coéng dé cic t0
chirc, ca nhan khéc hiéu,
trién khai dugc va dat ké
qua.
- Pugc co quan, to chie
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc gidng day.

nganh, linh vuc hoac cua dig
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phuong vé thi dua, khen thudng,
"[ham gia t6 chire so két, téng két] Ké l}oach’ kiém tra, so
klrem ‘fra, me tich, (ianh ’gla vaket, tong ket | Vin ban bio cdo kel
bio céo viéc thuc hién cac quy ua kidm tra duoc fhuc
dinh ctia B Chinh trj, Ban Bi thu i ioum T duve T
Lo (A Y hién dung thoi han quy
2 % [van ban phép luit cua Quoc hoi .
Kiém tra, so keét, |- \ LA dinh.
23 lténg két vide thud oy, P20 Thuong vu Quoc hoi | Noi dung béo céo, dnh
e 2 [Chinh phu, Thi tudng Chinh phu, P SRR
hiéncac vanban.| 5. Iy gia ¢ dé xuat kip thoi,
B0, nganh; chién lugc, quy hoach, , R Z
£ . \ dung ké hoach, dugc cap
[ké hoach, chmh sach, chuong 6 thAm  quvén Dhe
trinh, du én, d& an ciia nganh, fin e P
vuc hodc cua dia phuong vé thi e
dua, khen thudng,
Tham gia gop y cac quy dinh cugVan ban tham gia y kién 7
Bgf), nganh; chién lugc, quy hoach, INO1 dung tham gia tham
.oz [k& hoach, chinh sich, chuong dinh, gop y dugc hoan
24 diTnhhaIcl; fj‘aglﬁ;nn trinh, du 4n, dé 4n lién quan dén thinh theo ding k&
: ‘Inganh, lfl’}h vuc hodc cua dia hoach, chat luong do
phuong vé quan Iy thi dua khen nguoi chu tri giao.
thuong.
.« |Chi tri hodc tham gia t6 chirc tn’énv.im ban trién khai thuc}?am l?ao quy tnnh cong
Thuc hién cac . ” 2 ~_ |hién tac va theo ding k&
n . [khai thuc hién cac hoat dong A A oan %
2.5 [hoat dong chuyén R N A hoach vé tién do, chat
mon, nghi€p vu chuyén mon, nghicp vy theq lugng va hi€u qua cong
’ 77" Inhiém vu dugc phan cong. i éc ;
Vin ban tham gia y kién [ Cong viéc, nhiém vy
’ duoc giap thong sudt, tao
Phoi hgp véi cac don vi lién quan dugc moi quan hé cong
Phéi hop thuc tham muu hoach dinh V:El thuc thi tac phat trién hi¢u qua
2.6 hjgg "~ [chinh s4ch lién quan dén nganh| cao. )
o linh vuc nhiém vu dugc phan - NOi dung phoi hc_)p
cong. duoc hoan thanh dag chat
llJ{(_)ng, theo ding tién do
ke hoach.
Thue hién nhiém T];am du cac cudc hop lien quanVan ban tham gia}'/kién Tham du dz‘iy dﬁ,’ chuén
2.7 wvuchung, hoi |dén linh vyc chuyén moén & trong bi tai liéu va y kién phat
hop. va ngoai don vi theo phan cong. bicu theo yéu cau.
Trién khai thyc hién kdXay dung, thyc hién k§
Xay dung va thuc hién Kké hoach cong tdc nam, quy, hoach hoach Eh ©0 , dur}g kg
281, . TP hoach cong tac cua don
thang, tuan cua ca nhan. . N
Vi, cO' quan va nhiém vy
dugc giao.

2.9

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

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

Pugc quan Iy trye tiép va kiém

Quan h¢ phéi hop truc tiép

duyét két qua béi trong don vi Cac don vi phoi hop chinh
: Cac cong chirc chuyén mén khao Cac co quan, t chirc, don v] thugg
Lanh dao tryc tiep g Y B0, dia phuong co lién quan.

trong don vi




3.2- Bén ngoai
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Co quan, 6 chitc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

dén nganh, linh vyc thi dua,
vi quan ly ctia don vi.

Cac co quan, to chiic, don vi c6 hoat dong lién quarf- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

khen thuong thudc phaml- Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc hién)
cong viéc chuyén mon.

- Ly thong tin thong ke.

- Thuc hién bao cao theo yéu cAu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao theo

43 quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xéc thyc ctia thong tin phuc vu cho nhiém vy
" |duogc giao.
4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phin cong ctia cap trén.
5. Diéu kién lam viéc
Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban ghé lam viéc Phong hop

May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai ligu

Tinh chat cong viéc, méi truong | Tuan th thoi han hoan thanh cong viée

lam viéc Lam vi€c trong/ngoai try s co quan
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bado mat thong tin
Mure d6 tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trude cap

trén va két qua thuc hién

Sur hd tro, phdi hop khéc

Trudng cac phong chuyén mon nghi€p vu; chuyén vién cac phong

6- Cac yéu cau veé trinh do, nang luc

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Tt nghiép dai hoc tré 1én mot trong cac nganh, nhom nganh sau:
- Nhom nganh: Hanh chinh, Luat, Quan 1y y té, Dugc, Y té cong cong.
Trinh do dao tao - Chuyén nganh: Quan Iy nha nudc, Quan tri nhan lyc.

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi yéu cau vi tri
viéc lam.

Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tidu chuan|
ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém cong tad

C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 nam trd
1én (khong ké thoi gian tap sy, thir viéc). Trudng hop co thoi gian tuong

(thanh tich cong tac) duong voi ngach chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién t6i thiéu
01 nam (du 12 thang)
Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach
cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh ciia co quan.
Tinh than trach nhiém cao voi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.

Phim chit e nhan Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
Kha nang doan két ndi bg.
Chiu dugc ap luc trong cong vigc.

Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh céc chi
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé thyc tién)
lién quan trong pham vi churc nang, nhiém vu dugc giao.
- C6 kha nang cu thé hoa va t chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong]
161 ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc 6 linh vuc cong tic duge phén
cong.
- Co kha nang de XuAt nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i b va giai phap
gidi quyet cac van dé thuec tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cta don vi.
- Hiéu va vin dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ ning xtr Iy cac tinh hudng trong qué trinh hudng dan, kiém tra, giam)
sat, tham muru, d& xudt va thyc hién cong viée theo vi tri viée lam.

- H1eu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ctru, t6 chiic,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, d@ tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.
- Biét van dung c4c kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥ ning
thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh virc.
- Ap dung thanh thao céc kién thir, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu cau ctia vi tri viéc lam.

7- Cac nang luc

Nhom néng luc Tén ning luc Cip do
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T6 chirc thyc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép g xtr 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
Nhom nang luc chung - Str dung ngoai ngir Phui hop véi chire
nang, nhiém vu cia
CcO quan, t6 chure, don|
- Str dung cong ngh¢ thong tin Vllzlllndéllfrlchég; Z(l,fc
tham quyén phé
duyét
- Kha nang tham muu xay dung céc van ban (theo nhi¢ém 23
vu cua vi tri viée lam)
- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo nhiém 23
vu cta vi tri viée lam)
Nhom ning lyc chuyén- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic van ban (theo 23
mon nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém vy 23
cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vy 23
(theo nhiém vu ctia vi tri vi€c lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quén Iy sy thay doi 1-2
Nhom ning luc quanly |- Ra quyét dinh 1-2
- Quén Iy nguon lyc 1-2
- Phat trién d6i ngii 1-2
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Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé kiém soat thii tuc hanh chinh [Ngay bat diu thuc hién: Tur thoi diém
D¢ an dugc phé duyét
[Ngach cong chirc tirong g Chuyén vién
Dia diém lam viéc: S&'Y té tinh Lao Cai.
Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach vé cai cach hanh chinh, kiém soat thi tuc hanh chinh;
N Cac Quy dinh, van ban cua DPang, chinh sach, phap luat cua
Quy trinh cong viée lién quan: [Nha gugc, .céc quy dinh ve tai cl%inh, ké toan, rrl)gélll) sach,
quan ly va st dung tai san cong; theo chirc nang, nhiém vy,
quyén han dugc giao; Quy ché lam viéc cta So.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, té)ng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phép luat, du an, dé 4n vé cai cach hanh chinh,
kiém soét thu tuc; chi tr, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc
phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

viée thuc hién ché do, chinh séch
chuyén moén, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi¢u qua quan Iy cua nganh,
linh vuc hodc cia dia phuong vé
cai cach hanh chinh.

3. Tham gia t6 chtic céc chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd bién
lkinh nghiém vé cong tac hoach

_ Cac nhiém vy, cong viéc Muc tleiu, ket qua Ticu chi dénh gid hoan
TT| Nhiém vu, A en 2 daura PR
PR Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong viéc
){ay dung van Tham gia nghién ctru, xay dung T%lamv muu cac du thdo ’ ' o
ban quy pham , SO Ao van ban Cac quy dinh, van ban
. 2 5z |cac quy dinh trinh B, nganh; ,
phap ludt, chién |, .« % phap ludt, chién lugc,
chién luoc, quy hoach, ké hoach, £
21 lugc, quy hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n, quy hoach, ké hoach,
" [k€hoach, chinh |, ~, > T °F T chinh sach, chuong trinh,
. de an cuia nganh, linh vuc hodac r 2x s Lo,
sach, chuong y AT du an, dé an duoc cap co
inh, déan. du U2 dia phuong vé céi cach hanh ihAm quvén théne qua
P ) AUk, quy g qua.
1. Tham gia huéng dan trién khai [Van ban huéng dan, trién
thuc hién cac quy dinh cia B [khai thyc hién
Chinh tr1, Ban Bi :[hu; Vél:l ban
phap luat cia Q}l()c hdi, Uy ban 1. Van ban, tai liéu duoc
Thuong vu Quoc hoi, Chinh phu, ban hanh ding tién do,
Thu tuéng Chinh phu, BY, nganh; ke hoach, thoi gian va
chién lugc, quy hoach, ké hoach, bao dfflm chat }u’gng theo
chinh sach, chuong trinh, dy an, y€u cau cua cap trén.
N de an ctia nganh, th vuc hoac 2. Truyén C}at duoc cac
Huong danva  cua dia phuong vé cai cach hanh noi dung vé nghi€p vu
2.2 (trién khai thyc  |chinh. N theo phan cong d€ cac t0
hi¢n cac van ban. [2. T6 churc, huong dan, theo doi chire, ca nhan khac hiéu,

trién khai duoc va dat két
qua.

3. Buoc co quan, t6 chirc
16p ddo tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.
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dinh va thyc thi chinh sach cta
nganh, th vuc hoac cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh.

Tham gia t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gid va
bao cao viée thuc hién cac quy

K& hoach kiém tra, so
két, tong ket

1. Vin ban béo céo két

dinh ctia B Chinh tri, Ban Bi thr; qua kiém tra dugc thue
Lo 1A LA hién diing thoi han quy
2 %, [van ban phép luat ctia Quoc hoi, .
Kiém tra, so két, |- . 2 1A dinh.
A Uy ban Thuong vu Quoc hoi, Ny L
2.3 [tong ket viéc thud -7, , s . , 2. Noi dung béo céo,
Lo 7, 7 |Chinh phu, Thu tudng Chinh phu, s X &l
hién cac van ban. |, | X déanh gia c6 d€ xuat kip
B0, nganh; chién lugc, quy hoach, N Z
£ C1 thoi, ding ké hoach,
ké hoach, Chll’l‘h sach, chuong duroe cAp o6 tham quvén
trinh, du 4n, d& 4n ctia nganh, linh oc cap quy
MR A phé duyet.
vuc hodc cta dia phuong vé cai
cach hanh chinh.
Tham gia gop v cic quy dinh ctia [Vin ban tham gia ¥ kién
[BO Chinh tri, Ban’ Bi thu;q van ban
phaR ujt clia Q;uoc}?ol’ gy ban , INOi dung tham gia tham
i Thuong vu Quoc hdi, Chinh phu, dinh. 060 ¥ duoe hodn
Tham gia tham [Thu tuéng Chinh phu, B9, nganh; " - EOP Y . X
24 (. 2, X z thanh theo dung ké
dinh céac van ban.|chién lugc, quy hoach, ké hoach, £
1 X \ hoach, chat lugng do
clglnh sach, chuopg trinh, du an, ot chi i iao
dé 4n lién quan dén nganh, inh g £1ao.
vuc hodc cta dia phuong vé cai
cach hanh chinh.
Thuc hién cac  |Chu tri hodc tham gia t6 chuic trién van bim tricn k13a1 cac E,)am‘bao Y tnnhﬂrcong
o . o, A hoat dong chuyén mon, [tc va theo ding ké
hoat dong khai thuc hién cac hoat dong in N A a1 X
2.5 S A n nghiép vu. hoach vé tien do, chat
chuyén mon, chuyén mon, nghi¢p vu theo < n . A
A A A luong va hi¢u qua cong
nghiép vu. nhiém vy dugc phan cong. ice
Van ban trién khai cong |1. Cong viéc, nhiém vu
’ viée dugc giao thong sudt, tao
Phoi hop véi cac don vi lién quan duoc moi quan hé cong
Phéi hob thuc tham muru hoach dinh va thure thi tac phat trién hiéu qua
2.6 hien op tht chinh sach lién quan dén nganh, cao. )
o linh vie nhiém vu dugc phan 2. Noi dung phoihop
cong. duoc hoan thanh dat chat
hrgng, theo diing tién do
ké hoach.
Thurc hién nhiém [Tham dy cac cude hop lién quan  |Van ban tham gia y kién [Tham dy day du, chuan
2.7 vuchung, hoi  |dén linh vue chuyén mon & trong bi tal liduvay 1gién phat
hop. va ngoai don vi theo phan cong, bicu theo yéu cau.
Trién khai thuc hién ké  [Xay dung, thyc hién ké
A \ A 1k A i . [hoach hoach theo dting ké
8 Xay dung va thuc hién ke hoach cong tac nam, quy, hoach cong tac ciia don

thang, tuan ctia ca nhan.

Vi, cO quan va nhi€ém vy

duoc giao.

2.9

Thuc hién cac nhi¢ém vu khac do cap trén phan cong,

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

Pugc quan Iy trye tiép va kiém
duyét ket qua boi

trong don

Quan hé phf')i hop truc tiép

vi

Céc don vi phoi hop chinh
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Céc cong chirc chuyén mon khac [Céc co quan, t6 chirc, don vi thudc

Lanh dao tryc tiép trong don vi B0, dia phuong c6 lién quan.
3.2- Bén ngoai
Co quan, to chitc c6 quan hé chinh Bén chit quan hé

C:c'lc CO quan, t6 chre, don vi ¢ hoat dong lién quan
deén nganh, linh vuc cai cach hanh chinh thugc pham

vi quan ly ciia don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong keé.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chii dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé€ céac viéc chuyén mon ctia don vi.

43

Puoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh ciia to chirc trong pham vi nhiém vy dugc giao theo

quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cap théng tin va danh gia mirc do xéc thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém vu
" |duogc giao.
4.5 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phin cong ctia cip trén.
5- Picu kién lam viéc
Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban ghé lam viéc Phong hop

May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai ligu

Tinh chat cong viéc, moi truong | Tuan thi thoi han hoan thanh cong viée

lam viéc Lam viéc trong/ngoai tru sd co quan
Tuan thi quy dinh vé an toan, bdo mat thong tin
Mure do tur chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cap

trén va két qua thyc hién

Su h trg, phdi hop khac

Trudng cac phong chuyén mon nghiép vu; chuyén vién cac phong

6- Cac yéu cau vé trinh d§, ning luc

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Co béng tdt nghiép dai hoc tr¢ 1én hodc chuyén nganh dao tao phu hop
v&i nganh, linh vuc cong tac

Bbi dudng, chimg chi

C6 ching chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuan
ngach chuyén vién

Pham chit c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin trdng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach
ctia Dang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cta co quan.

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

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

- Diém tinh, nguyén tc, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc 4p luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham mur, xay dyng, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chii
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi churc néng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong

16i ctia Pang, chinh sach phép luat ctia Nha nudc 6 linh vuc cong tac duge phan
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cong.

- C6 khad nang de Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi b va giai phap
giai quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xur ly cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém tra, giam
sét, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viée theo i tri viée lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ci, t churc,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thic co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k§ ning
thuyet trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé& nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thire, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cAu ctia vi tri viée lam.

7- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Dao dirc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
Nhoém nang luc chung [ Str dung ngoai ngitr Phu hop véi chie
nang, nhiém vu clia
CO quan, t6 chire, don
- Sur dung cong nghé thong tin Vl]idgggcvégg Z(l,fc
tham quyén phé
duyét

- Kha ning tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém 7.3
vu cta vi tri viée lam)
- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin béan (theo nhiém 23
vu cta vi tri vi€c lam)

Nhom néang lyc chuyén |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 23

mon nhi¢ém vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cc van ban (theo nhiém vu 23
cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu 9.3
(theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan Iy su thay doi 1-2

Nhom ning lyc quan 1y |- Ra quyét dinh 1-2
- Quan Iy nguon luc 1-2
- Phat trién doi ngii 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé tong hop

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién: Tir thoi diém D8
an dugc phé duyét

Ngach cong chuc tuong tng

Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc:

SG Y té tinh Lao

Cai.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nuéc, cac quy dinh vé tai chinh, ké toan, ngan sach, quan 1y va suf
dung tai san cong; theo chic ning, nhiém wvuy, quyén han duoc
giao; Quy ché lam viéc ciia So.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va td chtre trien khai
thuc hién cac nhi€ém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Céc cong viée

va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, két qua | Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, miang | Céng viéc cu thé dau ra thanh cong viéc
cong viéc
2.1 [Xay dung van banChu tri hodc tham giaTham muu ciac duChuong trinh cong tac thuc

quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, k&
hoach, chinh sach,
chuong trinh, d§
an, du an.

chi dao xay dung, theo|
ddi, don déc viée thuc
hién chuong trinh cong
tac thudc linh vuc dugc
phan cong theo doi; chu
tri hodc tham gia xay|
dung du thao van ban
quy pham phap luat, cac
bao céo, dé én, du én,
chuong trinh theo sy
phan cong cua lanh dao|
don vi.

Tham gia thuc hién
cong tac bao v¢ chinh
tri n0i b0, bao v€ bi mat
nha nudc cua co quan,
don vi.

thao van ban

hién dung tién do.

Cong tac bao v¢ chinh tri
noi by, bao vé bi méat nha
nudc cua co quan, don vi
thuc hién ding quy dinh

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Tham gia theo ddi, nam
tinh hinh thyc tién d¢
kip thoi tham muu, dé
xuat voi lanh dao xem
xét, chi dao xu 1y nhiing
van dé thudc linh vuc
cong tac dugc phan
cong.

Vin ban trién khai
thue hién

Bio dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat lugng
theo yéu cau cua cap trén.

2.3

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

Phdi hop t6 chirc so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bao
cao viéc thuc hién linh
vuc dugc phan cong
theo doi

Ké hoach kiém tra,
so két, tong két

Vin ban bao cio két qua
kiem tra duogc thuc hién
ding thoi han quy dinh.
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2.4 Tham gia thamTham gia gép ¥y cacVan ban tham gia yNoi dung tham gia gop ¥
dinh cac van ban. [Chuong trinh cong tac,kién dugc hoan thanh theo ding
Chuong trinh lam viéc ké hoach, chét lugng do
cua Lanh dao khi duoc nguoi chu tri giao.
han cong
2.5 [Thuc hién cac hoatTham gia t6 chuc triénVin ban trién khaiPam bao quy trinh cong tac
dong chuyén mon,khai thuc hi¢n cac hoatthyc hi¢n va theo dung ké hoach vé
nghiép vu. dong  chuyén mon, tién do, chat lugng va hiéu
nghi€p vu theo nhi¢m qua cong viéc.
vu dugc phan cong.
2.6 [Phoi hop  thucPhdi hop voi cac don vilVan ban trién khail. Coéng viéc, nhiém vy
hién. lién quan tham muuthyc hi¢n duoc giao thong sudt, tao
hoach dinh va thyc thi duogc moi quan hé cong tac
chinh sach lién quan phat trién hiéu qua cao.
dén nganh, linh vyc 2. Noi dung phdi hop duoc
nhiém vu dugc phan| hoan thanh dat chét lugng,
cong. theo dung tién do ké hoach.
2.7 [Thuc hién nhiém{Tham du cic cudc hop|Van ban tham gia yTham du déy du, chuén bi
vu chung, hoi hop. lién quan dén linh vuckién tai liéu va y kién phat biéu
chuyén moén & trong vaj theo yéu cau.
ngoai don vi theo phan|
cong.
2.8 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tacTrién khai thuc hiénXdy dung, thuc hién ké
nam, quy, thang, tudn cta ca nhan. ké hoach hoach theo dung ké hoach
cong tic cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén mon
khac trong don vi.

Cac co quan, to chuc, don vi thudc

Bo.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, td chuc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thugc pham vi

quan 1y cua don vi.

- Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Bugc chu dong vé _phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia y klen vé€ cac vi¢c chuyén moén cua don vi.

4.3

giao theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chiic trong pham vi nhiém vu dugc

4.4

nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gida muc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.5

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia thu trudng.
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5. Diéu kién lam viéc
Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban ghé lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai liéu

Tinh chat cong vigc,

moi | Tuén thu thoi han hoan thanh cong viée

truong lam viéc Lam viéc trong/ngoai try so co quan
Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bdo mat thong tin
Mure @6 tu cht Tu chu trong pham vi cdng viéc dugc giao, chiu trach nhiém trude cap

trén va két qua thuc hién

Sur hd tro, phdi hop khéac

Trudng cac phong chuyén mon nghi€p vu; chuyén vién cac phong

6- Cac yéu cau

ve trinh dg, niang luc

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én mot trong cac nganh, nhém nganh sau:

- Nhém nganh: Hanh chinh, Luat, Théng ké, Quan 1y y té, Y té cong cong,
Dugc.

- Chuyén nganh: Quan tri Van phong, Quan ly nha nudc, Quan tri nhan
luc, Kinh t&; Tai chinh-ngan hang, Ké toan, Cong nghé thong tin.

- Nhom nganh, chuyén nganh dio tao khac phu hop véi yéu cau vi tri viée
lam.

Kién thirc bo trg

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuan ngach
chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09 nam tro 1én
(khong ké thoi gian tap sy, thu viéc). Truong hop co6 thoi gian tuong
duong voi ngach chuyén vién thi thoi gian gilr ngach chuyén vién t61 thiéu 01

Pham chat ca nhan

nam (du 12 thang)

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phép ludt cua nha nudce, quy dinh ctia co quan.

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

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tdc, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh céc
chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi v6i cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phap lut cia Nha nudce & linh vyc cong
tac duoc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duogc cac kién thurc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢e theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién cuu, t6
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, d& tai, dé an thudc linh
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vuc chuyén mon ddm nhiém.

vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viéc lam.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k§
nang thuy¢t trinh, gidng day, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

7- Yéu cau vé nang luc

Nhom néng lyc chung

Nhom néng lue Ning luc cu thé Céap dd
- Pao durc va ban linh 3-5
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngit Phu hop véi chic

- St dung cong nghé thong tin

nang, nhiém vu cta
cO quan, td chr,

don vi st dung vi tri
viéc lam duogc cép
c¢6 thAm quyén phé

duyét
- Kha nang chu tri tham muu xdy dyng céc van ban ’-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 7.3
nhiém vy cua vi tri vi¢c lam)
INhom nang lyc chuyén- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 7.3
mon nhiém vy cua vi tri vi¢c lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 7.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém 7.3
vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luge 2-3
, < , |- Quan ly sy thay doi 2-3
E}hom nang lyc quan- Ra quyét dinh 23
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3
Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé tong hop Ngay bat ddu thyuc hién: Tur thoi diém Dé an
dugc phé duyét

Ngach cong chirc

Chuyén vién

Pia diém lam viéc:

S¢ Y té tinh Lao Cai

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

giao; Quy ché lam viéc cua So.

Cac Quy dinh, van ban cua PBang, chinh sach, phap ludt cia Nha
nuoc, cac quy dinh vé tai chinh, k€ toan, ngan sach, quan ly va su
dung tai san cong; theo chuic ndng, nhiém vy, quyén han dugc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va to6 chtrc trién khai

thuc hién cac nhiém vu

thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT |Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, ket quiTiéu chi danh gi4
Nhi€ém vu, mﬁng\Cﬁng viéc cu thé dau ra hoan thanh céng viéc
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cong viéc

2.1 [Xay dung van banTham gia chi dao xdy dung,Tham muu cac dyChuong trinh cong tac
quy pham phaptheo doi, don dbc viéc thucthao van ban theothuc hién ding tién do.
luat, chién luogc,hién chuong trinh cong tdcphan cong Cong tac bao vé chinh
quy  hoach, kéthudée linh vuc duge phan tri noi bg, bao vé bi mat
hoach, chinh sach,cong theo doi; chu tri hodc nha nudc cua co quan,
chuong trinh, détham gia xay dung du thao don vi thyc hién ding
an, du an. van ban quy pham phap luat, quy dinh

cac bao céo, dé an, du an,
chuong trinh theo sy phan
cong cua lanh dao don vi.
Tham gia thuc hién cong tac
bao vé chinh tri ndi bd, bao
vé bi mat nha nudc cua co
quan, don vi.

2.2 Hudng din va triénTham gia theo dbi, nam tinhVan ban trién khaiBao dam dung tién do,
khai thyc hién cachinh thyc tién dé kip thoithyuc hién ké hoach, thoi gian,
van ban. tham muu, dé xuat véi lanh chat lugng theo yéu cau

dao xem xét, chi dao xu 1y cua cép trén.
nhirng van dé thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

2.3 Kiém tra, so két,Phoi hop t6 chitc so két,Ké hoach kiém traVin ban bao cdo két
téng két viec thu’cténg két, kiém tra, phan tich,so Kkét, téng két qua kiém tra duoc thug
hién cac van ban. |ddnh gid va bao céo viéc hién dung thoi han quy|

thuc hién linh vuc duoc dinh.
han cong theo doi

2.4 Tham gia thamTham gia gop y cac ChuongVian ban tham gia yINoi dung tham gia gop
dinh cac van ban. (trinh cong tac, Chuong trinhkién v duoc hoan thanh theo|

lam viéc cua Lanh dao khi dang ké hoach, chét
duoc phan cong luong do nguoi chu tri
giao.

2.5 [Thuc hién cac hoatTham gia t6 chuc trién khaiVin ban trién khaiPam bao quy trinh
dong chuyén moén,thyc hi¢n céc hoat donghoat dong chuyéncong tic va theo diung
nghi¢p vu. chuyén mon, nghiép vu theomon n‘ké’ hoach vé tién do,

nhi¢m vy dugc phan cong. chét lugng va hi¢u qud
cong viéc.

2.6 [Phoi hop thuclPhoi hop v6i cac don vi liénVan ban trién khaill. Cong viéc, nhiém vyl
hién. quan tham muu hoach dinhthuc hién duoc giao thong sudt,

va thuc thi chinh sach lién tao dugc moi quan hé
quan dén nganh, linh vud cong tac phat trién hiéy
nhi¢m vu dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat]
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 [Thuc hién nhiémTham du cac cudc hop liénVan ban tham gia yTham du dﬁy du, chuan|

vu chung, hoi hop. [quan dén linh vuc chuyénkién bi tai liéu va y kién
mon & trong va ngoai don vi phat biéu theo yéu cau.
theo phan cong.

2.8 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,Trién khai ké hoach Xay dung, thuc hién ké

quy, thang, tuan cua ca nhan.

hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don|
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vi, co quan va nhiém|
vu dugc giao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khéc do cip trén phan cong.

3.1- Bén trong

3- Cac moi quan hé cong viéc

duyét két qua béi

Puwoc quan ly tryc tiép va kiémQuan hé phoi hop truc tiép

trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

A , R ~_|Cac co quan, t6 chirc, don vi thudc
Céac cong chirc chuyén mon

Lanh dao tryc tiép. khac trong don vi. Bo.
3.2- Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

quan ly cua don vi.

Céc co quan, td chuec,
lién quan dén nganh, linh vyc thudc pham vi- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
don vi c¢6 hoat dong- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

4.3

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

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid muc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 BPuoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Diéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban ghé lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai liéu

Tinh chat cng viéc, moi truong | Tuan thi thoi han hoan thanh cong viée

lam viéc Lam vi€c trong/ngoai try s co quan
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin
Mure d6 tu chi Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trude cap

trén va két qua thuc hién

Sur hd trg, phdi hop khéc

Trudng cac phong chuyén moén nghi¢p vu; chuyén vién cac phong

6- Cac yéu cau vé trinh dg, ning luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én mot trong cac nganh, nhom nganh sau:

- Nhom nganh: Hanh chinh, Luét, Théng ké, Quan ly y té, Y té cong cong,|
Dugc.

- Chuyén nganh: Quan tri Van phong, Quan ly nha nu6e, Quan tri nhan
luyc, Kinh té; Tai chinh-ngan hang, K¢é toan, Cong nghé thong tin.

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi yéu ciu vi tri viég
lam.

Kién thirc bo tro

C6 ching chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuan ngach
chuyén vién.

Kinh nghiém

Khong yéu cau
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(thanh tich cong tac)

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap lut cua nha nude, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- biém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- Co6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuée & linh vyc cong
tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xur ly cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuat va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién cuu, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vye; c6 ky
nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

7- Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-5
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xu 2-3
- Quan h¢ phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngit Phu hop véi chie

Nhom néng lyc chung

nang, nhiém vu cua
cOo quan, td chirc,

don vi st dung vi tri
viéc lam duogc cép
c¢6 tham quyén phé

- Str dung cong nghé thong tin

duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dyng céc van ban 2.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 93
INhom nang lyc chuyénnhiém vu cta vi tri viéc 1am)
mon - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cc van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2.3

nhiém vu cua vi tri viéc lam)




125

- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo nhi¢m 7.3

vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luge 1-2
, < , |- Quan ly sy thay doi 1-2
E}hom nang luc quan- Ra quyét dinh 12
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phét trién nhéan vién 1-2

Ma vi tri viéc lam:
Ngay bat dau thuc hién: Tur thoi diém
D¢ an duogc phé duyét

Tén Vi tri vi¢c lam: Chuyén vién chinh vé hanh chinh -
van phong

Ngach cong chirc tuong tng  Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc: S& Y té tinh Lao Cai.

Céc Quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cac quy dinh vé tai chinh, ké toan, ngan sach, quan 1y va sir
dung tai san cong; theo churc nang, nhi¢m vy, quyén han duoc
giao; Quy ché lam viéc ciia So.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va t6 chirc
trién khai thyc hién vé hanh chinh - van phong thudc linh vuc cong tac dugce phan cong.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, két qua Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc cu thé diu ra hoan thanh cong viéc
mang cong

viéc

2.1 Xay dyng van Tham gia chi dao chi dao xdy Tham muu xay dung (Cong tac hanh chinh,
ban quy pham dung va theo ddi va td chuc cac du thao van ban  van phong duoc thuc
phap luat,  [trién khai thuc hién vé hanh hién theo quy dinh.
chién luge,  |chinh - van phong thudc linh
quy hoach, ké vuc cong tac duoc phan cong;
hoach, chinh [td chire cac ky hop; chuén bi
sach, chuong (cac diéu kién phuc vu cac ky
trinh, dé an, hop va cac hoat dong co quan,
du an. don vi.

2.2 Huéng dan va Tham gia theo doi, ndm tinh  Vin ban hudng dan, Bao dam dang tién do,
trien khai thychinh thyc tién dé kip thoi tham trién khai thuc hién ke hoach, thoi gian,

hién cac van |muu, dé xut vai lanh dao xem chét lugng theo yéu
ban. xét, chi dao xir 1y nhitng van dé cAu cua cap trén.
thudc linh vuc cong tac dugce
han cong.

2.3 Kiém tra, so Phoi hop to chirc so két, tong  Ké hoach kiém tra, so [Vin ban bao cao két
két, téng két [két, kiém tra, phan tich, danh két, téng két qua kiém tra duoc thuc
vi€c thuc hién gia va bdo céo viéc thuc hién hién dang thoi han quy
cac van ban. [linh vuc dugc phan cong theo dinh.

doi.

2.4 Tham gia Tham gia gop y cdc Chuong  |Van ban tham giay  [NOi1 dung tham gia gop
thdm dinh cac [trinh cong tac, Chuong trinh  kién v dugc hoan thanh theo
van ban. lam viéc ctia Lanh dao khi duoc dung ké hoach, cht

han cong. luong do nguodi chu tri
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giao.

2.5 Thuc hién cac [Tham gia t6 chic trién khai Vin ban trién khai cac Dam bao quy trinh
hoat dong thuc hién cac hoat dong chuyén hoat dong chuyén mon, cong tac va theo dung
chuyén mon, mon, nghi€p vu theo nhi¢m vu nghi¢p vu ké hoach vé tién do,
nghiép vu.  dugc phéan cong. chat luong va hiéu qua

cong viéc.

2.6 Phdi hop thuc Phdi hop voi cac don vi lién  Vin ban trién khai thuc|l. Cong viée, nhiém vu
hién. quan tham muu hoach dinh va |hién duoc giao thong sudt,

thyc thi chinh sach lién quan tao duoc mbi quan hé
dén nganh, linh vuc nhi¢m vu cong tac phat trién hiéu
duoc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 Thuc hién Tham du cac cudc hop lién Van ban tham gia y Tham du dz‘?ly du, chuan
nhi€ém vu quan dén linh vuc chuyén moén kién cac noi dung cudc bi tai liu vay kién
chung, hoi ¢ trong va ngoai don vi theo  |hop phat biéu theo yéu cau.
hop. han cong.

2.8 X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, Thyuc hién ké hoach  [Xay dung, thyuc hién ké
quy, thang, tudn cta c nhan. cong tac hoach theo dung ké

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

2.9 Thyc hién cac nhiém vu khéac do cdp trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong
3.1- Bén trong

viée

Puoc quan Iy true tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc tiép
trong don vi

Ciac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chtrc chuyén mon

khéc trong don vi. Bo.

Cac co quan, to chuc, don vi thudc

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, td chire, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thudc pham vi

quan ly ctua don vi.

- Cung cap cac thong tin theo

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

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phu’orng phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 Tham giay klen vé cic viée

chuyén mon cua don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc

4.4 nhiém vu dugc giao.

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho

4.5

Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoadi co quan theo sy phan cong cia thu trudng.

5. Pieu kién lam viéc

Noi dung

Diécu kién cu thé

Dung riéng

Dung chung

Trang thiét bi

Ban ghé lam viéc

Phong hop
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May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai liéu

Tinh chat cong viéc, mai truong | Tuan thi thoi han hoan thanh cong viée

lam vigc Lam viéc trong/ngoai tru so co quan
Tuén tht quy dinh vé an toan, bao mét théng tin

Murc do tu chu Tu chit trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach nhiém trudc cap
trén va két qua thuc hién

Su hd trg, phdi hop khac Trudng cac phong chuyén mon nghiép vu; chuyén vién cac phong

6- Cac yéu cau veé trinh do, ning luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én mdt trong cédc nganh, nhém nganh sau:

- Nhom nganh: Hanh chinh, Luat, Théng ké, Quan Iy y té, Y té cong cong,
Dugc.

- Chuyén nganh: Quan tri Van phong, Quan ly nha nudc, Quan tri nhan lyc,
Kinh té; Tai chinh-ngan hang, Ké toan, Cong nghé thong tin.

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop voi yéu cau vi tri viéc
lam

Kién thirc bo tro

C6 chimg chi boi dudng kién thirc quan Iy nha nudc theo tiéu chuan ngach
chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cap ly ludn chinh tri - hanh chinh

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién va twong duong tir du 09 nam tr¢ 1én
(khong ke thot gian tap s, thir viée). Truong hop c6 thoi gian trong duong
v61 ngach chuyén vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién t6i thieu 01 nam (du 12
thang)

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tip thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Biém tinh, nguyén tic, cn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i v6i cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cy thé hoa va t chirc thyuc hién hiéu qué cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vire cong tac
dugc phan cong.

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

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

- Hleu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién ctru, t6 churc,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viée theo yéu ciu cua vj tri viée lam.
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7- Yéu cau vé ning luc

Nhom néng lyc chung

- Str dung cong nghé thong tin

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao dac va ban linh 3-5
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xut 2-3
- Quan h¢ phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngit Phu hop véi chire

nang, nhi¢m vu cia
CO quan, td chirc,

don vi st dung vi tri
viéc lam duogc cép
c¢6 tham quyén phé

duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc chuyén- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2.3
mon nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luge 2-3
o ., £ Quan ly su thay doi 2-3
Nhom nalil}% lye quan Ra quyét dinh >3
- Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén Vi tri viéc lam: Ch
phong

Ma vi tri viéc lam:

uyén vién vé Hanh chinh - Van

Ngay bét dau thyc hién: Tir thoi diem
D¢ &n dugc phé duyét

Ngach cong chuc tuong rng

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

S6 Y té tinh Chuyén vién

Quy trinh cong viéc lién quan:

giao; Quy che lam vi¢c cta S¢.

Cac Quy dinh, van ban ctia Bang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc, cac quy dinh vé tai chinh, ké todn, ngan sach, quan ly va su
dung tai san cong; theo chirc nang, nhi€ém vy, quyén han duoc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu gitp ldnh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va t6 chirc
trién khai thuc hién vé hanh chinh - vin phong thudc linh vuc cong tac duoc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, két qua Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc cu thé diu ra hoan thanh cong viéc
mang cong

viée
2.1 Xay dyng van Tham gia chi dao chi dao xdy Tham muu céc du thao Cong tac hanh chinh,
ban quy pham |dung va theo d&i va t chirc van ban van phong duoc thuc
hap luat,  trién khai thyc hién vé hanh hién theo quy dinh.
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chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an,
du an.

chinh - van phong thudc linh
vuc cong tac dugc phan cong;
t6 chirc cac ky hop; chuan bi
cac diéu kién phuc vu cac ky
hop va cac hoat dong co quan,
don vi.

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 xuét véi lanh dao xem

xét, chi dao xir 1y nhitng van dé

thugc linh vuc cong tac dugce
han cong.

Vin ban huéng dan
trién khai thuc hién

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

23

Kiém tra, SO
két, tong ket

Phéi hop to chure so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh

K& hoach kiém tra, so
két, tong ket

Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc

vi€c thuc hién jgia va bdo céo viéc thuc hién hién dang thoi han quy
cac van ban. [linh vuc dugc phan cong theo dinh.
doi.

2.4 Tham gia Tham gia gop y cdc Chuong  |Van ban tham giay  [NO1 dung tham gia gop
thim dinh cac trinh cong tac, Chuong trinh  kién v dugc hoan thanh theo
van ban. lam viéc cuia Lanh dao khi duoc dung ké hoach, chat

phan cong. luong do nguodi chu tri
giao.

2.5 Thyc hién cac Tham gia to chuc trién khai Vin ban trién khai thucDam bao quy trinh
hoat dong thuc hién cac hoat dong chuyén hi¢n cong tac va theo dung
chuyén mén, mon, nghi€p vu theo nhiém vu ké hoach vé tién do,
nghi¢p vu.  duoc phan cong. chét luong va hiéu qua

cong viéc.

2.6 Phdi hop thuc [Phdi hop véi cac don vi lién  [Vian ban trién khai thuc|l. Cong viée, nhiém vu
hién. quan tham muu hoach dinh va hi¢n duoc giao thong sudt,

thuc thi chinh sach lién quan tao duoc moi quan h¢
dén nganh, linh vyc nhiém vy cong tac phat trién hiéu
duoc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 Thuc hién Tham dy cac cudc hop lién 'Van ban tham gia y Tham du dﬁy du, chuan
nhi€ém vu quan dén linh vuc chuyén mon kién bi tai ligu vay kién
chung, hdi  |& trong va ngoai don vi theo phat biéu theo yéu cau.
hop. han cong.

2.8 Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, Trién khai thyc hién ké Xay dung, thyc hién Kké

quy, thang, tuan ctia ¢4 nhan.

hoach

hoach theo dung ké
hoach cong tac cia don
Vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.

2.9

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

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

Puoc quan Iy trye tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céac cong chirc chuyén mon
khac trong don vi.

Bo.

Céc co quan, t6 chirc, don vi thudc
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Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chuc, d

lién quan dén nganh, linh vuc thudc pham vi

quan ly cta don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong vi¢c chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

on vi ¢6 hoat dong

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Bugc chu dong vé _phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia y klen vé cac vi¢c chuyén mén cua don vi.

43 Puoc cung cap ca

giao theo quy dinh.

¢ théng tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu duge

4.4

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

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong.
5. Diéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Duing chung

Trang thiét bi Ban ghé 1am viéc Phong hop

May vi tinh May photocopy

May in May fax

Tu tai liu

Tinh chat cong viéc, moi

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viée

truong lam viée Lam vi€c trong/ngoai tru s¢ co quan
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bado mat thong tin
Mirc do tu cha Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cap

trén va két qua thuc hién

Sur hd trg, phdi hop khéc

Trudng cac phong chuyén mon nghiép vy; chuyén vién cac phong

6- Cac yéu cau

vé trinh dj, niang luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én mdt trong cac nganh, nhém nganh sau:

- Nhom nganh: Hanh chinh, Luat, Thong ké, Quan 1y y té, Y té cong cong,
Dugc.

- Chuyén nganh: Quan tri Van phong, Quan ly nha nudc, Quan tri nhan luc,
Kinh té; Tai chinh-ngan hang, Ké toan, Cong nghé thong tin.

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi yéu cau vi tri viéc
lam.

Boi dudng chimg chi

C6 chimg chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuan ngach
chuyén vién

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Khong quy dinh

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu treong, chinh
sach cua Dang, phap ludt ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thuyc, thrfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Biém tinh, nguyén tic, cin than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vire cong tac
dugc phén cong.

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

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién ciru, to chir,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viée theo yéu cau cua vi tri viée lam.

7- Yéu cau vé nang luc

Nhom néng lue Ning luc cu thé Cap dd
- Pao durc va ban linh 3-5
- T6 chtrc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
Nhom nang luc chung - Sir dung ngoai ngilr Phu hop véi chic

nang, nhiém vu cta
co quan, to chuc st

- St dung cong ngh¢ thong tin dung vi tri viéc lam
duoc cap co thim
quyén phé duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing huéng dan thuc hién cac viin ban (theo 93
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc chuyén- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2.3
mon nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luge 1-2
o .+ Quan ly su thay doi 1-2
Nhom nang lye quan Ra quyét dinh 12
ly T X
- Quan IX ngudn luc 1-2

- Phat trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé Quén tri cong

Nij

Ma vi tri viéc lam:

Dé an dugc phé

Ngay bat dau thyc hién: Tir thoi diém

duyét

Ngach cong chtrc tuong tng

Chuyén vién chinh

Dia

diem lam viéc:

S¢ Y té tinh Lao Cai.

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc Quy dinh, van ban cua DPang, chinh sach, phap luat cua Nha
nude vé linh vue Quan tri cong sd; cac quy dinh vé tai chinh, ké
toan, ngan sach, quan ly va st dung tai san cong; theo chirc nang,
nhiém vu, quyén han duoc giao; Quy ché 1am viéc cua So.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri, tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo d&i va t6 chirc
trién khai thuc hién vé linh vuc Quan tri cong s0.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4an,
du an.

trinh tu, tha tuc, tién do, bao
dam chat luong va dang quy
dinh, quy ché lam viéc, cong
tac bao mat, quan 1y, luu trit ho
so theo quy dinh thudc linh vuc
nhiém vy, cong viéc cong tac
dugc phan cong.

TT Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, két qua Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc cu thé diura hoan thanh coéng viéc
mang cong

viéc
2.1Xay dung vanChu tri hodc tham gia thamTham muu xdy dung (Cong tac hanh chinh,
ban quy phammuu giup lanh dao co quan,cac du thdo van ban  wvan phong dugc thuc
phap ludt,don vi, Chanh van phong thuc hién theo quy dinh.
chién  lwoc,hién cac cong viéc theo dung

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hi¢n cac van
ban.

Tham gia theo doi, ndm tinh

hinh thuc tién dé kip thoi tham

muu, dé xuat véi lanh dao xem

xét, chi dao xir 1y nhitng van dé

thudc linh vuc cong tac dugce
han cong.

Vin ban huéng dan,
trién khai thuc hién

Bao dam diing tién do,
ké hoach, thoi gian,
chat lugng theo yéu
cAu cua cap trén.

23

Kiém tra, so
két, tong ket

Phoi hop t6 chire so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh

Ké hoach kiém tra, so
két, tong ket

Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

thuc hién céc hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vy
dugc phan cong.

hoat dong chuyén mon,
nghiép vu

vi€c thuc hién jgia va bdo céo viéc thuc hién hién dang thoi han quy
cac van ban. [linh vuc dugc phéan cong theo dinh.
doi.

2.4 Tham gia Tham gia gop y cdc Chuong  Van bantham giay  Noi dung tham gia gop
tham dinh cic trinh cong tac, Chuong trinh  kién v dugc hoan thanh theo
van ban. lam viéc cuia Lanh dao khi duogc ding ké hoach, chat

phén cong. luong do nguoi chu tri
giao.

2.5 Thyc hién cac Tham gia t6 chuc trién khai Vin ban trién khai cic Pam bao quy trinh

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

2.6

Phdi hop thuc

Phoi hop véi céc don vi lién

Vin ban trién khai thuc

1. Cong vi¢c, nhiém vu
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hién. quan tham muu hoach dinh va hi¢n duoc giao thong sudt,
thuc thi chinh sach 1ién quan tao duoc mbi quan h¢
dén nganh, linh vyc nhiém vy cong tac phat trién hiéu
duoc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.
2.7 Thyc hién Tham du cac cudc hop lién Vin ban tham giay  [Tham du day du, chuan

nhi€ém vu quan dén linh vuc chuyén mon kién cac ndi dung cudc i tai li¢u va y kién
chung, hgi & trong va ngoai don vi theo  |hop phat biéu theo yéu cau.
hop. han cong.

2.8 Xay dyng va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, Thyc hién ké hoach

quy, thang, tuan ctia ¢4 nhan.

cong tac

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va kiém
duyét két qua bai

Quan h¢ phdi hop true tiép

trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céac cong chirc chuyén mon
khac trong don vi. Bo.

Céc co quan, t6 chic, don vi thude

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, td chue, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, Iinh vuc thuc pham vi

quan 1y cua don vi.

cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

- Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 PBuoc chu dong Vé‘phuorng phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

4.3

Duoc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua té chirc trong pham vi nhiém vu duogc

giao theo quy dinh.

4.4 nhi¢m vu dugc giao.

Puoc yéu cdu cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

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

5. Diéu kién lam viéc
Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban ghé lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai liéu

Tinh chat cong viéc, moi

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viée

truong lam viée Lam vi€c trong/ngoai tru s co quan
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin
Mure d6 tu chu Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cap
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trén va két qua thuc hién

Sur hd tro, phdi hop khéc

Trudng cac phong chuyén moén nghi¢p vy; chuyén vién cac phong

6- Cac yéu cau

vé trinh dg, ning luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én mot trong cac nganh, nhom nganh sau:

- Nhom nganh: Hanh chinh, Luét, Quan 1y y té, Y té cong cong, Dugc.

- Chuyén nganh: Quan tri Van phong, Quan ly nha nudc, Quan tri nhan lyc,
Kinh té; Cong ngh¢ thong tin.

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop v6i yéu cau vi tri viée
lam.

Kién thirc bo tro

C6 chtng chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuan ngach
chuyén vién chinh hoac c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 ndm tr¢ 1€n
(khong ké thoi gian tap su, thir viéc). Trudng hop 6 thoi gian twong duong
v6i ngach chuyén vién thi thoi gian gitr ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du
12 thang)

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi v6i cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc niing, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ndng cu thé hod va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vire cong tac
dugc phén cong.

- Co kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ciia
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ nang xtr Iy cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thic vé phuong phap nghién ciru, to chic,
trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vue; c6 ky
nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viée theo yéu cau cua vi tri viée lam.

7- Yéu cau vé niang luc

Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 3-5
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
Nhoém ning luc chung - Sqan théo va ban hanh van ban 2-3
. - Giao ti€p Ung xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngit Phu hop véi chic
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nang, nhi¢m vu cua
CO quan, td chire,
, R A A don vi st dung vi tri
- St dung cong ngh¢ thong tin viée lam duoe ¢ ép
¢6 tham quyén phé
duyét
- Kha néng chu tri tham muu xay dung céc van ban 7.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 5.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom ning luc chuyén- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo ’.3
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cac van ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién lugc 2-3
f , - Quan ly su thay doi 2-3
Nhom nalll}% lye quan Ra quyét din‘h 23
- Quan ly nguodn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé Quan tri cong sé&

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién: Tir thoi diem
D¢ an dugc phé duyét

Ngach cong chiic tuong tng

Chuyén vién

Dia

diém lam viéc:

S¢ Y té tinh Lao Cai

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc Quy dinh, van ban cuia Dang, chinh sach, phap luat cua Nha
nude vé linh vue Quan tri cong sd; cac quy dinh vé tai chinh, ké
toan, ngan sach, quan ly va st dung tai san cong; theo chirc nang,
nhiém vu, quyén han duoc giao; Quy ché lam viéc cua Sé.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gitp ldnh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to chirc trién khai
thuc hién vé linh vue Quan tri cong s&

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an,
du an.

theo dung trinh ty, thu tuc, tién
dd, bao dam chat luong va dung
quy dinh, quy ché lam viéc,
cong tac bao mat, quan ly, luu
trit ho so theo quy dinh thudc
linh vuc nhiém vy, cong viée
cong tac dugc phan cong.

TT Cac nhiém vy, cong viéc Muc tiéu, két qua Tiéu chi danh gia
Nhi€ém vu, Cong viéc cu thé diura hoan thanh céng viéc
mang cong

viéc
2.1 Xay dung van Tham gia tham muu giup lanh Tham muu céc du thao Cong tac hanh chinh,
ban quy pham dao co quan, don vi, Chanh van van ban van phong duoc thuc
phap ludt,  phong thyuc hién céc cong viée hi¢n theo quy dinh.
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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 xuét véi lanh dao xem

xét, chi dao xir 1y nhitng van dé

thudc Iinh vuc cong tac dugce
han cong.

Vin ban huéng dan
trién khai thuc hién

Bao dam dung tién do,
ké hoach, thoi gian,
chat luong theo yéu
cAu cta cap trén.

23

Kiém tra, so
két, tong ket

Phéi hop to chire so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh

K& hoach kiém tra, so
két, tong ket

Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc

vi€c thuc hién jgia va bdo céo viéc thuc hién hién dang thoi han quy
cac van ban. [linh vuc dugc phan cong theo dinh.
doi.

2.4 Tham gia Tham gia gop y cdc Chuong  |Van ban tham giay  [NO1 dung tham gia gop
tham dinh céc trinh cong tac, Chuong trinh  kién v dugc hoan thanh theo
van ban. lam viéc cua Lanh dao khi duoc ding ké hoach, chat

phan cong. luong do nguodi chu tri
giao.

2.5 Thyc hién cac Tham gia to chuc trién khai Vin ban trién khai thucDam bao quy trinh
hoat dong thuc hién cac hoat dong chuyén hi¢n cong tac va theo dung
chuyén moén, mon, nghi€p vu theo nhiém vu ké hoach vé tién do,
nghi¢p vu.  duoc phan cong. chét luong va hiéu qua

cong viéc.

2.6 Phdi hop thuc [Phdi hop véi cac don vi lién  [Vian ban trién khai thuc|l. Cong viée, nhiém vu
hién. quan tham muu hoach dinh va hi¢n duoc giao thong sudt,

thuc thi chinh sach lién quan tao dugc moi quan h¢
dén nganh, linh vyc nhiém vy cong tac phat trién hiéu
duoc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 Thuc hién Tham dy cac cudc hop lién 'Van ban tham gia y Tham du dé‘ly du, chuan
nhiémvu  |quan dén linh vuc chuyén mon kién bi tai liéu va y kién
chung, hdi  |& trong va ngoai don vi theo phat biéu theo yéu cau.
hop. han cong.

2.8 Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac ném,Trién khai thuc hién Kké Xay dung, thyc hién Ké

quy, thang, tuan ctia ¢4 nhan.

hoach

hoach theo dung ké
hoach cong tac cia don
Vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va kiém
duyét két qua bai

Quan hé phoi hop truc tiép

trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc co quan, to chic, don vi thudc
Bo.

Céac cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chire, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thudc pham vi

quan ly ctia don vi.

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

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.
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- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Bugc chu dong Vé‘phuorng phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

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

4.3

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

4.4

Puoc yéu ciu cung cap 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. Piéu kién lam viéc
NGi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban ghé 1am viéc Phong hop

May vi tinh May photocopy

May in May fax

Tu tai liéu

Tinh chat cong vi¢c, mdi truong

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viée

lam vigc Lam viéc trong/ngoai try s co quan
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin
Murc d0 tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cap

trén va két qua thuc hién

Su hd trg, phdi hop khéc

Trudng cac phong chuyén mon nghiép vu; chuyén vién cac phong

6- Cac yéu cau veé trinh do, ning luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én mot trong cac nganh, nhom nganh sau:

- Nhém nganh: Hanh chinh, Luat, Quan 1y y té, Y té cong cong, Duoc.
- Chuyén nganh: Quan tri Van phong, Quan ly nha nudc, Quan tri nhan
luc, Kinh té; Cong nghé thong tin.

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phtt hop vai yéu cau vi tri viée
lam.

Boi dudng chimg chi

C6 chimng chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuan ngach
chuyén vién

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Khong quy dinh

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua bBang, 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, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi vé6i cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cy thé hoa va t chirc thyc hién hiéu quéa cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cuia Nha nude ¢ linh vic cong
tac dugc phan cong.

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

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thtrc vé phuong phap nghién cuu, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, d& an thudc linh
vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; ¢ ky
nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau ca vi tri vide lam.

7- Yéu cau vé nang luc

Nhom néng lue Ning luc cu thé Cap dd
- Pao durc va ban linh 3-5
- T6 chtrc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ng xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngit Phu hop véi chic

Nhom néng lyc chung

nang, nhiém vu cta
co quan, td chre,

don vi str dung vi tri
viéc lam duogc cép
c¢6 thAm quyén phé

- Su dung cong nghé thong tin

duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban ’-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha niing hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 7.3
nhiém vy cua vi tri vi¢c lam)
Nhom ndng lyc chuyén- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 7.3
mon nhiém vy cua vi tri vi¢c lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 7.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 7.3
vu cua vi tri vi¢e lam)
- Tu duy chién lu’(_)rc» 2-4
P , - Quan ly su thay doi 2-4
Nhoém narll}% lue quan - Ra quydt dinh 2
- Quan 1y ngudn lyc 2-4
- Phét trién nhén vién 2-4
Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé to chite can b Ngay bat dau thuc hién: Tir thoi diem Dg
an dugc phé duyét
[Ngach cong chirc turong g Chuyén vién chinh
Dia diém lam viéc: S&'Y té tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo cac quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha
nudc theo chirc ning, nhiém vy, quyén han dugc giao; Quy ché
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|1é1rn viéc cuia SO va cac van ban ¢o lién quan; |

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, hoach dinh ké hoach, chinh sach,
xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé linh vuc t6 chac can bo. Thuc
hién cac linh vuc tuyén dung, str dung, quan 1y can bo, cong chirc vién chirc; truc tiép thuc thi cac
nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Ming cong
viéc

Cong viéc cu thé

Muc tiéu két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién

lugc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong

trinh, d€ an, du
an.

- Tham gia nghién ctru, xay
dung cac quy dinh, van ban
phap luat, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an vé linh
vuc td chire can bo.

Chu tri nghién cuu, xay
dung cac vin ban quy dinh
chi tiét, huéng dan thi hanh,
van ban phap luat, chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4an, dé an veé linh vuc to
churc can bo.

bé an, Ké hoach,
Thong bao, Béo
cao, cac van ban
lién quan duogc
ban hanh.

Cac quy dinh, van
ban phap luat, chién
lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an,
dé 4an dugc cip co
thAm quyén thong
qua.

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban

- Chu tri hoac tham gia
huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an vé linh vuc té chirc
can bo.

- Tb chtrc, huéng dan, theo
doi viéc thuc hién ché do,
chinh sach vé to chic can
bo; dé xudt cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hi¢u
qua quan 1y vé linh vyc to
chirc can bo.

- Chu tri hodc tham gia to
chic cic chuyén dé bdi
dudng nghiép vy, phd bién
kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé linh vuc t6
churc can bo.

Céac van ban trién
khai, huéng dan.

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

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chuc,
ca nhan khéc hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Puoc co quan, to
chtrc 16p ddo tao, bdi
dudng danh gid hoan
thanh viéc gidng
day.
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Kiém tra, so
két, tong két va
thuc hién cac
van ban

Cha tri hodc tham gia to
chirc so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién cac
quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an
vé linh vuc t6 chirc cén bo.

Bé4o cdo danh gia,
tong ket trién khai
thuc hién

1. Van ban bdo céo
két qua kiém tra duoc
thuc hién ding thoi
han quy dinh.

2. N6i dung béo céo,
danh gia c6 dé xuit
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
thim quyén phé
duyét.

Tham gia tham
dinh cac vian
ban.

Tham gia thdm dinh, gop ¥
cac quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an
c6 lién quan dén linh vuc t6
churc can bo.

Vian ban tham gia
gop ¥ dbi voi cac
nganh, dia
phuong, don vi.

NoOi dung tham gia
thAm dinh, gop ¥
duoc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chit lugng do nguoi
chu tri giao.

Thuc hién
nhiém vu
chuyén  mon,
nghi¢p vu

Chu tri hodc tham gia to
chtrc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu lién quan dén
linh vuc t6 chirc can bo.

Pé 4n, K& hoach,
Bao cao, To trinh
va cac van ban
ban hanh c¢c6 lién
quan.

bDam bdo quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién d6, chat luong
va hiu qua cong
viéc.

Phéi hop thuc
hién

Chu d6ng phdi hop véi cac
co quan, don vi lién quan
va phdi hop véi cac cong
chirc khéc trién khai cong
viéc, 1am ding thim quyén
va trach nhiém dugc giao

Vin ban phdi hop
(néu co).

1. Cong viéc, nhi¢m
vu dugc giao thong
sudt, tao duge mdi
quan h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi

hop  dugc  hoan
thanh  dat  chat
luong, theo dung

tién do ké hoach.

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop

Tham dy cac cudc hop lién
quan dén cong tac chuyén
mon trong va ngoai don vi
theo nhiém vu dugc phan
cong

Tai liéu co lién
quan.

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

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam,
quy, thang, tuan ctia ca nhan

Ké hoach.

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

3. Moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phdi hop chinh
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kiém duyét két qua boi

- Gidm doc S¢'Y t€ tinh Lao Cai.
- Ph6 Giam doc S¢' Y té phu

trach linh vuec.

- Truong phong/Pho Truéng
phong T6 chuc can bd (S0 Y te).

Céc cong chtc chuyén

mén khac trong phong Céc phong, don vi thude So

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Vu T chirc can bd - BO Y té - Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.
- S6 Noi vu - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- ’Céc don vi su nghiép truc thuoc S6' Y - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
té cong viéc chuyén mon.

- Bao hiém xa hoi;

- LAy céc thong tin thong ké

- Cac don vi khac c6 lién quan. - Thyc hién cac bao cdo theo yéu cau

- Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén mon
- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thyuc hién
cong viéc quan ly

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao
5 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén moén véi cac co quan, ban, nganh ¢ Trung wong va
thudce tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach
3 Puoc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhi¢m
vu dugc giao
4 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong viée cia co
quan theo nhiém vu dugc phan cong.
s C6 trach nhiém giai trinh vé tién d0, chit luong, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém vu,
cong viéc dugc giao.
5. Piéu kién 1am viéc
Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
; May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Tu tai lidu Méy Fax
May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

- Tuan thud thoi han hoan thanh céng viéce
- Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan
- Tuén thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc @6 tu chua

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cap
trén vé két qua thyc hién
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Su hd trg, phdi hop khac

déy du thong tin phuc vu thuc hi¢n nhi¢m vuy.
- Pugc phdi hop, hd tro kip thoi tir cac phong, bd phan lién quan trong
viéc cung cap ho so, so licu.

dinh dé bao dam hoan thanh nhiém vu duoc giao.

6. Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, phidm chit:

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én mot trong cac nganh, nhom nganh sau:

- Nhom nganh: Hanh chinh, Ludt, Quan 1y y té, Y, Duoc, Y té cong cong.
- Chuyén nganh: Quan ly nha nude, Quan tri nhan luc.

- Nhém nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi yéu cau vi tri viée
lam.

Boi dudng, C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc doi véi
chirng chi cong chuc ngach chuyén vién chinh va tuong duong.
ba c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhiém vy chuyén
mon, quan 1y, tham muu chinh sach hodc t6 chirc trién khai nhiém vu
Kinh nghiém trong linh vuc pht hop vé6i yéu cau ciia vi tri viéc lam.
(thanh tich cong ba chu tri, chiu trach nhiém chinh hoac tham gia hoan thanh 02 san
tac) phém, nhi¢m vu phu hop véi yéu cau cta vi tri viée lam

Sau khi dugc bo tri vao vi tri viéc lam, phai c6 san pham theo yéu cau
két qua dau ra cua vi tri viéc lam dam nhiém.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cuia DPang, phap lut ctia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe, tiép thu, hoc hoi.

- Piém tinh, can than,ti mi.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

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

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén siu, ning cao ning cao
vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xt ly cac tinh huéng trong
qué trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire vé phuwong phap nghién ciru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

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

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

- Cu thé hoa muc tiéu chién luoc thanh muc tiéu chién lugc trung han,

- Puoc lanh dao So, 1anh dao phong chi dao, tao diéu kién va cung cép

- Puoc phdi hop véi co quan theo nhiém vu dugc phan cong, theo quy




143

ké hoach nim va }(ét qua thyc hién muc Fiéu gén voi chirc nang, r}hiém
vu cua co quan, to chuc; xay dung h¢ thong muc tiéu va chi s6 két qua
0}10 linh vyc cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do luong phu hop;
tépg hop, bdo cao két qua thuc hién muc ti€éu phuc vu cong tac chi dao,
diéu hanh.
7. Yéu cu vé ning luwc
Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
Pao durc va ban linh 34
T chuce thue hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nang luc chung Giao tiép (mg xir 3-4
Quan hé phéi hop 3-4
Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu cdu cua co
Str dung ngoai ngir quan quan Iy
Tham muu xay dung van ban 3-4
Hudng dan thuc hién van ban 3-4
Nang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
Tham dinh van ban 3-4
T chue thue hién van ban 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan Iy sy thay d6i 2-3
Nhém nang lyc quan .
Iy - Ra quyét dinh 2-3
- Quan Iy ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3
M3 vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé to chirc cin bd Ngay bét dau thuc hién: Tir thoi diém g
an duogc phé duyét
[Ngach cong chirc tuong img Chuyén vién
Dia diém lam viéc: S& Y t tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo cac quy dinh cua Dang va phap luat cua Nha nudce
theo chirc ning, nhiém vu, quyén han dugc giao; Quy ché lam|

viéc cua S¢ va cac van ban c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, hoach dinh ké hoach, chinh sach, xay dung,
hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé an vé linh vuyc to chirc can bd. Thyc hién cac
linh vuc tuyén dung, st dung, quan ly can by, cong churc, vién churc; truc tiép thue thi cac nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT }\Ihiém Vi, . Myc tiéu ket qui hoan thanh cong
N.[Aang cong Cong viéc cu thé dau ra vige
viéc

1 Thuc hién | Truc tiép thuc hién cac | Cac van ban lién | Pam bao quy trinh
chuyén moén, | nhiém vu chuyén moén, | quan dugc ban hanh. | cong tac va theo
nghi¢p vu theo | nghi€p vu theo nhiém vu ding ké hoach vé
quy dinh va | dugc phan cong. tién do, chat luong
phan cong cua va hiéu qua cong
lanh dao phu viéc.
trach

2 | Xay dung van Tham gia nghién ciu, | pi an, K& hoach, | Cac quy dinh, van
ban quy pham | Xdy dung cac van ban | cic van ban c6 lién | ban phép luat, chién
phap luat, chién | quy dinh chi tiét, huéng quan dugc ban hanh. | lugc, quy hoach, ké
lugc, quy | dan thi hanh, quy dinh hoach, chinh sach,
hoach, ké | cua Dang, van ban phap chuong trinh, du an,
hoach,  chinh | luat cua nha nudc; chién dé an dugc cap c6
sach, chuong | luoc, quy hoach, ke thim quyén thong
trinh, d& an, dy | hoach,  chinh  sach, qua.
an. chuong trinh, du an, dé

an ctia nganh d6i véi linh
vuc dugc phan cong.

3 | Huéng dan va | Tham gia huéng dan trién | Cic van ban trién | - Vin ban, tai liéu
trién khai thuc | khai thuc hién céc quy khai dugc ban hanh. | dugc ban hanh dung
hi€én cac van | dinh cua van ban phap tién do, ké hoach, thoi
ban. luat; chién luoc, quy gian va bao dam chét

hoach, ké hoach, chinh luong theo yéu cau
sach, chuong trinh, dy 4n, cua cép trén.
dé fin cPa linh vuc duoc ) Truyén dat duge céc
phan cong. ndi dung vé nghiép
T6 chtrc, huéng dan, theo vu theo phan cong dé
ddi viéc thue hién ché do, céc td chtre, ca nhan
chinh sach chuyén mon, khac hiéu, trién khai
nghiép vu; Qé Xuét céac duoc va dat két qua.
b@(Zan phap d? néng cao - Pugc co quan, to
hiéu lyc, hi¢u qua quan ly Yo s X
N K chuc 16p dao tao, boi

ve linh vuc duoc phan dudng d4nh gid hoan
cong. thanh viéc gidng
Tham gia t6 chuc cac day.
chuyén d& bdi dudng
nghiép vy, pho bién kinh
nghiém cong tic chuyén
mén vé linh vuc duoc
phan cong.

4 Kiém tra, so | Tham gia td chtrc so két, | Bdo céo danh gia, | - Van ban béo céo két

ket, tong ket
viéc thuc hién
cac van ban.

tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va béo céo
viéc thuc hién ciac quy

tong két trién khai
thuce hién

qua kiém tra dugc
thuc hién ding thoi
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dinh; van ban phap luat;
chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé
an cua linh vuc duogc
phan cong.

han quy dinh.

- Noi dung bao cdo,
danh gia co dé xuit
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
thim quyén phé
duyét.

Tham gia thAm
dinh cac van
ban.

Tham gia thim dinh, gop
y cac quy dinh, van ban
phap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
dy 4an, dé an lién quan
dén nganh, linh vuc duogc
phén cong.

Van ban tham gia
gop y ddi véi cac
nganh, dia phuong,
don vi.

No6i dung tham gia
thAim dinh, gop ¥
duoc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat lugng do ngudi
chu tri giao.

6 | Phéi hop thuc

Phoi hop véi cac don vi

Vin ban phdi hop

1. Cong viéc, nhi¢m

kiém duyét két qua béi

hién. lién quan tham muu | (néu co). vu dugc giao thong
hoach dinh va thuc thi suot, tao dugc moi
chinh séach lién quan dén quan h¢ cong tac phat
nganh, linh vuc nhiém trién hi€u qua cao.
vu duoc phan cong. 2. Noi dung phdi
hop dugc  hoan
thanh  dat  chat
lugng, theo dung
tién do kE hoach.

7 | Thuc hién | Tham du cic cudc hop | Tai liu c6 lién | Tham dy diy duo,
nhiém vu | lién quan dén cong tac | quan. chuan bi tai liéu va y
chung, hoi hgp. | chuyén moén trong va kién phat bieu theo

ngoai don vi theo phan yéu cau.
cong.

8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac K& hoach. Xay dung, thuc hi¢n
nam, quy, thang, tuan cua ca nhan. ké hoach theo dung

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

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan Iy truce tiép va A <X . ¢y As .
; : Quan ly truec tiep Cac don vi phoi hgp chinh

- Giam ddc S& Y té tinh Lao

Cai.

- Pho Giam dbc S6'Y té phu

trach linh vuec.

- Truong phong/Pho Truong
phong T chure cdn bd (SO Y te).

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong phong

Céc phong, don vi thudc S&

3.2. Bén ngoai
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Y te
- Bao hiém x4a hoi;

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé
- Vu T chtrc can bd - BO Y té - Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.
- S& Noi vu tinh Lao Cai - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Céac don vi su nghi¢p truc thude So - Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- LAy céc thong tin théng ké

- Céc don vi khac co6 lién quan. - Thyc hién cac bao cdo theo yéu cau

- Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén mén
- Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan ly

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Puoc cha dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao
5 Trao doi thél?g tin, nghi€p vu chuyén mon véi cic co quan, ban, nganh thudc tinh theo
mang cong viéc dugc phan cong phu trach
3 Pugc cung cAp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém
vu dugc giao
4 Dugc tham gja céc cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong viée clia co
quan theo nhi¢ém vu dugc phan cong.
s C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém vu,
cong viéc dugc giao.
5. Piéu kién 1am viéc
Noi dung Piéu Kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
) May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Tu, gia tai ligu May Fax
May in bién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

- Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéce
- Lam viéc trong/ngoai tru sé co quan
- Tuén thi quy dinh vé an toan, bao mét thong tin

Mtrc @6 tu chua

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc
cap trén veé két qua thuc hién

Su hd trg, phdi hop khac

- Dugc 1anh dao S¢, lanh dao phong chi dao, tao diéu kién va cung
cap day du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu.

- Puoc phéi hop, hd trg kip thoi tir cac phong, b phén lién quan
trong viéc cung cap hd so, sd liéu.

- Puoc phéi hop véi co quan theo nhiém vu dugc phan cong, theo
quy dinh dé bao dam hoan thanh nhiém vu dugc giao.

6. Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

| Nhom yéu cau

| Yéu cau cu thé
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Trinh d0 dao tao Tt nghiép dai hoc tré 1én mot trong cac nganh, nhém nganh sau:
- Nhom nganh: Hanh chinh, Luat, Quan Iy y té, Kinh té, Duogc, Y
té cong cong.
- Chuyén nganh: Quan Iy nha nudc, Quan tri nhan lyuc.
- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi yéu cau
vi tri viée lam..

Boi dudng, chimg chi C6 ching chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudc
dbi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
Kinh nghiém Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac
(thanh tich cong tac)
Pham chat ca nhan - Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phap luit cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe, tiép thu, hoc hoi.
- Diém tinh, can than,ti mi.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac - C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét
céc van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong va lién quan dén chic ning, nhiém vu cua co quan, don
vi.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién curu, thuc hién céc dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén; Hiéu biét vé linh vuc T
chtre - bién ché va dinh hudng phat trién.

- Nam ving dudng 16i, chu truong ctia Pang, phap luat ciia Nha
nude vé cac linh vye thude nganh quan ly, cac myc tiéu va dbi
twong quan 1y, hé thdng cic nguyén tic va co ché quan ly
nghiép vu thugc pham vi cong tac;

- C6 kha ning tham gia xay dung va hudng dan thuc hién ché
dog, chinh sach, quy dinh vé quan 1y nha nudc thudc nganh Noi
vy, ¢6 kha nang tham gia nghién ctru phuc vu quan ly va xu ly
thong tin quan ly;

- C6 nang lyc 1am viéc doc 1ap hodc phdi hop theo nhom; ¢ ky
nang soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé& dugc giao
tham muu, dé xuét.

7. Yéu cau veé niang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cip dp
Pao dirc va ban linh 1-2
T chuc thue hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang luc chung Giao tiép g xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin Theo yéu cdu ciia co
Str dung ngoai ngir quan quan ly
Nang luc chuyén mon Tham muu xay dung van ban 2-3
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Huéng dan thuc hién van ban 2-3
Kiém tra thuc hién van ban 2-3
Tham dinh vin ban 2-3
Tb chirc thyc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
. L - Quan ly sy thay do6i 1-2
Nhoém néng lyc quan ly -
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
Ma vi tri viée lam:
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé t6 chiic - bién ché Ngay bat dau thuc hién: Tir thoi diém)
D¢ an dugce phé duyét
[Ngach cong chirc tuong img Chuyén vién chinh
Dia diém lam viéc: SG'Y té tinh Lao Cai.

Thuc hién theo cac quy dinh cuia Dang va phéap luat ciia Nhaj
nuéc theo chire niang, nhiém vy, quyén han dugc giao; Quy]
Quy trinh cong viée lién quan: ché lé}m V.iAéC C}ia S(”z V:c‘i cécf van ban .cc') li‘én quan; Cé?.C Vép bén‘:

: quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach v§
quan Ly nguén nhén luc, t chirc bd may, t6 chirc - bién ché, can bo)
cong churc, vién chuc.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
quan 1y ngudn nhan Iuc, t6 chirc bd may, bién ché; chu tri, t6 chirc trién khai thyc thi cc nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, két qua " o, o
— - VY, COTE VI - adiat Tiéu chi d4nh gi4 hoan
TT [Nhiém vy, mang A z daura . n T
A Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc

1. Tham gia nghién ctru, xay dungTham muu cac du thdo
cac quy dinh trinh By Chinh trijvan ban
Ban Bi thu; van ban phéap luét cua
Qubc hoi, Uy ban Thuong vy
Quéc hoi, Chinh phu; chién lugc
Xay dung vanquy hoach, ké hoach, chinh sach

ban quy phamchuong trinh, du an, dé an quan Cac quy dinh, van ban
phap luat, chiéntrong clia nganh, linh vuc hodc phap ludt, chién luoc)
b 1 lugc, quy hoachjcua dia phuong vé quan 1y ngudn quy hoach, ké hoach,
" |ké hoach, chi an luc, t6 chirc bd may. chinh sach, chuong trinh,)
sach, chuong2. Chu tri nghién ctru, xay dung du 4n, d& an duoc cip cd
trinh, dé 4n, ducic vin ban quy dinh chi tiét tham quyén thong qua.
an. uéng dan thi hanh, quy dinh cig

Dang, van ban phap ludt cua Quoc
6i, Uy ban Thuong vy Qudc hoi
Chinh phu; chién Iugc, quy hoach
¢ hoach, chinh sach, chuong
inh, du 4n, dé 4n quan trong cud
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nganh, lmh vuc hodc pﬁa dia
phuong vé quan ly nguén nhan
luc.

2.2

Hudéng dan vq2. To chirc, hudng dan, theo doi
triecn khai thudviéc thuc hién ché do, chinh sach
hién cac van ban.

van ban phéap ludt ctia Qudc hoi
Uy ban Thuong vu Quéc hoi
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
B0, nganh; chién luoc, quy hoach

Ve hqeflc cta dia phuong vé quan
1y nguon nhan lyc.

chuyén mén, nghiép vu; dé xua
cac bién phap dé nang cao hiéy
luc, hi€u qua quan 1y cia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong VA
quan 1y nguon nhén luc.
3. Chi1 tri hodc tham gia to chud
cac chuyén dé boi dudng nghiép
vu, phd bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thyuc thi chinh
sach ctia nganh, linh vuc hoac cua
dia phuong vé quan 1y ngudn
nhan luc.

1. Chu tri hogc tham gia hudng
dan trién khai thuc hién cac quyhién
dinh ctia B Chinh tri, Ban Bi thu

[ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, d€ an ctia nganh, linh

Vian ban trién khai thuo

1.Van ban, tai liéu duoo
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chét luong theo
yéu cau clia cAp trén.
2. Truyén dat duoc cag
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t9
chirc, c4 nhan khéc hiéu,
trién khai dugc va dat ké
qua.
3. Pugc co quan, t6 chud
16p dao tao, boi dudng
dénh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két
tong ket viec thudQuoc hdi, Chinh phu, Thu tudng
hién cac van ban.

Chu tri hodic tham gia 6 chirc s
két, téng két, kiém tra, phéan tich,
danh gia va bao cdo viéc thuc hién
cac quy dinh ctia Bo Chinh tri
Ban Bi thu; van ban phép luat cug
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu

Chinh phu, BY, nganh; chién luoc
quy hoach, ké hoach, chinh sach
chuong trinh, du 4n, dé an cud
nganh, linh vyc hodc cia dia
phuong vé quan 1y ngudn nhan
lurc.

Ké hoach kiém tra,
két, tong ket

SO

1. Van ban bao cdo kéf
qua kiém tra duoc thyd
hién ding thoi han quy
dinh.
2. No1 dung bio céo,
danh gia co dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cap co tham quyén)
phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gdp ¥ c4d
quy dinh ctia By Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cua Quoc
hoi, Uy ban Thudng vu Quéc hoi
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu
B0, nganh; chién luoc, quy hoach
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, d& 4n lién quan dén
nganh, linh vyc hodc cia dia
phuong vé quan 1y ngudn nhan

Vin ban tham gia ¥ kién

luc.

N6i dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.
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n . |Cht tri hodc tham gia t6 chire trieny, . .
Thuc hién ¢ . A o, ~_ |hién
. ~ [khai thyc hi¢n cac hoat dong
2.5 Ihoat dong chuyén A A A
6. nehién vu chuyén mon, nghiép vu theg
> NEEP VU nhiém vy dugc phan cong,

Vin ban trién khai thudPam bao quy trinh cong

ic va theo dung k§
oach vé tién do, chét
luong va hi€u qua cong
1éc.

hién
Phdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh
linh vyc nhiém vu dugc phan
cong.

Phdi hop  thyg

2.6 hién.

Vin ban trién khai thudl. Cong viée, nhiém vu

roc giao thong suot, tao

woc mdi quan hé cong

ac phat trién hiéu qua
cao.

. Noi dung phdi hop

woc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do

& hoach.

Thuc hién nhiém Tham du céc cudc hop lién quanVin ban tham gia ¥ kién
2.7 (vu chung, hdidén linh vuc chuyén mon & trong
hop. va ngoai don vi theo phan cong,

Tham du day du, chuan
bi tai li¢u va y kién phat
bicu theo yéu cau.

Trién khai thuc hién k&

Xay dyng va thuc hign ké hoach cong tac nam, quy froach

2.8 |, . TP
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién k&
hoach theo ding ké
hoach cong tac ctia don
Vi, cO quan va nhi¢m vy

duoc giao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Pugc quan Iy tryc tiép vakiém | Quan hé phoi hop truc tiép
duyét ket qua boi trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao trc tiép

Cac cong chuc chuyén mon khadCéc co quan, t6 chirc, don vi thudc
trong don vi B0, dia phuong c6 lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, 6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

pham vi quan 1y cua don vi. cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong keé.

q -Tham gia cac cudc hop c6 Lién quan.
Cac co quan, t6 churc, don vi c6 hoat dong lién quan- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
dén nganh, linh vyc quan 1y ngudn nhan Iy thudd- Thu thip cac thdng tin can thiét cho viée thyuc hién

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT [Quyén han cu thé

4.1  [Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

4.2 |Tham giay klen vé cac viéc chuyén mon ciia don vi.

43 Puogc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ciia to chiic trong pham vi

nhiém vu dugc giao theo

quy dinh.
14 Duoc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mirc do xéc thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém vy
" |duogc giao.
4.5  [Puoc tham gia cic cude hop trong va ngodi co quan theo su phan cong cia cap trén.
5. Diéu kién lam viéc
NGi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban ghé 1am viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
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May in May fax
Tu tai liéu

Tinh chat cong viéc, méi trudng | Tuan thi thoi han hoan thanh cong viée

lam viéc Lam vi€c trong/ngoai try s& co quan
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bado mat thong tin
Mure do tur chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cap

trén va két qua thyc hién

Sur h trg, phdi hop khac

Trudng cac phong chuyén mén nghiép vu; chuyén vién cac phong

6. Cic yéu cau vé trinh do, nang luc

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Tot nghiép dai hoc trd 1én mot trong cac nganh, nhom nganh sau:
- Nhom nganh: Hanh chinh, Luat, Quan ly y té, Kinh té, Dugc, Y t¢
Trinh d6 dao tao cong cong.

- Chuyén nganh: Quan 1y nha nude, Quan tri nhan lyc.
- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop voi yéu cau vi tri
viéc lam.

Boi dudng, chimg chi

C6 ching chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuan
ngach chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cap ly luan chinh tri - hanh
chinh

Kinh nghiém (thanh tich

cong tac)

C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong dwong tir du 09 nam tro
lén (khong ké thoi gian tap sy, thir viéc). Trudng hop ¢ thoi gian tuong
duong voi ngach chuyén vién thi thoi gian gitr ngach chuyén vién tdi thiéyl
01 nam (du 12 thang)

Phim chét cA nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin trdng, nghiém tic chip hanh chu trrong, chinh sach)
cua Bang, phap luat cia nha nude, quy dinh ciia co quan.

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

- Trung thue, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha ning cu thé hod va t6 chire thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudng
16i ciia Déng, chinh sach phap luit ctia Nha nude & linh vue cong tdc dugc phan|
cong.

- C6 kha nang de Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bg va giai phap
gidi quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, ki nang xir I cac tinh hudng trong qué trinh hudng dan, kiém|
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viée theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, t6 chiic,
trién khai nghién ctlru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thuoc linh vuc chuyén|
mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c¢6 k¥ ning
thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu cau ciia vi tri viéc lam.

7. Cac nang luc

| Nhém nang luc

Tén niing luc | Cap df |
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- Pao dirc va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viec 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép mg xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
Nhém nang luc chung - St dung ngoai ngir Phu hop voi chuc
nang, nhiém vu cta
CO quan, t6 chire, don|
- Sir dung cong nghé thong tin lel;délggcﬁgg :(;CC
tham quyén phé
duyét
- Kha nang tham muu xay dung cic van ban (theo nhi¢m 7.3
vu cta vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém 9.3
vu cta vi tri viée lam)
Nhom nang luc chuyén- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 9.3
mon nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém vy 7.3
cta vi tri viéc lam)
- Kha ning thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu 7.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan Iy su thay doi 1-2
Nhom ning luc quanly |- Ra quyét dinh 1-2
- Quén Iy nguon luc 1-2
- Phat trién doi ngii 1-2
Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé td chic - bién ché Ngay bat dau thuc hién: Tur thoi diém
D¢ 4n dugce phé duyét
[Ngach cong chirc tirong ing Chuyén vién
Dia diém lam viéc: S& Y t tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

ché, can b, cong chirc, vién chuec. ..

Thuyc hién theo cac quy dinh cua Pang va phép luét cua Nha
nudc theo chuc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao; Quy
ché lam viéc cua So va cdc van ban c6 lién quan; Cac van
ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinhj
sach vé quan 1y ngudn nhan lyc, to chirc bd may, t6 chiic - bién

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ke hoach,
chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, de an vé quan ly ngu6n nhéan
luc, t6 chitc bd may, t6 chirc - bién ché, can bd cong chire, vién chirc; chi tri, to chirc trién khai thyc thi cac

nhiém vu chuyén mon theo méang cong viéc duge phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

[Céc nhiém vu, cdng viée Muc tiéu, két qua

TT [Nhiém vy, man:
cong viéc

%Cﬁng viéc cu thé

dau ra

Tiéu chi danh gia hoa
hanh cong viéc
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2.1

Xay dung vanTham gia nghién ctu, xay dung
ban quy phamicac quy dinh ctia Bo, nganh; chién
phap luat, chiénlluoc, quy hoach, ké hoach, chinh
luoc, quy hoachjsach, chuong trinh, du én, dé 4n
ké hoach, chinhicua nganh, linh virc hogc cua dia
sach, chuongphuong vé quan ly nguon nhan
trinh, d& 4n, dufluc, t6 chirc bd may, td chirc - bién
an. ché, can bd, cong chirc, vién chirc

Tham muu du thdo cac
van ban Cac quy dinh, van ban|
phap luat, chién Iuoc)
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
dur an, dé 4 an dugc cap )

tham quyén thong qua.

2.2

1. Tham gia huéng dan trién khai

Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ctua Quéc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh ph)
Thu tuéng Chinh phu, Bg, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach)
chinh sach, chuong trinh, dy 4n|
dé an cua nganh, linh vuc hodg
cua dia phuong vé quan 1y ngudn
nhan luc.
Huéng dan va2. To chirc, huéng dan, theo doi
trien khai thudviéc thuc hién ché dd, chinh sach
hién cdc van ban. [chuyén mon, nghiép vy; dé xuit
cac bién phép dé nang cao hiéu
luc, hi€u qua quan 1y cia nganh,
linh vuc hodc cta dia phuong va
quan 1y ngudn nhén luc.

3. Tham gia t6 chtic cac chuyén
dé bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhan
luc.

thuc hién cidc quy dinh cta Bghién

Vian ban trién khai thuo

1. Van ban, tai liéu duog
ban hanh dung tién do,
[ké hoach, thdi gian va
bao dam chét luong theo
yéu cAu clia cp trén.
2. Truyén dat duoc céc
noi dung vé nghiép vyl
theo phan cong dé cac o
chrc, c4 nhan khéc hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.
3. Pugc co quan, 6 chic
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

Tham gia t6 chiic so két, tong keét|

bio céo viéc thuc hién cac quy
dinh ctia BO Chinh tri, Ban Bi thu;

2 £ [van ban phép luat ctia Quoc hoi,
Kiem tra, 5o ket o “Thiong vu Quéc héil

kiém tra, phan tich, danh gia vakét, tong két

Ké hoach kiém tra, sof

1. Van ban bdo cdo kéf
qua kiém tra duoc thug
hién ding thoi han quy
dinh.

23 [Ong ket vice thug v o “Thi tuéng Chinh ph 2. Noi dung bio cdo,
hién cac vanban. | . X dénh gid co dé xuat kip
B0, nganh; chién lugc, quy hoach, o, Z
£ . X thoi, ding k& hoach,
[ké hoach, chmh sach, chuong roe cin o thim quven
trinh, du an, d& an ctia nganh, finh oc cap qwy
MR A phé duy¢t.
vuc hodc cua dia phuong vé quan
ly ngudn nhan luc.
Tham gia gop y cac quy dinh cugVan ban tham gia y kién 7
B0, nganh; chién lugc, quy hoach; INO1 dung tham gia tham
Tham gia thi € hoach: Chlfﬂ,l sgi:h, chu:ng d;{lh, gop ¥ du’(;yc hoar}
24 |, S , du an, d¢ an lién quan dén thanh theo dung k&
dinh cac van ban.

ganh, Hn‘h vuc hodc pﬁa dig
huong ve€ quan ly nguon nhan

hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

[uc.
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Thuc hién cad
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

2.5

(Chu tri hogc tham gia t6 chirc trién
khai thyc hi¢én cic hoat dong
chuyén mon, nghi¢p wvu theo
nhi¢m vu dugc phan cong.

Vin ban trién khai thud
hién

Dam bao quy trinh cong
tic va theo ding ké
hoach vé& tién d0, chaf
luong va hi€u qua cong
viéc.

Phdi hop thuo

2.6 hicn,

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh)
linh vgc nhiém vu dugc phan
cong.

Vin ban tham gia ¥ kién

1. Cong viéc, nhiém vy
duoc giao thong sudt, tao
duoc moi quan h¢ cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chf
luong, theo dung tién do
[ké hoach.

Thuc hién nhiém

Tham du cac cudc hop lién quan

Vin ban tham gia ¥ kién

2.7 vu chung, hoidén Tinh vuc chuyén moén ¢ trong bi 7ta‘1i liéu va }'/‘ kién phat
hop. va ngoai don vi theo phan cong. bicu theo yéu cau.

Tham du day du, chuan

2.8

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,)
thang, tuan cua cd nhan.

Trién khai thuc hién k&
hoach

Xay dung, thuc hién k&
hoach theo ding ké
hoach cong tac ctia don
Vi, cO quan va nhi¢ém vy
duoc giao.

2.9

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

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

Quan hé¢ phoi hop truc tiéd

trong don vi

Pugc quan Iy truc tiép va kiérr1 . e ,
duyét két qua boi trong dom vi (Céc don vi phoi hop chinh

A . A . |Cac co quan, to chirc, don vi thude
Lanh dao truc tiép Céc cong chirc chuyén mon khdc B0, dia phuong c6 lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, 6 chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chirc,

dén nganh, linh virc quan 1y ngudn nhéan lyc thuda
pham vi quan 1y cua don vi.

don vi ¢6 hoat dong lién quan

- Tham gia cac cude hop c6 lién quan.

- Cung cdp cac thong tin theo yéu cau.

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

- Ly thong tin thng ké.
- Thuc hién bao céo theo yéu cAu.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 [Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
4.2 [Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mén ciia don vi.
13 Duoc cung cép céac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao theo

' quy dinh.
14 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mirc do xac thuc ciia thong tin phuc vu cho nhiém vy

) duoc giao.
4.5 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo sur phin cong ctia cap trén.

5. Diéu kién lam viéc
Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng | Dung chung
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Trang thiét bi

Ban ghé lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
May in May fax

Tu tai liéu

Tinh chét cong viéc, méi truong | Tuan thi thoi han hoan thanh cong viée

lam viéc Lam viéc trong/ngoai tru s co quan
Tuén thi quy dinh vé an toan, bao mét thong tin
Mure do tu chu Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trude cép
trén va két qua thyc hién
Sur h trg, phdi hop khac Trudng céc phong chuyén mon nghiép vu; chuyén vién céc phong
6- Céc yéu cau vé trinh dd, ning lue
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Tt nghiép dai hoc tré 1én mot trong cac nganh, nhom nganh sau:
- Nhém nganh: Hanh chinh, Luat, Quan 1y y té, Dugc, Y té cong cong.
Trinh d6 dao tao - Chuyén nganh: Quan 1y nha nudc, Quan tri nhan lyc.

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phii hop véi yéu cau vi tri viée
lam.

Bdi dudng, chimg chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuan ngach|
chuyén vién.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chi truong, chinh séch cua
Dang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha ning doan két ndi b.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muru, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac chu truong,
chinh séch, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi v6i cac vin dé thuc tién lién quan
trong pham vi chtrc nang, nhiém vy dugc giao.
- C6 kha ning cu thé hoa va td chire thue hién hiéu qua cac chi truong, duong 16i cia)
Dang, chinh sach phap luat ctia Nha nudce ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.
- C6 kha niing d& xuat nhimg chi truong, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thrc chuyén moén vé linh vuc hoat dong va thuec thi,|
ki niang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham
muy, dé xut va thuc hién cong viéc theo vi tri vi€e lam.
- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé& phuwong phap nghién ctru, t6 chie, trién khai
nghién cuu, xay dung cac tai liéu, dé tai, d an thude linh vuc chuyén moén dam|
nhiém.
- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé& nganh, linh vuc; ¢ ki ning
thuyet trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k§ thudt xdy dyng, ban hanh vin ban vao cong

viéc theo yéu cau ctia vi trf viée lam.

7- Cac nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap do
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T6 chire thyc hién cong viée 2-3
Nhom nang luc chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
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- St dung ngoai ngir Phu hop véi chirc
nang, nhiém vu cia
CcO quan, t6 chure, don|
, R AL vi str dung vi tri viéc
- Str dung cong nghé thong tin Jam duc_%c chp o6
tham quyén phé
duyét
- Kha nang tham muu x4y dung cac van ban (theo nhiém 23
vy cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudéng dan thyuc hién cac van béan (theo nhiém 23
vu cua vi tri viée lam)
Nhém nang lyc chuyén- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cic vin ban (theo 23
mon nhi¢ém vu cta vi tri viéc 1am)
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cac van ban (theo nhiém vy 23
cta vi tri vi€c lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu 23
(theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom ning lyc quanly | Ra quyét dinh 1-2
- Quan Iy nguon luc 1-2
- Phét trién doi ngii 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Phap che vién chinh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién: Tu thoi diém
D¢ an dugc phé duyét

Ngach cong chtic twong tng

Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc:

S¢ Y té tinh Lao Cai.

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cac Quy dinh, van ban cua PBang, chinh sach, phap luat cia Nha
nude vé linh vuce phap ché; Thuc hién theo cac quy dinh cua Dang
va phap luat cia Nha nude theo chtc ning, nhiém vy, quyén han
duoc giao; Quy ché lam viéc cuia S& va cic vin ban co lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri, tham gia tham muu giup lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chirc
trién khai thuc hién vé linh vuc phéap ché thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc Muc tiéu, két qua Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc cu thé diura hoan thanh céng viéc
mang cong

viéc
2.1 Xay dung van Tham gia chi dao chi dao x4y Tham muu xay dyng (Cong tac hanh chinh,
ban quy pham |dung va theo dai va t chirc cac du thdo van ban  van phong duoc thuc
phap luat,  trién khai thyc hién vé linh vuc hién theo quy dinh.

chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n,
du an.

phap ché thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong; t6 chirc cac
ky hop; chuén bi cac diéu kién
phuc vu cac ky hop va cac hoat
dong co quan, don vi.
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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 xuét véi lanh dao xem

xét, chi dao xir 1y nhitng van dé

thudc Iinh vuc cong tac dugce
han cong.

Vin ban huéng dan,
trién khai thuc hién

Bao dam dung tién do,
ké hoach, thoi gian,
chat luong theo yéu
cAu cta cap trén.

23

Kiém tra, so
két, tong ket

Phéi hop to chire so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh

K& hoach kiém tra, so
két, tong ket

Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc

vi€c thuc hién jgia va bdo céo viéc thuc hién hién dang thoi han quy
cac van ban. [linh vuc dugc phan cong theo dinh.
doi.

2.4 Tham gia Tham gia gop y cdc Chuong  |Van ban tham giay  [NO1 dung tham gia gop
tham dinh céc trinh cong tac, Chuong trinh  kién v dugc hoan thanh theo
van ban. lam viéc cua Lanh dao khi duoc ding ké hoach, chat

phan cong. luong do nguodi chu tri
giao.

2.5 Thyc hién cac Tham gia to chuc trién khai Vin ban trién khai cac Dam bao quy trinh
hoat dong thuc hién cac hoat dong chuyén hoat dong chuyén mon, cong tac va theo diing
chuyén moén, mon, nghi€p vu theo nhiém vu nghié¢p vu ké hoach vé tién do,
nghi¢p vu.  duoc phan cong. chét luong va hiéu qua

cong viéc.

2.6 Phdi hop thuc [Phdi hop véi cac don vi lién  [Vian ban trién khai thuc|l. Cong viée, nhiém vu
hién. quan tham muu hoach dinh va hi¢n duoc giao thong sudt,

thuc thi chinh sach lién quan tao dugc moi quan h¢
dén nganh, linh vyc nhiém vy cong tac phat trién hiéu
duoc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 Thuc hién Tham dy cac cudc hop lién 'Van ban tham gia y Tham du dé‘ly du, chuan
nhi€ém vu quan dén linh vuc chuyén mon kién cac noi dung cudc i tai li¢u vay kién
chung, hdi  |& trong va ngoai don vitheo  hop phat biéu theo yéu cau.
hop. han cong.

2.8 Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, Thyc hién ké hoach Xay dung, thyc hién Ké

quy, thang, tuan ctia ¢4 nhan.

cong tac

hoach theo dung ké
hoach cong tac cia don
Vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.

2.9

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

3- Cac méi quan h¢ cong
3.1- Bén trong

viéc

Pugc quan ly tryce tiép va kiém
duyét két qua bai

Quan hé phoi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céac cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi.

BO.

Céc co quan, to chic, don vi thudc

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chuc, don vi ¢6 hoat dong

lién quan dén nganh, linh vuc
pham vi quéan 1y cta don vi.

thudc

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.
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- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Bugc chu dong Vé‘phuorng phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

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

4.3

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

4.4

Puoc yéu ciu cung cap 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. Piéu kién lam viéc
NGi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung

Trang thiét bi Ban ghé 1am viéc Phong hop

May vi tinh May photocopy

May in May fax

Tu tai liu

Tinh chat cong viéc, moi

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viée

truong lam viéc Lam viéc trong/ngoai try s co quan
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bdo mat thong tin
Mirc do tu cha Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cap

trén va két qua thuc hién

Sur hd trg, phdi hop khéc

Trudng cac phong chuyén mon nghiép vy; chuyén vién cac phong

6- Cac yéu cau

vé trinh dj, niang luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh luat hodc chuyén nganh
dao tao phu hop vdi nganh, linh vuc cong téc.

Kién thirc b6 tro

- C6 ching chi bdi dudng nghiép vu phap ché theo ndi dung, chuong trinh
cua BO Tu phap.
- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuan
ngach chuyén vién chinh hodc cé bing cao cdp 1y luan chinh tri - hanh
chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- Co thoi gian gitr ngach phap ché vién hoidc twong duong toi thiéu 1a 09
nam (di 108 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so bd nhiém, khong
ké thoi gian tdp su. Truong hop co thoi gian giit ngach twong duong véi
ngach phap ché vién thi phai c6 it nhat 01 nim (du 12 thang) giit ngach
phap ché vién tinh dén ngay hét han nop hd so bo nhiém.

- Trong thoi gian gitr ngach phap ché vién hodc twong dwong di chu tri
tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luat hodc tham gia xay dung,
thim dinh it nhat 02 van ban quy pham phép luat hodc c6 dé tai, dé 4n, du
an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cip co so tré 1én ma co quan sir
dung cong chuc dugc giao chu tri nghién clru, xay dung, tham dinh da
duoc cp co thim quyén ban hanh hodc nghiém thu dat yéu cau.(Théng tu
02/2025/TT-BTP co hiéu lyc tir ngay 15/5/2025.)

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu treong, chinh
sach cua Dang, phap ludt ciia nha nudc, quy dinh cta co quan.

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

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

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

- Kha ning doan két ndi bo.
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- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.
- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- Nam viing cac chi truong, duong 16i, chinh sach cua Dang, phap luat cua
Nha nudce c6 lién quan, van ban cua cap trén vé linh vuc duoc giao; nim
virng tinh hinh trong nuéc vé nganh, linh vuc quan Iy nha nudc duoc giao.
- C6 kién thirc, hiéu biét sau sic vé phap luit, chuyén mon nghiép vu lién
quan dén linh vuc quan 1y nha nudc dugc giao; 4p dung thanh thao céac
kién thure, ki ning chuyén mon, nghiép vu cong tac phap ché trong viéc t§
chure thuc hién cac nhi¢ém vu dugc giao.

- Nghién ctru, tham gia nghién ctru tong két kinh nghiém va thuc tién cong
tac phap ché, linh vuc chuyén mon, nghiép vu dugc giao.

- C6 nang luc hudng dan ap dung phap luat, chuyén mén nghiép vu vé
phéap ché, linh vuc chuyén mon, nghié€p vu dugc giao.

- Co6 kha nang lam viéc ddc lap, lam viéc nhém va phéi hop véi don vi, cd
nhan co lién quan trong thuc hi€n nhi¢m vy dugc giao.

7- Yéu cau vé niang luc

Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 3-5
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngit Phu hop véi chic

Nhoém nang luc chung

nang, nhiém vu cua
CO quan, td chire,

don vi st dung vi tri
viéc lam dugc cép
c6 tham quyén phé

- Sur dung cong nghé thong tin

duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha niang hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom ning luc chuyén- Kha ning kiém tra viéc thyuc hién cac vin ban (theo 2.3
mon nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo )3
nhiém vy cua vi tri viéc 1am)
- Kha nang tham dinh, gép ¥ cac van ban (theo nhiém ’-3
vu cua vi tri viéc 1am)
- Tu duy chién lugc 2-3
(o« ., r Quan ly su thay doi 2-3
Nhom narll}% lye quan Ra quyét dinh 23
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
Ma vi tri viéc lam:
Tén vi tri viéc 1am: Phap ché vién Ngay bat dau thyc hién: Tir thoi diém Dé
an dugc phé duyét
INgach cong chirc tuong img Chuyén vién
Dia diém lam viéc: S6'Y t€ tinh Lao Cai.
Quy trinh cong viéc lién quan: Céc Quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sich, phap ludt cua
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ban cé lién quan.

Nha nudc vé linh vuc phap ché; Thyc hién theo cac quy dinh
cua Dang va phap luat cua Nha nuée theo chire nang, nhiém
vu, quyén han dugc giao; Quy ché 1am viéc cta S& va cac vin

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muru, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham phéap ludt, du an, dé an vé phap ché; chu tri, t
che trién khai thue thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viée duoc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhi€m vu, cong viéc Muc tiéu, két qua  |Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Cong viéc cu thé dau ra thanh cong viéc
mang cong viéc

2.1 [Xay dung van Tham gia nghién ctru, xay dung cac Tham muu xdy dung  Cac quy dinh, van ban
ban quy pham quy dinh trinh B Chinh tri, Ban Bi |cac du thdo van ban phap luat, chién lugc,
phap luat, chién thu; van ban phap luat ctia Quéc hoi, quy hoach, ké hoach,
lugc, quy hoach, ny ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh chinh sach, chuong
ké hoach, chinh phu, Thu tuedng Chinh phu, B, trinh, dy 4n, & 4n duoc
sach, chuong  inganh; chién luoc, quy hoach, ké cap co thim quyén
trinh, 4 4n, du  hoach, chinh sach, chuong trinh, du thong qua.
an, an, d& an cua nganh, linh vyc phap

ché hoic ctia dia phuong.

22 Hudngdanva |1. Tham gia huéng dan trién khai  [Van ban trién khai cong |I. Van ban, tai lidu dugc
trién khai thuc  thuc hién céc quy dinh Bo Chinh tri, viéc ban hanh dtng tién do,
hiéncicvan  Ban Bi thu; van ban phap luat cia ké hoach, thoi gian va
ban. Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc bao dam chét luong theo

héi, Chinh pht, Thii tuéng Chinh yéu cau ciia cap trén.
pht, BY, nganh; chién luoc, quy 2. Truyén dat duoc cac
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong ndi dung vé nghiép vu
trinh, du 4n, dé 4n ctia nganh, linh theo phan cong dé cac t6
vuc phap ché hoic cuia dia phuong. chtrc, ca nhan khéc hiéu,
2. T chirc, huéng dan, theo dbi viée trién khai duoc va dat
thuc hién ché d9, chinh sach chuyén két qua.

mon, nghi€p vu; dé xuét cac bién 3. Pugc co quan, t6
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua chtrc 16p dao tao, boi
quan Iy vé nganh, Tinh vuc phap ché dudng danh gia hoan
hodc cta dia phuong. thanh cong viéc giang

3. Tham gia t6 chiic cac chuyén dé day.

bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh

nghi¢m vé cong tac hoach dinh va

thuc thi chinh sach vé nganh, linh

vuc phap ché hoic ctia dia phuong.

2.3 [Kiém tra, so két, Tham gia t6 chrc so két, téng két, K& hoach trién khai thuc|1. Van ban bao céo két
téng kétviec  kiém tra, phan tich, danh gid vabado |hién qua kiém tra dugc thuc
thuc hiéncac  cao viéc thuc hién cac quy dinh Bo hién diing thoi han quy
van ban. Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap dinh.

luat ciia Quéc hoi, Uy ban Thuong 2. Noi dung bao céo,

vu Quéc hdi, Chinh phu, Th tudng danh gia c6 d& xuét kip
Chinh phu, B9, nganh; chién luoc, thoi, ding ké hoach,
quy hoach, k& hoach, chinh sach, duoc cip co tham quyén
chuong trinh, dy 4n, d@ 4n ctia phé duyét.

nganh, linh vure phap ché hodc cua
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dia phuong.

2.4 Tham gia thAm [Tham gia tham dinh, gop ¥ c4c quy |[Van ban tham gia y kiénNo6i dung tham gia tham
dinhcacvan  |dinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van dinh, gop y dugc hoan
ban. ban phap luét ciia Qudc hoi, Uy ban thanh theo dung ké

Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, hoach, chat lugng do
Thu tudng Chinh pht, B9, nganh; nguoi chu tri giao.
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc

hap ché hodc cua dia phuong.

2.5 Thyc hién cic  (Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién  [Van ban trién khai thyc Dam bao quy trinh cong
hoat dong khai thuc hién céc hoat dong chuyén hién cong viéc tac va theo ding ké
chuyén mén,  mon, nghi€p vu theo nhiém vu dugc hoach vé tién d, chét
nghi¢p vu. phan cong. luong va hi¢u qua cong

viéc.

2.6 Phdi hop thuc Phdi hop véi cac don vi lién quan  |Van ban trién khai thuc 1. Cong viéc, nhiém vy
hién. tham muu hoach dinh va thyc thi  |hi€n cong viéc duoc giao thong subt,

chinh sach lién quan dén nganh, linh tao duoc moi quan hé
vuc nhiém vu dugc phan cong. cong tac phat trién hiéu
qua cao.
2. N6i dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chét lugng, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 [Thyc hién Tham du cac cudc hop lién quan dén [Van ban tham gia ¥ kién Tham dy day di, chuén
nhi¢ém vu chung, linh virc chuyén mon ¢ trong va bi tai liduvay kién phat
hoi hop. ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.

2.8 [Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, Trién khai ké hoach thucXay dung, thuc hién ké
thang, tuan clia ca nhan. hién hoach theo dung ké

hoach cong tac ctia don
Vi, co' quan va nhi¢ém vu
duoc giao.

29

Thyc hién cac nhi€m vu khac do cap trén phan cong.

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

Pugc quén Iy truc tiép vakiém | Quan hé phdi hop truc tiép ] e ,
duyét két qua béi trong don vi Cac don vi phoi hop chinh
anh dao truc ti ép . Céc cong chu’c chuyén mén khac C?C co quan, to churc, don vi thudc
trong don vi. Bo.
3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢6 quan h¢ chinh Bén chat quan hé

Cac co quan, t6 chirc, don vi ¢o hqat dong lién
quan dén nganh, linh vuc phap ché thudc pham vi

quéan ly ctia don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thng ke.

- Thuc hién béo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

42

Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Duoc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu dugc giao theo
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quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia 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. Diéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung

Trang thiét b Ban ghé lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai liéu

Tinh chat cong viéc, moi

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viée

truong lam viée Lam vi€c trong/ngoai try s& co quan
Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bao mat thong tin
Mure @6 tu cht Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢ém trudc cap

trén va két qua thuc hién

Sur hd trg, phdi hop khéac

Trudng cac phong chuyén mén nghiép vu; chuyén vién cac phong

6- Cac yéu cau ve trinh d§, ning luc

Nhém yéu chu Yéu ciu cu thé
Trinh d¢ dao tao - C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh luat hoic chuyén nganh
dao tao phu hop vdi nganh, linh vuc cong tac.
Kién thirc b6 tro - C6 chiig chi bdi dudng kién thire, ki ning quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc
ngach chuyén vién va tuong duong.
Kinh nghiém C6 nang luc cong tic dap tmg yéu cau cong viéc.
(thanh tich cong tac)
Pham chatcanhan - Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach
cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thang than kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha ning doan két noi bo.
- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.
Cécyéucaukhac - Cokha ning tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham dinh cac chu

truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi churc nang, nhiém vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hod va td chire thuc hién hiéu qua céc chu truong, duong 16i
cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac duge phan
cong.

- C6 kha nang de Xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi b va giai phap
gidi quyet cac van dé thuec tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ nang xir 1y’ céc tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat,
tham muru, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé& phuong phap nghién ctu, t6 chc, trién
khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vue chuyén mén
dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thiic co ban va nang cao vé nganh, linh virc; ¢6 k¥ ning
thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh virc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuét xdy dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cau ctia vi tri viée lam.
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7- Yéu cau vé nang luc

Nhoém néng luc Niing lue cu thé Cap do
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T6 chirc thyuc hién cong vigc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép Gmg xtr 2-3
- Quan h¢ phéi hop 2-3
Nhém niing lyc chung | Str dung ngoai ngir f:hfl thAV(')i cht'rf:
nang, nhiém vu cia
CO quan, t6 chur,
- Str dung cong ngh¢ thong tin d&gﬁ;ﬁ glll:;% Z;;ﬂ
¢6 tham quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo
n e a1 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu 23
cta vi tri viéc lam)
Nhém néng luc chuyén - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém 23
moén vu cuta vi tri viéc lam)
- Kha nang phéi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém vy 23
cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém vu cta 23
vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quén Iy sy thay doi 1-2
Nhém ning luc quanly - Ra quyét dinh 1-2
- Quan Iy ngudn luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé tiép cong dan
va xir ly don thw, gidi quyét khiéu nai to cao, phong
chong tham nhiing, 1ang phi, tiéu cuc

Ma vi tri viéc lam:

Dé 4n duogc phé duyét

Ngay bat dau thyc hién: Tir thoi diém

Ngach cong chirc tuong tng

Chuyén vién chinh

bia diém lam viéc:

S¢ Y té tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc lién quan:

ning, nhiém vu, quyén han duoc giao; Quy ché 12
cac van ban c¢o lién quan.

Céc Quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc vé linh vuce vé tiép cong dan, xur Iy don thu, giai quyét khiéu
nai td cao, phong chéng tham nhiing, lang phi, tiéu cuc. Thyc hién
theo cac quy dinh ctia Dang va phap luat cua Nha nude theo chire

am viéc cua S& va

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ke hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, dy an, dé an
vé linh vuc tiép cong dan, giai quyét khiéu nai t6 cao, phong choéng tham nhiing, tiéu cuc; chu tri
hodc tham gia, to chirc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc
phén cong theo linh vuc.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT Céac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, két qua Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc cu thé diu ra hoan thanh cong viéc
mang cong

viéc
2.1 Xay dyng van Tham gia chi dao xay dung va Tham muu xay dung (Cong tac hanh chinh,
ban quy pham {theo d&i va t6 chtrc trién khai  cac du thao vinban  van phong dugc thuc
phap luat, thuc hién vé linh vue tiép chg hién theo quy dinh.

chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an,
du an.

dan, xtr 1y don thu , giai quyét
khiéu nai, t céo, phong, chéng
tham nhiing, 1ang phi, tiéu cuc
thudc linh vuc cong tac dugc
phan cong; to chire cac ky hop;
chuan bi cac diéu kién phuc vu
cac ky hop va cac hoat dong co
quan, don vi.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

Tham gia theo dbi, ndm tinh

hinh thuc tién dé kip thoi tham

muu, dé xuat véi lanh dao xem

xét, chi dao xir 1y nhitng van dé

thude linh vuc cong tac dugc
han cong.

Vin ban huéng dan,
trien khai thuc hién

Bao dam dung tién do,
ké hoach, thoi gian,
chét lugng theo yéu
ciu cua cap trén.

2.3 Kiém tra, so Phdi hop td chire so két, téng Ké hoach kiém tra, so [Van ban bao cdo két
két, téng két két, kiém tra, phan tich, danh Kkét, téng két qua kiém tra dugc thuc
viéc thuc hién gid va bao cao viéc thuc hi¢n hién dung thoi han quy
cac van ban. [linh vuc dugc phan cong theo dinh.

doi.

2.4 Tham gia Tham gia gop y cdc Chuong  [Van ban tham giay  Noi dung tham gia gop
thAm dinh céc trinh cong tic, Chuong trinh  kién ¥ duoc hoan thanh theo
van ban. lam viéc cua Lanh dao khi duogc ding ké hoach, chat

phan cong. luong do nguoi chu tri
giao.

2.5 Thuc hién cac [Tham gia t6 chuc trién khai Vin ban trién khai cac Dam bao quy trinh

hoat dong thuc hién cac hoat dong chuyén hoat dong chuyén mon, cong tac va theo dung

chuyén mon, mon, nghi€p vu theo nhi¢m vu nghi¢p vu ké hoach vé tién do,

nghi¢p vu.  |dugc phan cong. chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6 Phdi hop thuc Phdi hop voi cac don vilién  Vin ban trién khai thuc|l. Cong viéc, nhiém vu
hién. quan tham muu hoach dinh va |hién duoc giao thong sudt,

thyc thi chinh sach lién quan tao duoc mbi quan hé
dén nganh, linh vuc nhi¢m vu cong tac phat trién hiéu
duoc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 Thuc hién Tham du cac cudc hop lién Van ban tham gia y Tham du dﬁy du, chuan
nhiém vu quan dén linh vuc chuyén mon kién cac noi dung cudc bi tai liu vay kién
chung, hoi ¢ trong va ngoai don vi theo  |hop phat biéu theo yéu cau.
hop. han cong.

2.8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,Thyc hién ké hoach Xay dung, thuc hién ké

quy, thang, tuan cia ca nhan.

cong tac

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

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

3.1- Bén trong

3- Cac moi quan hé cong viéc

duyét két qua béi

Puoc quan Iy truc tiép va kiém |Quan hé phoi hop truc tiép

trong don vi Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon (Céac co quan, to chire, don vi thudc
khéc trong don vi. Bo.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

quan ly cua don vi.

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thudc pham vi

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ke.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén

han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 Tham giay klen vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc

4.4 nhiém vu dugc giao.

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc 6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho

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

5. Dieu kién lam viéc

Noi dung Picu kién cu thé
Duing riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban ghé 1am viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai ligu

Tinh chat cong viée, moi truong | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viée

lam viéc Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin
Mure do tur chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cap

trén va két qua thyc hién

Sur hd tro, phoi hop khéc

Trudng cac phong chuyén mon nghiép vu; chuyén vién cac phong

6- Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én mot trong cac nganh,nhdém nganh sau:

- Nhom nganh: Luat, Hanh chinh, Kiém toan, Y, Duoc, Y te cong cong.
- Chuyén nganh: Quan Iy nha nuéc, T6 chire va Quan 1y y té.

- Nhém nganh, chuyén nganh dao tao khac phii hop vé6i yéu cau vi tri
viéc lam.

Kién thirc bo tro

C6 chimg chi boi dudng kién thic quan ly nha nude theo tidu chuan
ngach chuyén vién chinh hodc c¢6 bang cao cip 1y luan chinh tri - hanh
chinh

Kinh nghiém
(thanh tich cong téac)

Co thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tur di 09 nam tro
1én (khong ké thoi gian tap sy, thi viéc). Truong hop cd thoi gian

tuong duong véi ngach chuyén vién thi thoi gian gilr ngach chuyén vién
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t6i thiéu 01 nam (du 12 thang)

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chttc nang, nhi€ém vu dugc
giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac chii truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuit nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic ning,
nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va vén dung duogc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ ning xt Iy cac tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va véan dung dugc céac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.
- Ap dung thanh thao cac kién thure, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau ctia vi tri viéc lam.
7- Yéu ciu vé ning luc

Pham chat ca nhan

Céc yéu cau khac

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao dac va ban linh 3-5
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
- Giao tiép tng xur 2-3
- Quan h¢ phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngit Phu hop véi chire

Nhém nang lyc chung nang, nhiém vu cua
9 v v

cO quan, td chire,
don vi st dung vi tri
viéc lam duogc cép

c¢6 tham quyén phé

- Str dung cong nghé thong tin

duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom ning luc chuyén- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2.3
mon nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2.3

nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
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- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 7.3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 7.3

vu cua vi tri vi¢c lam)

- Tu duy chién luge 2-3
f , - Quan ly su thay doi 2-3
Nhom narllg lye quan - Ra quyét dinh 23
y - Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé tiép cong dan va xir
ly don thu, gidi quyét khiéu nai to cido, phong chong
tham nhiing, 1ang phi, tiéu cuc

Ma3 vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién: Tir thoi diém
D¢ &n dugc phé duyét

Ngach cong chuc tuong rng

Chuyén vién

Dia

diém lam viéc:

SG Y té tinh Lao Cai

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc Quy dinh, van ban ctia Dang, chinh sach, phap ludt cua Nha
nudc linh vuc tiép cong dan, xtr Iy don thu, giai quyét khiéu nai, t6
c40, phong chdng tham nhiing, lang phi, tiéu cuc); Thyc hién theo
cac quy dinh cua Bang va phap luat cua Nha nudc theo chirc nang,
nhiém vu, quyén han dugc giao; Quy ché 1am viéc cia S va cac
van ban c6 lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an
vé linh vuc tiép cong dan, giai quyét khleu nai to céo, phong chong tham nhiing, lang phi, tiéu
cuc; chu tri hodc tham gia, td chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong
viéc dugc phan cong theo linh vuc.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an,
du an.

don thu; gidi quyét khicu nai, to
c40, phong chéng tham nhiing,
lang phi, tiéu cuc) thude linh
vuc cong tac dugc phan cong;
t6 chirc cac ky hop; chuan bi
cac diéu kién phuc vu cac ky
hop va cac hoat dong co quan,
don vi.

TT Céac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, két qua Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc cu thé diu ra hoan thanh cong viéc
mang cong

viéc
2.1 Xay dung van Tham gia xay dung va theo déi [Tham muu cac du thao (Cong tac hanh chinh,
ban quy pham va to chtre trién khai thyc hién van ban van phong dugc thuc
phap luat, vé linh vuc tiép cong dan, xu ly 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 xuét véi lanh dao xem
xét, chi dao xir 1y nhitng van dé
thudc Iinh vuc cong tac dugce

han cong.

Vin ban huéng dan
trién khai thuc hién

Bao dam dung tién do,
ké hoach, thoi gian,
chat luong theo yéu
cAu cta cap trén.
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2.3Kiém tra, so |[Phdi hop t6 chirc so két, téng Ké hoach kiém tra, so [Van ban béo céo két
két, téng két [két, kiém tra, phan tich, danh két, téng két qua kiém tra duoc thuc
vi€c thuc hién jgia va bdo céo viéc thuc hién hién dang thoi han quy
cac van ban. [linh vuc dugc phan cong theo dinh.

doi.

2.4 Tham gia Tham gia gop y cdc Chuong  |Van ban tham giay  [NO1 dung tham gia gop
thim dinh céc trinh cong tic, Chuong trinh  kién v dugc hoan thanh theo
van ban. lam viéc cua Lanh dao khi duoc ding ké hoach, chat

phan cong. luong do nguodi chu tri
giao.

2.5 Thyc hién cac Tham gia to chuc trién khai Vin ban trién khai thycDam bao quy trinh

hoat dong thuc hién cac hoat dong chuyén hi¢n cong tac va theo dung

chuyén moén, mon, nghi€p vu theo nhiém vu ké hoach vé tién do,

nghi¢p vu.  duoc phan cong. chét luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6 Phdi hop thuc [Phdi hop véi cac don vi lién  [Van ban trién khai thuc|l. Cong viée, nhiém vu
hién. quan tham muu hoach dinh va hi¢n duoc giao thong sudt,

thuc thi chinh sach lién quan tao duoc moi quan h¢
dén nganh, linh vyc nhiém vy cong tac phat trién hiéu
duoc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 Thuc hién Tham dy cac cudc hop lién 'Van ban tham gia y Tham du dﬁy du, chuan
nhi€ém vu quan dén linh vuc chuyén mon kién bi tai ligu vay kién
chung, hdi  |& trong va ngoai don vi theo phat biéu theo yéu cau.
hop. han cong.

2.8 Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac ném,Trién khai thuc hién Kké Xay dung, thyc hién Kké

quy, thang, tuan ctia ¢4 nhan.

hoach

hoach theo dung ké
hoach cong tac cia don
Vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly true tiép va kiém
duyét két qua bai

Quan hé phoi hgp truec tiép

trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céac cong chirc chuyén mon
khac trong don vi.

BoO.

Céc co quan, t6 chirc, don vi thude

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, td chue, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thudc pham vi

quan 1y cia don vi.

- Cung cip cac thong tin theo

cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong keé.
- Thyuc hién bao cdo theo yéu

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién

cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

DBugc chu dong Vé‘phu’ong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén mon cua don vi.
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4.3

Duoc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua to chue trong pham vi nhi¢m vu dugc

44

giao theo quy dinh.
Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d6 xac thyc ctua 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. Diéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban ghé 1am viéc Phong hop

May vi tinh May photocopy

May in May fax

Tu tai ligu

Tinh chat cong vi¢c, mdi truong

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viée

lam viéc Lam viéc trong/ngoai tru s co quan
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin
Murc 0 tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cap

trén va két qua thuc hién

Su hd trg, phdi hop khéc

Trudng cac phong chuyén mon nghiép vu; chuyén vién cac phong

6- Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh 36 dao tao

Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én mot trong cac nganh,nhém nganh sau:

- Nhom nganh: Luat, Hanh chinh, Kiém toan, Y, Dugc, Y té cong cong.

- Chuyén nganh: Quén 1y nha nuéc, To chirc va Quan 1y y té.

- Nhom nganh, chuyén nganh dio tao khac phu hop véi yéu cau vi tri viée
lam

Boi dudng chimg chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuan ngach
chuyén vién

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Khong quy dinh

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

- Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha niang cy thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chi truong,
duong 16i ciia Dang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vyc cong
tac dugc phan cong.

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

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

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
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vuc chuyén mon dam nhi¢m.

vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, de tai, dé an thude linh

- Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; co6 k¥,
nang 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

7- Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 3-5
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xut 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngir Phu hop véi chiic

Nhom néng lyc chung

- Str dung cong nghé thong tin

nang, nhi¢m vy cua
co quan, td chire,

don vi st dung vi tri
viéc lam duoc cép
c6 tham quyén phé

duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban -3
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc chuyén |- Kha ndng kiém tra viéc thuc hién c4c van ban (theo -3
mon nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang phdi hop thyc hién cac vin ban (theo -3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém -3
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 3-42
- Quan Iy sy thay do6i 3-4
Nhém ning luc quan Iy - Ra quyét dinh 34
- Quan 1y nguon lyc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4

Tén Vi trf viéc 1am: Chuyén vién chinh vé quan 1y
irng dung cong nghé thong tin va chuyén doi so

Ma vi tri viéc lam:

duyét

Ngay bat dau thyc hién: Tir thoi diém Dé 4n duge phé

Ngach cong chirc tuong img: Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc: S&' Y té tinh Lao Cai

Quy trinh cong viée lién quan: Cac van ban ciia B Khoa hoc & Cong nghé, Bo Y t&, UBND tinh, SO Y té,
cac S& ban nganh co lién quan; Thyc hién cac quy dinh ctia Pang va phap luat cia Nha nudc theo
chtrc nang, nhiém vy, quyén han duoc giao; Quy ché lam viéc cua S& Thuc hién céac quy dinh cta
Pang va phéap luat cia Nha nudc theo chirc ning, nhiém vu, quyén han dugc giao; Quy ché lam
vi€c ciia S¢ va cac van ban c¢o lién quan..
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Thuc hién nhiém vu vé linh vuc chuyén mon chinh: Theo ddi, giam sat,

duy tri hoat dong Hé thong cong nghé thong tin (CNTT), h¢ thong phan mém tmg dung, bio dédm an toan dit
li¢u trong h¢ thong mang.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viée

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Quén trj mang

1. Thiét lap, theo doi va duy tri hoat
dong lién tuc dbi véi cac hoat dong
ctia hé thong cong nghé thong tin, bao
v¢ thong tin dit liéu trong mang ndi
bo;

2. Phan b két ndi mang;

3. Béo c4o dinh ky va dot xuét vé tinh
trang hoat dong cong ngh¢ thong tin,
d& xuat huéng giai quyet su cO lién
quan dén toan S¢ hé thong cong nghé
thong tin ciia Bénh vién;

4. Thuc hién mua sim, sta chita,
nang cép hé théng mang.

1. Hiu qua hoat dong cia h¢
théng cong nghé thong tin duoc
dam bao;

2. Website hoat dong on dinh
va dugc cip nhat thong tin
thuong xuyeén.

Quan Iy phan mém
g dung

1. Tu vin xdy dung, phat trién va
quan ly cac phan mém tmg dung;

2. Hb tro k¥ thuét vé cong nghé thong
tin cho cac don vi, ca nhan;

3. Cai dat, sira chira, nAng cap phan
mém tng dung.

Phin mém duoc xiy dung
phu hop voi thuc tien ciia don vi
va duoc duy tri hoat dong tot.

Quan I phan cimg

1. Xay dung ké hoach, du tru mua
sdm, stra chita, bao tri trang thiét bj vé
cong nghé thong tin;

2. Xay dung céc diéu kién, tiéu chuan
k¥ thuat khi du tur thiét bj lién quan
dén cong nghé thong tin;

3. Lap dat, cai dit, stra chita, nang cip
thiét bi tin hoc, thiét b mang.

Co s ha tang vé ky thuat
cong nghé thong tin dugc dam
bao

Quan ly website

1. Tham gia xay dung ké hoach, du
tri mua sdm, sta chita, bao dudng
website;

2. Cap nhat céc thong tin trén trang
web ctia Bénh viénva tap chi;

3. Nang cép, sira chita website.

Website dam bao duy tri hoat
dong tot.

Xay dung cac quy
dinh

1. Tham gia xay dung chuong trinh,
d& an, ké hoach trién khai cac két luan
cta Lanh dao lién quan dén hoat dong
cong ngh¢ thong tin;

2. Tham gia xay dung, diéu chinh, bd
sung cac quy dinh, quy ché, quy tic,
n6i quy (lién quan dén linh virc cong
ngh¢ thong tin) .

Céc chuong trinh, d& 4n, quy
trinh dugc hoan thanh ding tién
do, dam bao dung chat luong.
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1. Chu tri, tham gia nghién ctru khoa
hoc, sang kién cai tién cac quy trinh
chuyén moén, cong tac quan ly cong
nghé dé chu dong, giam chi phi, ting
cuong hi€u qua cong viéc;

2. Chutri hodc tham gia xay dung
myc tiéu, chuong trinh dao tao boi
dudng cong nghé thong tin cho vién
cht, nguoi lao dong; chu tri hodc
tham gia bién soan tai li¢u, giao trinh
dao tao, tham gia giang day cong
nghé thong tin cho vién chuc cua
nganh.

be tai nghién cuu, sang kieén
cai tien dugc nghiém thu.

6 Nghién ciru khoa
hoc, dao tao
7 Ché d6 héi hop

Tham dy cac chuong trinh lién quan
dén cong tac theo phan cong

Dy hop diing thanh phan, thoi
gian, dia diém quy dinh.

8 Thyc hién cac nhi€m vu khac do Trudng phong phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc:

3.1. Bén trong:

Pugc quan Iy trure tiép va kiém S oA . . A .

duyét két qua boi Quan ly truc tiep Cac don vi phoi hgp chinh
- Lanh dao S¢; Khén Cac cong chuc, vién chiic va nguoi lao
- Lanh dao Phong. & dong trong nganh va cac don vi lién quan

3.2. Bén ngoai:

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 churc, don vi 6 lién quan.

Phoi hop, trién khai thyc hién nhiém vu vé linh
vuc cong nghé thong tin

4. Pham vi quyén han:

TT

Quyén han cu thé

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

1 | Puoc cha dong vé phuong phap thyc hién nhiém vu duoc giao.

2 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém vy duoc giao.

3 | Pugcyéu cau cung cép thong tin, danh gia mirc do xéc thuc ctia thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4 | Pugc chu tri va tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Diéu kién lam viéc
NGi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban ghé lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai ligu

Tinh chat cong vi¢c, mdi truong
lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viée
Lam viéc trong/ngoai try s¢' co quan

Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Murc d0 tu chu

Tu chit trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach nhiém trudc cip
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trén va két qua thyc hién

Sur hd tro, phdi hop khéc

Trudng cac phong chuyén moén nghi¢p vu; chuyén vién cac phong

6. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc:

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh do déo tao Tcit ngh‘lep da:u hoc tro‘ lén nga’r‘lh, c‘huyezl nganh (Eong ,nghe thong tin hodc
chuyén nganh dao tao phu hgp vdi nganh, linh vuc cong tac
Boi dudng, C6 chung chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nuéc theo tidu chuan ngach
chung chi chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.
C6 thot gian gitr ngach chuyén vién va twong duong tir du 09 nam tr¢ lén
Kinh nghiém (khong ke thoi gian tap su, thir viéc). Truong hop c6 thoi gian twong duong
j v6i ngach chuyén vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du 12
thang)
- Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach ctua
Dang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh ctia co quan;
- Tinh than trdch nhiém cao voi cong viéc, phéi hop cong tic tot;
- Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than;
Phim chftcd | 0 < nang sang tao, t duy doc lap:
ohan - Kha nang doan két ndi Sé;
- Tén tuy phuc vu sur nghiép chdm soc, bao v€ va nang cao stc khoé nhan dén;
- Hiéu biét va thuc hién ding quy tic tmg xUr cia vién chirc chuyén nganh y té;
- Thue hanh dung quy ché, quy dinh, quy trinh chuyén mén ky thuat va cac quy dinh
khac cta phap luat;
- Khong ngimg hoc tap nang cao trinh do, nang luc chuyén mon nghiép vu.
- C6 kha nang, d¢ xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van de thuc tién
‘ lién quan dén mang cong viéc duogc phan cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vy
Céc yéu cau khac | cta vi tri viéc lam Cong nghé thong tin.
- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién céc de tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon;
7. Yéu cau ve nang luc: (Cdac muec tir 1-5)
< Nhom Tén nang luc CaP
nang luc do
Pao dirc va ban linh 3
Té chie thuc hién cong viéc 3
Soan thao va ban hanh van ban 3
5 Nhom | Giag tiép tmg xur 3
nang luc
chung Quan h¢ phoi hop 3
C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban 3
Str dung dugc ngoai ngir ¢ trinh d6 twong duong béc 3 khung nang lyc
ngoai nglr Viét Nam hogc st dung duoc tiéng dan toc thiéu sb déi voi 3
vién chirc cong tac & ving dén tdc thiéu sb.
Ném duogc dudng 16i phét trién kinh t& - x4 hoi cua Pang va Nha nudc, 3
Nhom | phuong hudng, nhiém vu phat trién cong nghé thong tin.
nérig lucA Thanh thao nghiép vu chuyén nganh vé t6 chirc, hoat dong ctia nganh,
chuyénmon | o5 dia phuong, don vi va co s& ¢6 lién quan dén nhiém vu duoc phan 3
cong.
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Thyc hién c6 hi€u qua nhiém vu theo quy dinh ctia phap luat vé cong

ngh¢ thong tin va cac quy dinh cua phép luat khac co lién quan.

Nhom
nang luc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn luc

Phat trién nhan vién

W | W | W [ W | W

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan 1y ing
dung cong nghé thong tin va chuyén doi so

Ma vi tri vi€c lam:

dugc phé duyét

Ngay bit dau thyc hién: Tir thoi diém Dé an

Ngach cong churc tuong img: Chuyén vién

Dia diém lam viéc: S&'Y té tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viée lién quan: Cac van ban ctiia B§ Thong tin truyén thong, Bo Y t&, UBND tinh, S¢
Y t€, cac SO ban nganh co lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Thyc hién nhiém vu vé linh virc chuyén mén chinh: Theo ddi, giam sét,
duy tri hoat dong Hé thong cong nghé thdng tin (CNTT), hé thong phan mém tmg dung, bao dam an toan
dit liéu trong hé théng mang.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viée

Mang cong viéc Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
nhiém vu

Quan tri mang 1. Thiét lap, theo ddi va duy tri hoat dong lién

tuc ddi véi cac hoat dong cua hé théng cong
nghé thong tin, bao v€ thong tin dir liéu trong
mang noi bo;

2. Phan b6 két ndi mang;

3. Béo cao dinh ky va dot xuét vé tinh trang
hoat dong cong nghé thong tin, dé xudt huéng
giai quyét su ¢ lién quan dén toan S¢ hé thong
cong nghé thong tin cua Bénh vién;

4. Thyc hién mua sim, sira chita, nang cap hé
théng mang.

1. Hi¢u qua hoat
dong ciia hé thng
cong nghé thong tin
duoc dam bao;

2. Website hoat
dong on dinh va
dugc cap nhat thong
tin thuong xuyén.

2 Quan Iy phan mém | 1. Tu van xay dung, phat trién va quan Iy cac

ung dung phﬁn mém ung dung;

2. Hb tro ki thuat vé cong nghé thong tin cho
cac don vi, ca nhan;

Phan mém dugc
xay dung phu hgp
v6i thuc tién coa
don vi va dugc duy

3. Cai dit, stra chira, nang cap phan mém tng | tri hoat dong tt.
dung.
3 Quén Iy phan ciimg | 1. Xay dung k& hoach, dy tri mua sam, sua Co so ha tang vé

chita, bao tri trang thiét bi vé cong nghé thong
tin;

2. Xay dung céc diéu kién, tiéu chuan k¥ thuat
khi dau tu thiét bi lién quan dén cong nghé
thong tin;

k¥ thudt cong nghé
thong tin dugc dam
bao
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3. Lép dat, cai dat, stra chira, nang cép thiét bi
tin hoc, thiét bi mang.
4 Quan Iy website | 1. Tham gia xy dung ké hoach, dy trii mua Website ~ ddm
sim, stra chita, bao dudng website; bao duy tri hoat
2. Cap nhat cac thong tin trén trang web cua | dong tot.
Bénh vi¢nva tap chi;
3. Nang cép, sira chita website.
5 Xay dung cac quy | 1. Tham gia xdy dung chuong trinh, dé an, ké Céc chuong
dinh hoach trién khai cac két luan cua Lanh dao lién | trinh, dé 4n, quy
quan dén hoat dong cong nghé thong tin; trinh  dugc hoan
2. Tham gia xdy dung, diéu chinh, bo sung cac | thanh ding tién do,
quy dinh, quy ché, quy tic, ndi quy (lién quan | dam béo ding chat
dén linh vuc cong nghé thong tin) . lugng.
6 Nghién ctru khoa | 1. Chu tri, tham gia nghién ctru khoa hoc, sang Pé tai nghién
hoc, dao tao kién cai tién cac quy trinh chuyén mon, cong | clru, sang kién cai
tac quan 1y cong nghé dé cha dong, giam chi | tién dugc nghiém
phi, ting cuong hiéu qua cong viéc; thu.
2. Chutri hoac tham gia xay dung muc tiéu,
chuong trinh dao tao bdi dudng cong nghé
thong tin cho vién chir, nguoi lao dong; chu tri
hodc tham gia bién soan tai liéu, giao trinh dao
tao, tham gia gidng day cong ngh¢ thong tin cho
vién chirc cua nganh.
7 Ché d6 hoi hop Tham dy cac chuong trinh lién quan dén Dy hop dung
cong tac theo phan cong thanh phan, thoi
gian, dia diém quy
dinh.
8 Thyc hién cac nhi€ém vu khac do Trudng phong phan cong.

3. Céc mdi quan hé cong viéc:
3.1. Bén trong:

Pugc quén Iy true tiép va kiém - L% 3 e ,

duyét két qua bi Quan ly truc tiep Cac don vi phoi hgp chinh
- Lanh dao 6, Khon lao (égfl Ci:)rrcl)%l C}rllu(ef;n‘ljllilgl 223 3(;;311 \Illlglllré(?l
- Lanh dao Phong. & q ong trong ng :

3.2. Bén ngoai:

Co quan, to chitc ¢6 quan hé chinh Ban chét quan hé

Phdi hop, trién khai thuc hién nhiém vu vé

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 lién quan. N i N
quan, ’ : d linh vyc cong nghé thong tin

4. Pham vi quyén han:

TT Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:

1 Dugc chi dong vé phuong phép thue hién nhiém vu dugc giao.

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém vu
dugc giao.

DBuoc yéu ciu cung cép thong tin, danh gia mirc do xéac thuc ctia thong tin phuc vu cho nhiém vu
duogc giao.
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4 Puoc chu tri va tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Picu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban ghé lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai liu

Tinh chat cong vigéc, moi trudng
lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viée
Lam vi€c trong/ngoai try s& co quan
Tuan thui quy dinh vé€ an toan, bdo mat thong tin

Murc @6 tur cht

Tu cht trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc

cap trén va két qua thuc hién

Sur h trg, phdi hop khac

Trudng cac phong chuyén mén nghiép vu; chuyén vién cac phong

6. Cac yéu cau vé trinh d, niing lyc:
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh db dio tao To} nghle;;: dai hoc t‘ror 1én nganh, ch,l'lyen‘ ngar~1h Cong ?ghe ’thong tin,
hodc chuyén nganh dao tao phu hop vdi nganh, linh vuc cong tac
Bdidudng, | C6 ching chi bdi dudng kién thic quan ly nha nudc theo tiéu chuan
chung chi ngach chuyén vién.
Kinh nghiém C6 kinh nghiém, hiéu biét vé cong tac trong linh vuc mdy tinh va cong nghé
i thong tin; phu hop voi vi tri dugc phan cong dam nhiém.
- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh sach
cua Bang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh ciia co quan;
- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc, phoi hop cong tac tot;
- Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than;
Phim chitcg | ~COKha nang sing o, r duy doc gp
ahan - Kha nang doan ket ndi Sé;
- Tan tuy, phuc vu sy nghiép cham soc, bao vé va nang cao strc khoe nhan dan;
- Hi€u biét va thyc hién ding quy tac img xtr cuia vién chirc chuyén nganh y t€;
- Thyc hanh ding quy ché, quy dinh, quy trinh chuyén mén k¥ thuat va cac quy
dinh khac cua phap luét;
- Khdng ngtrg hoc tap nang cao trinh do, nang luc chuyén moén nghi€p vu.
- C6 kha ning, d& xuét nhimg chi truong, gidi phap giai quyét cac van dé thyc
) tien lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén churc nang,
Céc yéu cau khac | nhiém vu cua vi tri viéc lé&m Cong nghé thong tin.
- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thyc hién cac deé tai, d¢ an thude linh
vuc chuyén mon;
7. Yéu cau ve nang lwc: (Cdac muec tir 1-5)
Nhoém néng luc Tén nang luc d%ap
Pao dirc va ban linh 3
Nhém ning luc Té chire thuce hién cong viéc 3
chung Soan thao va ban hanh van ban 3
Giao tiép tmg xir 3
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Quan hé phdi hop 3

C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban 3

Str dung dugc ngoai ngtr ¢ trinh do twong duong bac 3 khung néng
luc ngoai nglr Viét Nam hodc str dung dugc tleng dan toc thiéu sb 3
d6i vai vién chitc cong tic & ving dan toc thiéu sd.

Nam dugc duong 161 phat trién kinh té - x3 hoi ctia Dang va Nha
nuoc, phuong hudng, nhiém vu phat trién cong ngh¢ thong tin.

o Thanh thao nghiép vu chuyén nganh vé t6 chirc, hoat dong cua
Nhorfl nhang lue nganh, ctia dia phuong, don vi va co s ¢ lién quan dén nhiém vu 3
chuyén moén duge phén cong.

Thuye hién c6 hi€u qua nhi€ém vu theo quy dinh cua phap luat vé
cong nghé thdng tin va cac quy dinh cta phéap ludt khac c6 lién 3
quan.

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay doi

Nhom nang luc

quan Iy Ra quyét dinh

Quan Iy nguén luc

[NCT I \O I B O T B \S I I S

Phat trién nhan vién

Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc lam: Ké toan vién chinh Ngay bat dau thuc hién: Tu thoi diem
e an dugc phé duyét

INgach cong chirc trong Gng Ké toan vién chinh

Dia diém lam viéc: S Y té tinh Lao Cai

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé chinh sach quan 1y ké toan
theo quy dinh; xay dung cac du an, du thao van ban quy pham
phap luat quan 1y vé ké toan; thuc hién cong tac ké toan cua
Quy trinh cong viéc lién quan: don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua
don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi
cho cac don vi c6 lién quan theo quy dinh cua phép luat va quy|
dinh cua don vi thudc pham vi quan ly.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat,
du 4n, d& 4n vé hoach dinh va thyc thi chinh sach vé cong tac quan ly ké toan theo quy dinh; thuc
hién cong tac ké toan cta don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bao
cdo tinh hinh thyuc hi¢n thu, chi tai chinh thu¢c pham vi quan ly; chu tri, t chirc trién khai thuc thi
cac nhi¢m vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, két qua | Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc cu thé diu ra hoan thanh nhiém
mang cong vu

viéc
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2.1

Xay dung van
ban quy pham
phép luat,
chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d¢ an, du
an.

- Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh trinh B Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phéap luat
ctia Qudc hoi, Uy ban Thudng vu
Qudc hoi, Chinh phu; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan
trong cua linh vuc ké toan thude
pham vi quan ly hodc cua dia
huong.

Tham muu cac du
thao van ban

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an
duoc cap co thim
quyén thong qua.

- Chu tri nghién clru, xay dung
cac vin ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh, quy dinh cta
bang, van ban phap luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Quéc ho1i, Chinh phu; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé an quan
trong cua linh vyc ké toan thudc
nganh linh vuc thugc pham vi
quan ly hodc cua dia phuong.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuce
hién cac van
ban.

1. Chu tri hodc tham gia huong
dan trién khai thyuc hién cac quy
dinh BO Chinh tri, Ban Bi thu;
vin ban phap luat ciia Qubc hoi,
Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuédng Chinh
phu, Bo, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua
linh vuc ké toan hodc cua dia
phuong.

2. T6 chire, huéng dén, theo ddi
viéc thuc hién ché dd, chinh sach
chuyén mon, nghiép vuy; dé xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi¢u qua quan ly vé linh vuc
hoach dinh va thuc thi chinh sach
vé ké toan thugc pham vi quan Iy
hodc cua dia phuong.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc
céc chuyén dé boi dudng nghiép
vu, phé bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé linh vuc hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé ké
toan thudc pham vi quan ly hoac
cua dia phuong.

'Van ban hudng dan,
trién khai cong viéc

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

2. Truyén dat duoc
céc nodi dung vé
nghiép vu theo phan
cong dé cac to chc,
c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, to
chtrc 16p ddo tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh.

23

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so
két, tong két, ki€m tra, phan tich,
danh gid va bao cdo viéc thuc

hién cac quy dinh Bo Chinh tri,

Ké hoach kiém tra, so
két, tong ket

1. Van ban bao cao
két qua kiém tra dugc
thuc hién dung thoi

han quy dinh.
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Ban Bi thu; van ban phéap luat
ctia Qudc hoi, Uy ban Thudng vu
Qudc hoi, Chinh phu, Thi tudng
Chinh phu, B3, nganh,; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy én, dé cua
linh vuc hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé ké toan thudc thude
pham vi quan ly hodc cua dia
huong.

2. Noi dung béo céo,
danh gia c6 dé xuat
kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép co
thim quyén phé
duyét.

24

Tham gia thAm
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac
quy dinh B9 Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap lut ciia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc
héi, Chinh phu, Tha tuéng Chinh
phu, Bo, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién
quan dén linh vuc hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé ké toan
thudc pham vi quan ly hodc cta
dia phuong.

'Van ban tham gia y
kién

INOi dung tham gia
tham dinh, gép ¥
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
luong do nguoi chu
tri giao.

2.5

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
trién khai thuc hién céac hoat
dong chuyén mon, nghi¢p vu
theo nhiém vy dugc phan cong,
cu thé:

- T chire tong hop, danh gia,
phan tich tai chinh, rat kinh
nghiém va dé xuit phuong an
diéu chinh, stra d6i hodc bo sung
vé quy trinh nghiép vu, ché 46 ké
toan ap dung, tong hop bao cdo
1én cap c6 thim quyen.

- Thyc hién cong tac ké toan va
dé xuét cac bién phap nham thuc
hién thong nhat cong tac ké toan
cua don vi.

- Nghién ctru, huéng dan thyc
hién cong tac ké toan phu hop
v6i dic diém, tinh hinh thuc té va
yéu cau quan ly cua dia phuong,
don vi, nganh, linh vyec.

'Van ban trién khai cac
hoat dong chuyén
mon

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

2.6

Phoi hop thuc
hién.

Phoi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhi¢m vy dugc phan
cong.

'Van ban trién khai
cong viéc

1. Cong vi¢c, nhiém
vu dugc giao thong
sudt, tao duge moi
quan h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.
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2.7 Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan [Van ban tham giay [Tham dy déy du,
nhiém vu dén linh vuc chuyén mon & trong kién chuan bj tai liéu va y
chung, hoi va ngoai don vi theo phan cong. kién phat biéu theo
hop. 8u cau.

2.8 Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, Trién khai thyuc hién Xay dung, thyc hién
quy, thang, tuan cta ca nhan. ké hoach ké hoach theo diing

ke hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhi¢m vu dugc giao.

2.9 Thuyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
Puoc quan ly trye tiép va kiém | Quan hé phoi hop truec tiép
duyét két qua béi trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Céc co quan, t6 chure, don vi
thudc Bo, co quan li€n quan.
Céc cong chirc chuyén mon  (Luu y: Viéc xac dinh don vi
khac trong don vi. phéi hop chinh can can cit vao
mdi quan hé ctia t6 chirc sir
dung vi tri viéc lam nay).

Lanh dao truc tiép.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Cac co quan, t6 chtrc, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén linh vuc hoach dinh va thyc thi - Tham gia céc cudc hop co lién quan.
chinh sach vé ké toan thudc pham vi quan 1y - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
cua don vi. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

(Luu ¥: Viéce xac dinh cac co quan, t6 chirc, cong viéc chuyén mon.
don vi c6 quan hé chinh cin cin cir vao chirc | Lay thong tin thong ké.
nang, nhiém vu cua t6 chic sir dung vi tri viéc|- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.
lam nay).

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
4.2 [Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon ctia don vi.
43 buogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu duoc
"~ |giao theo quy dinh.
DPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

4.4

5. Diéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét b Ban ghé lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai liéu
Tinh chat cong viéc, moi Tuén thu thoi han hoan thanh cong viée
truong lam viée Lam vi€c trong/ngoai try s co quan
Tuén thu quy dinh vé an toan, bao mét théng tin
Mure d6 tu chi Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép
trén va két qua thuc hién
Sur hd tro, phdi hop khéc Trudng cac phong chuyén mén nghiép vu; chuyén vién cac phong
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6. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ [én mdt trong cadc nhém nganh, chuyén nganh: Ké
toan, Tai chinh, Kiém todn, Tai chinh ngan hang hoac nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu hop vdi yéu cau cua vi tri viée lam.

Kién thirc bo tro

Co chung chi béi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép ké toan hoic
c6 ching chi kiém toan vién theo quy dinh cua Luat kiém toan doc lap
hoic chimg chi ké toan vién theo quy dinh ctia Luat ké toan hodc chimg
chi chuyén gia ké toan hoic chimg chi ké toan do té chirc nudc ngoai
hoac t6 chirc nghé nghi¢p nudc ngoai duge B Tai chinh Viét Nam thira
nhan.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Dang gitr chirc danh nghé nghiép ké toan vién va c6 thoi gian gitr chirc
danh nghe nghiép ké toan vién hodc tuong dwong tir da 09 nam tro lén
(khong ké thoi gian tap su, thir viéc), trong d6, phai c6 tbi thiéu du 01
nam (12 thang)

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap ludt ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tdc, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhi€ém vu duoc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chire thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nudce & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

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

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chrc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.
- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

7. Yéu cau vé ning luc

Nhém ning luc Niing luc cu thé Cap d6
- Pao durc va ban linh 3-4
- T chirc thuc hién cong vi¢c 3-4
Nhoém ning luc chung Sqan t.h’éo va ban hanh van ban 3-4
i - Giao ti€p ung xu 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- St dung ngoai ngir Phu hop véi chic
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- Str dung cong nghé thong tin

nang, nhiém vy
clia co quan, tO
chirc, don vi sur
dung vi tri viéc
1am duoc cép c6
thAm quyén phé

duyét.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 34
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom ning luc chuyén - Kha ning kiém tra viéc thue hién cac van ban (theo 3-4
mon nhi¢m vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo nhiém 34
vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 3-4
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

toan)

Tén Vi tri viéc 1am: K& toan truéng (hodc phu trach ké

Ma vi tri viéc lam:

Dé 4n dugce phé duyét

Ngay bat dau thyuc hién: Tir thoi diém

INgach cong chuc tuong

ung K¢ toan vién hoac k& toan vién chinh

Dia diém lam viéc:

So Y té tinh Lao Cai.

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ké toan cua don vi;
thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi;
bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho
cac don vi c6 lién quan theo quy dinh cta phap luat va quy
dinh cua don vi thudc linh vuc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri tham muu tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, du 4n, dé an vé cong tac ké toan
cta don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; béo céo tinh hinh thuc
hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi ¢6 lién quan theo quy dinh ctia phap luat va quy
dinh ctia don vi thudc linh vuc pham vi quan 1y; chu tri, to chuc trién khai thyuc thi cac nhiém vu

chuyén mon theo mang

cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, két qua | Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc cu thé diura hoan thanh nhiém
mang cong vu

viéc

ban quy pham quy

hap luat, Bi thu; van ban phép luat cta

2.1 Xay dung van |Chu tri nghién ctlru, xay dung cac Tham muu xay dung (Céc quy dinh, van ban

dinh trinh Bo Chinh tri, Ban céc du thao vin ban  phap luat, chién luoc,

quy hoach, ké hoach,
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chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d¢ an, du
an.

Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Quéc hoi, Chinh phu, chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n quan
trong ctia linh vuc vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach
vé ké toan thuc pham vi quan y.

chinh sach, chuong
trinh, du 4n, d¢ 4n
dugc cip c6 thim
quyén théng qua.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuce
hién cac van
ban.

1. Chu tri hudng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Quéc hoi, Chinh phu, chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n quan
trong cua linh vyc ké toan thudc
pham vi quan ly.

2. T6 chirc, huéng dén, theo ddi
viéc thyuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vuy; dé xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hidu qua quéan 1y vé linh vy
ké toan thu¢c pham vi quan ly.

3. Chu tri t6 chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé
linh vuc ké toan thudc pham vi
quan ly.

Vian ban huong dan,
trién khai thuc hién

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

2. Truyén dat duoc
céc nodi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chuc,
ca nhan khéc hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, to
chtrc 16p ddo tao, bdi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

23

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

Chu tri to chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cdo viéc thuc hién cac quy
dinh B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luit cua Quoc hdi,
Uy ban Thuong vu Qudc hdi,
Chinh phu, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan
trong cia linh vuc vé cong tac ké
toan thugc pham vi quén 1y.

Ké hoach kiém tra, so
két, tong ket

1. Véan ban béo céo
két qua kiém tra dugc
thuc hién dung thoi
han quy dinh.

2. Noi dung béo céo,
danh gia co dé xut
kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép co
tham quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac
quy dinh B9 Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cua Quoc
hoi, Uy ban Thudng vu Qudc
hoi, Chinh phu, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an quan
trong lién quan dén linh vyc ké

todn thudc pham vi quan ly.

Van ban tham gia y
kién

INO1 dung tham gia
tham dinh, gop ¥
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
lugng do nguoi chu
tri giao.
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2.5 Thyc hién cac [Chu tri hodc tham gia to chic  Van ban trién khai  Dam bao quy trinh
hoat dong trién khai thuc hién céac hoat hoat dong chuyén cong tac va theo dung
chuyén mon, ddng chuyén mon, nghiép vu mon ké hoach vé tién do,
nghi¢p vu. theo nhiém vy dugc phan cong, chat luong va hiéu

cu thé: qua cong viéc.
- Phé bién, quan triét cac quy
dinh vé viéc thyc hién ché do ké
toan dén vién chic, ngudi lao
dong trong don vi.

- Kiém tra viéc thuc hién cac quy
dinh cta phap luat vé ké toan, tai
chinh cua cac don vi ké toan
dugc phan cong quan 1y (néu co).
- Phan cong thyuc hi¢n nhi¢m vu
ké toan trong don vi (néu co);
Kiém soat va ky ching tir gidy vé
thu, chi tai chinh cta don vi, phé
duyét trén cac chuong trinh ké
toan cua don vi (néu co); Kiém
soat chirng tir di ngan hang;
Kiém tra s6 liéu, két sd, in can
dbi ngay, thang, nim theo ché do.
- Lap va cong khai bao cdo tai
chinh theo quy dinh cua phap
luat.

2.6 Phéi hop thuc Phéi hop véi cac don vi lién quanVan ban trién khai 1. Cong viéc, nhiém
hién. tham muu hoach dinh va thyc thi cong viéc vu dugc giao thong

chinh sach lién quan dén nganh, sudt, tao duoc mdi
linh vuc nhi¢m vy dugc phan quan hé cong tac phat
cong. trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d9 ké hoach.

2.7 Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan Van ban tham giay [Tham dy déy du,
nhiém vu dén linh vuc chuyén mon & trong kién chuan bj tai liéu va y
chung, hoi va ngoai don vi theo phan cong. kién phat biéu theo
hop. éu cau.

2.8 Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, Trién khai thyuc hién Xay dung, thyc hién
quy, thang, tuan cta ca nhan. ké hoach ké hoach theo diing

ké hoach cong tac cia
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

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

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

Pwgc quan ly truce tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

khac trong don vi.

Céc cong chirc chuyén mon

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

3.2. Bén ngoai
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Co quan, t6 chirc

c6 quan h¢ chinh Bin chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén linh vuc vé ké toan thudc pham vi

quan ly cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co 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.

- L4y théng tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong vé _phuong phap thyc hién cong viéc duoc giao.

4.2

Tham gia y klen vé€ cac vi¢c chuyén moén cua don vi.

4.3

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

4.4

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

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.
5. Diéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Duing chung

Trang thiét bi Ban ghé 1am viéc Phong hop

May vi tinh May photocopy

May in May fax

Tu tai liu

Tinh chat cong viéc, moi

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viée

truong lam viée Lam vi€c trong/ngoai tru s¢ co quan
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bado mat thong tin
Mirc do tu cha Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cap

trén va két qua thuc hién

Sur hd trg, phdi hop khéc

Trudng cac phong chuyén mon nghiép vy; chuyén vién cac phong

6. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én mdt trong cac nhom nganh, chuyén nganh: Ké
todan, Tai chinh, Kiém toan, Tai chinh ngan hang hodc nganh, chuyén
nganh dao tao khic phu hgp véi yéu cau cia vi tri viée [am.

Kién thirc bo tro

C6 chimg chi boi dudng ké toan truong

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co thoi gian cong tac thuc té ve ke toan it nhat 1a 02 ndm do6i voi nguoi co
chuyén mon, nghi¢p vu vé ké toan tur trinh dg dai hoc trd 1én.

Phim chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha ning cy thé hoa va t chirc thyc hién hiéu qué cac chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vuc cong
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tac duoc phén cong.

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén su, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xur 1y cac tinh huéng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thyuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cic kién thic vé phuong phap nghién ciru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; co
ky nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viée theo yéu ciu ciia vi tri viée lam.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lwe Ning luc cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 4-5
- T6 chtrc thuc hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép g xur 4-5
- Quan hé phdi hop 4-5
- St dung ngoai ngir Phu hop véi chiic
Nhom nang lyc chung nang, nhiém vy

cua co quan, to
chirc, don vi st

- St dung cong ngh¢ thong tin dung vi tri viéc
lam duoc cip c6
thAm quyén phé

duyét.

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 4.5

(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 4.5

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).

Nhom nédng lyc chuyén - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 4.5
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).

- Kha niang phdi hop thyc hién cac vin ban (theo nhiém 4.5

vu cua vi tri viéc lam).

- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 4.5

vu cua vi tri viéc lam).

- Tu duy chién luoc 34

- Quan ly sy thay doi 3-4

Nhém ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh 34
- Quan Iy ngudn lyc 3-4
- Phét trién nhén vién 3-4
Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc 1am: Ké toan vién Ngay bat dau thuc hién: Tur thoi diém
Deé an dugc phé duyét

INgach cong chirc twong Gng tKé toan vién
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S& Y té tinh Lao Cai.

Thuc hi¢n cac quy dinh cua Pang va phap luat ctia Nha nudc
vé tai chinh, ké toan, ngan sach, quan 1y va sir dung tai san
cong; theo chuc nang, nhiém vy, quyén han duoc giao; Quy|
ché 1am viéc cua So va cac van ban c0 lién quan; Céac van ban,
quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan
ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; béo céo tinh hinh thuc
hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi c6 lién quan
theo quy dinh cua phap ludt va quy dinh cta don vi thudc
nganh linh vuc thugc pham vi quan ly.

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhi¢m trudc Lanh dao phong vé tién do, chat lugng, hiéu qua cong viéc duoc
giao. T chirc thuc hién toan bd cong tac ké toan cua so theo dung quy trinh, quy dinh cta phap
ludt vé ké toan, tai chinh, ngén sach nha nudc va cac quy dinh c6 lién quan cua phép luat, pht hop
v6i to chuc va hoat dong cua co quan. Thuc hién day du cac nghiép vu ké toan duoc phan cong;
tham muu, d& xuét trong quan ly, sir dung kinh phi, tai san bao dam dung ché do, tiéu chuén, dinh
murc. Tham gia lap, téng hop so liéu, phuc vu viée lap, trinh va cong khai béo co ‘tai chinh, bao
cao quyet toan theo quy dinh; bdo dam tinh chinh xac, kip thoi, minh bach cua s6 lidu ké toan.
Chiu trach nhi¢m trudce 1anh dao so, lanh dao phong va trude phap luat vé phén viéc ké toan duoc

phan céng va cac nhiém vu khac c6 lién quan theo quy dinh.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, két Tiéu chi danh gia
mang cong qua dau ra hoan thanh cong viéc
viéc
2.1 - Tham muu xay dyng, thyc | Noi  dung | Cong tic ké toan thyc
Tham muu | hién quy ché, quy trinh cong | cong viéc ke | hign dung quy dinh,
lanh dao S¢ tac ke toan, quy trinh kién} toan duoc khong chdéng  chéo,
phuong an to | soat n¢i bo vé tai chinh, ké | thuc hién | khong bo s6t nhiém vy
chtre, van | toan theo phan cong. dung quy
hanh cong tac | - Thyc hién nhiém vu ké toan | trinh,  phan
ké toan cua co | ding pham vi trach nhiém | cOng.
quan. dugc giao.
2.2 T8 chite thuc Thuc hién cac nghiép vu ké | Ching tir, s6 | Nghiép vu ké toan dugc
hién toan bd todn dugc phan cong: ti€p | sach ké toan; | thuc hién kip thoi, day
61 dung céng nhén, kiém tra ching tu; hach | s6 li¢u thu, | d4 theo quy dinh cua
viee cong thc toan thu - chi; theo doi kinh | chi, tai san | phap luat vé ké toan.
K& t(’)én theo phi, tai san; luu trit ho so ké | dugc ghi nhan
< . | todn. Bdo dam chung tur, s6 | chinh xac.
quy trinh phu , P , N
‘: sach ké toan day du, hop I¢,
hop véi co h hi
quan. Op phap
2.3 Lap va cong Lap cac bao cdo tai chinh, bao SO; 11@1111, bicu dBa 0 Acac; Adug(;:’ lap bﬂjly
khai bao cao cdo quye¢t todn ngan sach theo ?}au é) ; ue Yll u: 50 d’lﬁu,th un}gl lel‘l
tai chinh, bdo | quy dinh, phn cong. Cung cép | 2P D40 cao | mau, qung thol han va
. L oo LT, 1A A tai chinh, | cong khai ding quy
cao quye€t toan | s liéu, ho so phuc vu viée it tod dinh
cta co quan tong hop, trinh 1anh dao phé quyct toan. n
theo quy dinh | duyét va cong khai bao céo.
cua phéap luat.
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24 | Thuchiénty | . Thyc hién tu kiém tra cong | HO so twkiém | Phoi hop day du, kip
kiém tra va tac ké toan, tai chinh theo phan | tra; bao cao thoi; khong dé thi€u ho
phoi hop kiém | ¢ong. két qua kiém | so, tai li¢u theo yéu cau.
tra cong tac k& | _ chydn bj hé so, tai lisu; phéi | ra noi dung
toan, tai chinh hop v6i co quan kidm tra, de xuat khac

kiém toan khi co yéu cau. | Phuc sau
Tham muu bién phap khic k%ezm tra,,
phuc, xu ly sau kiém tra, kiém kiém toan.
toan.

2.5 - Theo doi, cap nhat cac quy | Viéc ap dung | - Cac quy dinh mdi

dinh mé&i vé ké toan, tai chinh, | ché do ké | duge cap nhat, trién
Cap nhat, ngan sach. toé&n th(jing khgi kip thoi. Ché:: do,
huéng dan - Huéng din céc b phan lién nhat, ‘ dtng | chinh saA’ch du(_yAc ip
thuc hién ché | quan thyc hién dang quy dinh; | 9% dimh. dung thong nhat, ding
do, chinh sach. | chu dong tham gia cac 16p boi quy dinh.

dudng, cap nhat kién thirc

chuyén mon.

2.6 | Phdihop thuc | Phdi hop véi cac phong, bd Cong viée | 1. Cong viée duoc trién

hién, phan, don vi lién quan trong phéi hop | khai thoéng sudt, hiéu
thuc hién nhiém vu ké toan, tai | dugc thuc | qua.
chinh. hién  thong | 2. Nhiém vu phdi hop
sudt. dugc hoan thanh dung
tién do, bao dam chét
luong.

2.7 Thuc hién Tham du cac cudce hop lién Y kién tham Tham du déy du, chuan
nhiém vy quan dén cong tic chuyén mon | gia, thong tin | bi tai lidu va ¥ kién phat
chung, hoi hop | trong va ngoai don vi theo tong hop phuc | biéu theo yéu cau.

phan cong. vu cac cudc
hop theo phan
cong.

2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, | K& hoach Xay dung, thuc hién ké
quy, thang, tuan cua c4 nhan, cong tac ca hoach theo dung ké

nhan nam, hoach cong tiac cua
quy, thang, phong, Van phong, co
tuan. quan va nhiém vu dugc
giao.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Quan ly tryc ticp va Quan ly trye tiép Cic don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua béi

- Giam d6c So

- Phé Giam ddc So phy trach
linh vuc;

- Chénh Vian phong.

Theo phan cong nhiém vu

Vén phong va cac Phong
Chuyén mon nghiép vu thude
s0; cac phong chuyén mon cac

sO lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Co quan tai chinh, kho bac nha nuéc, co quan
kiém tra, kiém toan va cac don vi lién quan theo
quy dinh.

Thuc hi¢n giao dich nghiép vu; cung cép hd so,
tai liéu; phoi hop kiém tra, ki€ém toan theo quy
dinh. Thyuc hién ché do bao cdo; ti€p nhan
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huéng dan nghiép vu; phdi hop kiém tra tai
chinh, tai san. Phoi hop thuc hién thanh toan,
chi tra va cac nghiép vu tai chinh phat sinh theo
quy dinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao
49 Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cac co quan, ban, nganh thudc tinh theo
) mang cong viéc dugc phan cong phu trach
43 Pugc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cta linh dao co quan trong pham vi nhiém
' vu dugc giao
44 Pugc tham gia cic cude hop trong va ngodi co quan c6 lién quan dén cong tac ciia co
) quan theo nhi€ém vu dugc phan cong
45 | COtrich nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém vy,
) cong viéc voi lanh dao co quan, 1anh dao Van phong.
5. Piéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
T tai liéu
May in
Tinh chit céng viéc, moi Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
truong lam viéc Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin
Mtrc d6 tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trude cap trén vé két qua thuc hién
Su ho tro, phéi hop khac - Bugc lanh dao So¢, Lanh dao phong chi dao, tao diéu kién va
cung cip déy du thong tin phyc vy thyc hién nhiém vu ké toan.
- Puoc phdi hop, hd tro kip thoi tir Véan phong va cac phong, bo
phén lién quan trong viéc cung cap ho so, ching tir, s6 liéu.
- Puoc phdi hop véi co quan tai chinh, kho bac, co quan kiém
tra, kiém toan theo quy dinh dé bao dam hoan thanh nhiém vu
dugc giao.
6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va phim chét
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao Tt nghiép dai hoc tré 1én céc chuyén nganh ké toan, kiém toan, tai
chinh, tai chinh - ké toan hodc cic chuyén nganh khac co lién quan,
phu hop véi yéu cau nhiém vu cong tac ké toan, tai chinh & vi tri viéc
lam dam nhiém.
Boi dudng, ching chi - Theo yéu ciu cua vi tri viéc 1am do co quan quéan 1y coéng chirc quy

dinh theo quy dinh cua phép luat;

- C6 chung chi bdi dudng ké toan theo quy dinh cta phap luat vé ké
toan.

- Kién thirc khac: Theo quy dinh ctia Trung uong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich | Ba c6 kinh nghiém cong tac phu hgp véi vi tri viéc 1am theo quy dinh

cong tac)

cua phap luat vé ké toan. Sau khi dugc bo tri vao vi tri viéc 1am phai
c6 ket qud, san pham theo yéu cau cua vi tri viéc lam dam nhiém, phu
hop véi nhi¢m vy cong viéc dugc phan cong.
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Pham chat c4 nhan

- Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co
quan.

- Co6 tinh :[hén trach nhi¢m cao vdi cong viée, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chét khac theo quy dinh ciia cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ké toan nha nudc va dinh hudng phat
trién hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén sau, nang cao.

- Nang cao va ky nang xur ly cdc tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, gidam sat vé nghiép vu ké toan.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
td chirc trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li€u, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chlen
lugc trung han, ké hoach nam va ké hoach thyc hién myc tiéu gin véi
chtrc nang, nhi€ém vu cua co quan. Xay dung hé thong muc tiéu va chi
s6 két qua cho linh vuc cong tac duge giao, xac dinh chi sb do luong
phu hop, tong hop, bao cao két qua thuc hién muc tiéu phuc vu coéng

tac chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé ning luc

Nhoém néng lyc chung

- Str dung cong ngh¢ thong tin

Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap dé
- Pao dac va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép mg xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung ngoai ngir Phu hop véi chie

nang, nhi¢m vu
clia co quan, to
chirc, don vi sir
dung vi tri viéc
lam duoc cip c6

tham quyén phé
duyét.
- Khé ndng chu tri tham muu x4y dung céc van ban 2.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Khé niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2.3
Nhom nang lyc chuyén nhigm vy cﬁq M tri Vlé.c lam). .
. - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo

mon A e a1y 2-3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha niang phdi hop thuc hién cic van ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha ning thim dinh, gop ¥ céc vin ban (theo nhiém 2-3
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Nhom néng luc quan Iy - Ra quyét dinh

vu cua vi tri viéc lam).

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan ly sy thay di 1-2
1-2

- Quan 1y nguon luc 1-2

- Phat trién nhén vién 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé Thi quy

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién: Tir thoi diém
D¢ an dugce phé duyét

Ngach cong churc tuong rng

Chuyén vién

bia diém lam viéc:

SG Y té tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién cac quy dinh ctia Pang va phap luat cia Nha nudc vé
tai chinh, ké toan, ngan séach, quan ly va sir dung tai san cong;
theo chirc ning, nhiém vu, quyén han dugc giao; Quy ché lam
viéc ciia S¢ va céc van ban c¢o lién quan;

1. Muc tiéu vi tri viéc l1am
Chiu trach nhiém truc Lanh dao phong vé tién do, chét lugng, hiéu qua cong viée duge

giao. Thuc hién nhiém vu thu quy co quan theo quy dinh.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc oA ;s . N
A ¢ Vil COng vig Tiéu chi danh giaA hoan
TT Nhiém vu, " . n Z \ A ‘n
RPN Cong viéc cu the thanh cong viéc
mang cong viéc
Th i hién ctru, xay du e, A s 1R
A < 1 (am gla NSAICn e, xay QWS | c4c van ban duoc cap co6 tham
2.1 | Xay dyng van ban cac van ban c6 lién quan dén uvén théne qua
nhiém vu thu quy quy £4
g . | Céc viin b ién khai
. x X Tham gia huéng dan trién khai C’ac val bar} duqcktrlen a
Hudng dan, tham dinh, SR . dang tién d9, truyén dat dugc
22, 20, thyc hi¢n cac van ban quy dinh | ~, © .. o Z
gbép y van ban o X o 7 ' | cac ndi dung li€n quan dén
lién quan dén nhi€ém vu tha quy n AR
nhiém vu thu quy
Kiém tra, so két, tong | Tham gia to chiic so két, tong | Van ban bao cao trién khai
2.3 | kétthuc hién cac van | két, kiém tra, danh gia, phan tich | dugc cap c6 tham quyén thong
ban nhi¢m vu thu quy qua
Al o Noi th. ia gop ¥
Thuc hién cac hoat R T 91 dur{g am g1a, gop.); duf_)’ ¢
A ~ . | Tham gia gop y cac van ban vé | hoan thanh theo dung tién do
2.4 | dong chuyén mon va o LT A 4R A LA
2. o , nhi¢m vy thu quy duoc cap c6 tham quyén thong
phoi hop cong tac
qua
A n .. bam bdo quy trinh cong viéc
Thuc hién nhiém vu cu Thyc hién nhigm vu thu quy co theo ké hoach vé tién d6 va
2.5 2 quan % R A
thé chat lugng cong viéc dugce
phén cong
A X 2 1A Tiép thu, trao d6i thong tin
Thyuc h heé do h A A A % g o £
2.5 He 1¢}r110c € Ao ol | Theo nhiém vu dugc phan cong | trién khai thyc hién theo két
P luan cudc hop
K¢ hoach duogc xdy dung trén
26 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | co s¢ ndi dung ké hoach cong
" | tuan cua ca nhan tac cia don vi va duoc thuc
hién theo dung tién do

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
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Quan Iy true tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly truec tiép Cic don vi phoi hop chinh

Phong Chuyén moén cac so ban

Chanh Van phong Theo phan cong nhiém vu neanh, dia phuong
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, t6 chuc, don vi, cd nhan c6 lién

quan

Phéi hop thyc hién nhiém vu

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Duoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée dugc giao

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua co quan

4.3 duoc giao

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to6 chure trong pham vi nhiém vu

4.4

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
T tai liéu
Mady in
Tinh chét cong viéc, moi Tuan thii thoi han hoan thanh cong viéc
truong lam viéc Lam viéc trong/ngoai tru sé co quan, t chirc
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin
Muc d6 tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trudc cap trén vé két qua thuc hién

Céc yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d§, kinh nghiém va pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh: ké toan, hanh chinh, quan tri van
phong hodc chuyen nganh dao tao phu hop véi yéu ciu vi tri viée 1am

Kién thirc bd trg/Boi
dudng, chimg chi

DPam bao cac yéu cau, diéu kién ddi v6i ngach nhan vién theo quy dinh. Co
chung chi ngoai ngit, tin hoc va nghiép vu quan 1y nha nuéc theo yéu cau
cua ngach cong chirc tuong ung

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Nang lyc trong cong tac chi quy tlen mat. Nang luc nghién curu, tong hop,
phan tich, danh gia, thuyét phuc, to chirc trién khai cong viéc va giai quyét
céc van dé phat sinh, xir 1y cac tinh hudng thudc linh vyc dugce giao.

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua PBang, phép luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém v&i cong viée vai tap thé, phdi hop cong tac tot

« Trung thuc, kién dinh, biét lang nghe

* Diém tinh, cén than

« Kha ning doan két noi bo

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang, dé xuat nhiing giai phap giai quyet cac van dé thyc tién lién
quan dén chtic ning, nhiém vy ciia co quan to chiic

5.2. Yéu cau vé nang luc




193

Nhom néng lue Niing lwe cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ﬁqg XU 2-3
Nhom Ilél'lg llIC - Quan hé ph61 h(Yp X 4 2-3 > X &
Hiéu biét co ban vé cong
chung A A n
- Sur dung cong nghé thong tin righg thofl & t1£1 vasu dupg
mot sO phan mém quan tri co
so dir ligu.
- Tham muu xdy dyng van ban 2-3
- Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhoém nédng luc - Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
chuyén mon - Tham dinh, gop ¥ vin ban 2-3
- Thyc hi¢n hoat dong chuyén mon, nghi¢p -3
vu
Nhom nang e - Tu duy chién luoc 1-2
quan ly
Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc 1am: Vin thw vién chinh Ngay bat dau thuc hién: Tir thoi diém
D¢ 4n dugc phé duyét
INgach cong chirc trong Ging Van thu vién chinh
Dia diém lam viéc: S& Y té tinh Lao Cai.

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh v3
thuc thi chinh sach vé van thu; Thuc hién cac quy dinh cua
Dang va phap luat ciia Nha nudc vé tai chinh, ké toan, ngan
sach, quan ly va sur dung tai san cong; theo chirc nang, nhiém
vu, quyén han duoc giao; Quy ché lam viéc ciia S¢ va cac vin
ban c6 lién quan.

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu cua co quan, td chirc hodc truc tiép thuc hién cac nhiém vu
van thu theo mang cong viéc dugc phan cong trong co quan, t6 chirc hanh chinh tir cip huyén tro
1én.
2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, két qua | Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu the dau ra thanh cong viéc

cong viéc

2.1Van hanh h&Tham gia van hanh h¢Hoan thanh van hanhVan hanh hé théng quan
thong quan 1y taithong quan 1y tai lidu diénhé thong quan 1y taily tai liéu dién tir theo quy

liéu dién tu cﬁathr cua co quan, td chuciliéu dién tor caa codinh.

co quan, t6 chure. truc tiép thuc thi nhiém vuquan

cta van thu co quan theo

quy dinh.
2.2 Luu giir ho so, taiThuc hién quan 1y Ivu gittLuu gitt ho so, tai 1i€éuQuan ly, lvu trir ho so, tai
li¢u. ho so, tai liéu theo quytheo quy dinh cuali€u theo quy dinh trong
dinh cta cong tac van thu;cong tac van thu cong tac van thu.

to chuc viéc thong ké luul
trir cac tai liéu, so liéy
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vu cong tac van thu.

theo yéu cau cua nghi¢p,

2.3 Thyc hién nghiép

vu van thu.

khac duoc cip trén giao.

Tryc tiép thuc thi nhiém
vu cong tdc van thu co
quan va cdc nhiém vy

ve tien do, chat lugng
va hi¢u qua cong viéc

Quy trinh cong tac va
theo ding k& hoach

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat lugng va
hi¢u qua cong viéc.

2.4Phdi hop thucPhdi hop véi cac don vi,Hoan thanh cac nhiéml. Cong viéec, nhiém vu
hién. ca nhan lién quan thyc thivu cong viéc duogc giao thong sudt, tao
hoat dong nghi€p vu van duoc mdi quan hé cong
thu lién quan dén nhiém tac phat trién hiéu qua
vu dugc phan cong. cao.

2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo ding tién do

ké hoach.
2.5 Thyc hién nhiémTham du cac cudc hopTham gia y kién vaoTham du déy du, chuén bj

vu chung, hdi

hop.

cong.

lién quan dén Iinh vuc
chuyén moén ¢ trong va
ngoai don vi theo phan

cac ndi dung hop

tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.6

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

coOng tac

Thuc hién ké hoach

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

2.7

Thyc hi¢n cac nhi¢m vu khéac do cap trén phan cong.

3- Cac moi qu

an h¢é cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan hé phoi hgp truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi.

thudc

Céc co quan, t6 chuc, don vi

Bo.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, t0 chuc,
quan dén nghiép vu
nhiém vu cua don vi.

don vi c6 hoat dong lién
luu trit thugc pham vi

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

- Lay thong tin thong ke.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Bugc chu dong Vé‘phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia ¥ kién vé€ cac viéc chuyén mon cta don vi.

4.3

buoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu duoc

4.4

giao theo quy dinh.
Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5

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

5. Diéu kién lam viéc

N6i dung

Dieu kién cu the

Dung ri

éng

Dung chung
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Trang thiét bi

Ban ghé lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
May in May fax

Tu tai ligu

Tinh chat cong viéc, méi truong | Tuén thit thoi han hoan thanh cong viée

lam viéc Lam vi¢c trong/ngoai try sd co quan
Tuén tht quy dinh vé an toan, bao mét thong tin

Murc d6 tu chu Ty chu trong pham vi cong viée duoc giao, chiu trach nhiém trude
cap trén va két qua thyc hién

Su ho tro, phéi hop khac Trudng, phd cac phong chuyén mon nghi€p vu; chuyén vién céc
phong

6- Cac yéu cau veé trinh do, ning luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh vin
thu - luu trit, luu trir hoc. Trudng hop c6 bang tot nghiép dai hoc chuyén
nganh khac phai c6 ching chi bdi dudng nghiép vu vian thu do co so
ddo tao c6 thim quyén cép.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co thoi gian gilt ngach van thu vién va tuong duong tir di 09 nam trd 1€n
(khong ké thoi gian tap su, thu viéc). Truong hop co thoi gian tuong
duong voi ngach van thu vién thi thoi gian giit ngach van thu vién t6i
thiéu 01 nam (da 12 thang)

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qué cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

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

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu, t6
chtre, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k§ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

7- Yéu cau vé niang luc

Nhom niang luc

| Ning luc cu thé | Cép d |




196

Nhom nang luc chung

- St dung cong ngh¢ thong tin.

- Pao dic va ban linh. 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
- Giao tiép tng xur. 2-3
- Quan h¢ phdi hop. 2-3
- Str dung ngoai ngf. Phu hop véi chire

nang, nhiém vy
clia co quan, to
chirc, don vi sur
dung vi tri viéc
lam duoc cip c6

thAm quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban .3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 2.3
nhi¢m vu cua vi tri vi¢c lam).
Nhoém néng lyc chuyén - Kha nang kiém tra viéc thuc hién c4c van ban (theo 2.3
mon nhiém vy cua vi tri viéc 1am).
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri vi¢e lam).
- Tu duy chién luoc. 2-3
- Quan 1y sy thay doi. 2-3
Nhoém ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh. 2-3
- Quan 1y nguon lyc. 2-3
- Phat trién nhan vién. 2-3

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién: Tir thoi diém
D¢ an duogc phé duyét

Ngach cong chirc twong Gng

'Van thu vién

Dia diém lam viéc:

S¢ Y té tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc lién quan:

thuc thi chinh sach vé van thu

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

1- Muc tiéu vi tri viéc lam ‘
Trién khai hoat dong van thu cua co quan, td chire hodc truc tiép thuce hién cac nhiém vu
van thu theo mang cong viéc duoc phan cong trong co quan.
2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, két qua

Nhiém vu, mang

Cong viéc cu thé dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong

quan, to churec.

thi nhiém vu cua van thu co
quan theo quy dinh.

quan

cong viéc viée
2.1 Van hanh hé thong Tham gia van hanh hé thong Hoan thanh van hanh Van hanh hé théng
quan ly tai liéu quan 1y tai liéu dién tir ciia cohé théng quan 1y tai  quan Iy tai liéu dién
dién tir cia co quan, t6 chure; truc tiép thuc [liéu dién tir cia co i theo quy dinh.

2.2

Luu gitr ho so, tai

liu.

Thue hién quan 1y luu gitr ho Luu giit ho so, tai liéu

so, tai liéu theo quy dinh cua theo quy dinh cia

Quan 1y, luu trir hd
so, tai liéu theo quy
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cong tac van thu; to chirc cong tac van thu dinh trong cong tac
viéc théng ké luu trir cac tai van thu.
lidu, 6 liéu theo yéu ciu cua
nghi¢p vu cong tac van thu.
2.3 Thyc hién nghiép Truyc tiép thyc thi nhiém vu  Quy trinh cong tic va Pam bao quy trinh
vu van thu. cong tac vin thu co quan va theo ding ké hoach vécong tac va theo ding
cac nhiém vu khac dugc cép tién do, chat luong va ké hoach vé tién do,
trén giao. hiéu qua cong viéc  chét luong va hiéu
qua cong viéc.
2.4 Phoi hop thuc Phoi hop voi cac don vi, ca  Hoan thanh cac nhiém|l. Cong viéc, nhi€ém
hién. nhan lién quan thyc thi hoat |[vu cong viéc vu dugc giao thong
dong nghiép vu van thu lién sudt, tao duoc moi
quan dén nhiém vu duoc quan h¢ cong tac phat
phan cong. trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.
2.5 Thyc hién nhi¢m [Tham dy cac cudc hop li€én Tham gia y kién vao [Tham du déy du,
vu chung, hdi hop. quan dén linh vuc chuyén  cac noi dung hop chuan bj tai liéu va y
mon & trong va ngoai don vi kién phat biéu theo
theo phan cong. 8u cau.
2.6 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, [Thyc hién ké hoach Thuc hién ké hoach
quy, thang, tuan cta ca nhan. cong tac cong tac
2.7 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

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

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Céc cong chirc chuyén mon

khéc trong don vi.

Puoc quan Iy true tiép va kiém

duyét két qui béi Cac don vi phoi hgp chinh

Cac co quan, to chuc, don vi

Lanh dao truc tiép. thuoe Bo

3.2- Bén ngoai

Ban chat quan hé
- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong vi¢c chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Céc co quan, t6 chtrc, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nghiép vu luu trit thuéc pham vi
nhiém vu cia don vi.

4- Pham vi quyén han

TT
4.1
4.2

4.3

Quyén han cu thé
Puogc chu dong vé phu’orng phap thuc hién cong viéc dugc giao.
Tham gia ¥ klen vé cac viéc chuyén mén cia don vi.
Duogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chire trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.
Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cta cip trén.

4.4
45

5. Diéu kién lam viéc
Noi dung

Diéu kién cu thé

Dung riéng
Ban ghe lam viéc

Dung chung
Phong hop

Trang thiét bj




198

May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai ligu

Tinh chat cong viée, moi truong | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viée

lam vigc Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin
Mirc do tu cha Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc

cap trén va két qua thuc hién

Sur hd trg, phdi hop khéc

Trudng cac phong chuyén mon nghiép vu; chuyén vién cac phong

6- Cac yéu cau veé trinh do, niang luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc trg 1én nganh hodc chuyén nganh: Van thu, Van thu
luru trir. Truong hop c6 bang t6t nghiép dai hoc nganh, chuyén nganh khac
phai c6 chimg chi boi dudng nghiép vu van thu do co so dao tao c6 tham
quyén cap.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- Nang Iyc thyc hién cong tac cong nghé thong tin, chuyén doi sd

- Nang luc nghién ctru, tong hop, phan tich, danh gid, thuyét phuc, t6 chirc
trién khai cong viéc va giai quyét cac vin d& phat sinh, xir 1y cac tinh
huéng thudce linh vyuc dugc giao.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém voi cong viée Vi tap thé, phéi hop cong tac tot

- Trung thuc, kién dinh, biét lang nghe

- Piém tinh, cén than

- Kha ning doan két noi bd Ning lyc thuc hién cong tac cong nghé thong
tin, chuyén dbi sb

- Ning luyc nghién ciru, tong hop, phén tich, danh gid, thuyét phuc, to chirc
trién khai cong viéc va giai quyét cac van dé phat sinh, xir 1y cac tinh
hudng thudc linh vuc dugc giao.

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang, dé xuat nhiing giai phap giai quyet cac van dé thyc tién
lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua co quan to chirc

- Hiéu va van dung duoc cic kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vyc
hoat dong va thuc thi, ky nang xur 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 lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu, t6
chtre, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vyc;

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

7- Yéu cau vé ning luc

Nhoém ning luc Ning luc cu thé Cap d6
- Pao dic va ban linh. 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
- Giao tiép tng xur. 2-3
Nhoém ning lyc chung - Quan hé phdi hop. 2-3
- Str dung ngoai ngi. Phu hop véi chire
nang, nhiém vy
- St dung cong ngh¢ thong tin. clia co quan, to
chirc, don vi sur
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dung vi tri viéc
1am duoc cip c6
tham quyén phé
duyét
- Khé ndng chu tri tham muu xay dung céc van ban 2.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 53
nhiém vu cua vi tri vi¢c 1am).
Nhoém ning lyc chuyén - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2.3
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo nhiém 53
vu cua vi tri vi¢c lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan 1y sy thay doi. 1-2
Nhém ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y nguon lyc. 1-2
- Phét trién nhan vién. 1-2
Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé luu tri. Ngay bat dau thyc hién: Tir thoi diém
D¢ an dugc phé duyét

INgach cong churc tuong

ung Chuyén vién

bia diém lam viéc:

SG Y té tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac

lién quan khac.

nghiép vu lién quan dén cong tac luu trit ciia don vi thudc
pham vi quan 1y; cac van ban phéap ludt va van ban huéng dan

luu trir; quy trinh

1. Muc tiéu vi tri viéc l1am

Phéi hop xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, d&& an vé luu trit; quy trinh
nghiép vu lién quan dén luu trit duoc giao quan 1y; thuc hién nhiém vu thu quy day du, kip thoi,
chinh xéc, dung quy dinh; chu tri, t6 chire trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi

cong viéc

Nhiém vu, mang Cong viéc cu the thanh nhiém vu

danh gia hoan

phap luat, chién

chuong trinh, dé
an, du an.

2.1 [Tham gia xdy dung Phdi hop tham gia nghién ciru, xdy dungCéc quy dinh, van ban phap
van ban quy pham

cac van ban quy pham phap ludt, chiénlu@t, chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,ké hoach,

lwoc, quy hoach, kéchuong trinh, dé an, dy an; quy dinh c6 liénchuong trinh, dy an, deé an
hoach, chinh sach,

quan dén quan ly luu tri; quy trinh nghiépduoc cap
vu lién quan dén luu trtt thuoc pham vithong qua.
quan ly hodc cua dia phuong.

luwoc, quy hoach,
chinh  sach,|

c6 thim quyén

khai thuc hién cac
van ban.

2.2 Hu6ng dan va trién |I. Tham gia huéng dan trién khai thyc hiénl. Vin bén, t: ,
cac van ban quy pham phap luat, quy dinhhanh ding tién dg, keé hoach,
c6 lién quan v€ quan ly luu trir; quy trinhthoi gian va bao dam chat

nghiép vu lién quan dén luu trit thuoc phamlugng theo

tai liéu duogc ban

yeu cau cua cap
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vi quan ly hodc cta dia phuong.

trén.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché dd, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé& xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hi€u qua nhiém vy quan ly
luu trit cua don vi; quy trinh nghi¢p vu lién
quan dén cong tac luu trit.

2. Truyén dat duogc cac noi
dung vé nghiép vu theo phéan
cong dé cac t6 chirc, ca nhan
khéc hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Tham gia to chuc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach
vé linh vyc luu trir; quy trinh nghiép vu
lién quan dén linh vic duoc phan cong.

3. Puoc co quan, to chuc
16p dao tao, boi dudng danh
gid hoan thanh.

23

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

Tham gia td chuc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cao viéc thug

lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh, linh
vuc luu trir; quy trinh nghi¢p vu lién quan|
linh vuc luu trir.

hién cac quy dinh cua phap lut; chiéndung thoi han quy dinh.

1. Vin ban bao cdo két qua
kiem tra duoc thuc hién

2. NOi dung bao cdo, danh
gia co dé xuét kip thoi, ding
ké hoach, dugc cap co tham
quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh cac van ban.

c¢6 lién quan; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh s’ach chuong trinh, du an, dé
an lién quan dén nganh, Iinh vuc dugc giao.

Tham gia gop y cac quy dinh cua phap uatNoi dung tham gia tham

dinh, gop y dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,

bam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé

nghi¢p vu. nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong. tién do, chat lugng va hiéu
Lam cac bao cao théng ké c6 lién quan khiquéa cong viéc.
dugc phén cong...

2.6 [Phoi hop thuc hién. Phdi hop véi cac don vi lién quan tham]. Cong viéc, nhiém vu duoc
muu hoach dinh va thuc thi cdc nhi€ém vugiao thong sudt, tao duoc
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vumdi quan hé coéng tic phat
duoc phan cong. trién hiéu qua cao.

2. No6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chéat luong,
theo ding tién do ké hoach.

2.7 [Thuc hién nhiém Tham du cac cude hop lién quan dén linh [Tham du déy du, chuan bj

vu chung, hoi hop.

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

tai liéu va y kién phat bicu
theo yéu cau.

2.8

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

cua ca nhan.

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo diing ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhi¢m vu duogc giao.

2.9

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac co qua

Céc cong chirc chuyén
mon khac trong don vi.

co quan lién quan.

(Luu y: Viée xac dinh don vi phdi hop
chinh can cin ¢t vao mbi quan hé cia
t6 chire st dung vi tri viéc lam nay)

n, t0 churc, don vi thudc Bo,
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Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong lién- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
quan dén nganh, linh vyc quan 1y luu trir; quy- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
trinh nghiép vu lién quan dén linh vyc luu trir.
(Luu y: Viée xac dinh cac co quan, td chire, don vihién cong viéc chuyén mon.
c6 quan hé chinh cdn cin cr vao chic ning,- Liy thong tin thong ké.

nhiém vu cta to chirc st dung vi tri viéc [am nay).

- Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc

- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong Vé‘phuo’ng phap thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2

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

4.3

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

4.4

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

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.
5. Diéu kién lam viéc
NGi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban ghé 1am viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai liéu
Két st

Tinh chat cong viéc, moi

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viée

truong lam viée Lam vi€c trong/ngoai try s& co quan
Tuan thui quy dinh vé€ an toan, bao mat thong tin
Murc @6 tur cht Tu cht trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cap

trén va két qua thyc hién

Su h trg, phdi hop khac

Trudng cac phong chuyén mon nghiép vy; chuyén vién cac phong

6. Cac yéu cau vé trinh dg, ning luc

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én nganh hodc chuyén nganh Vian thu - Luu tri,
Luu trit hoc. Truong hop co bang tt nghiép dai hoc chuyén nganh khac
phai co chimg chi boi dudng nghiép vu luu trir do co sé dao tao co tham
quyén cap

Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuan
ngach chuyén vién

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Khoéng yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap ludt ciia nha nudc, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tdc, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Téap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.
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Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phéi hop 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 chirc nang, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thyc hién hidu quéa cc chii truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duogc céc kién thire chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vi tri viég
lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chtre, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.
- Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viée theo yéu cau cia vi tri viée lam.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lwe Ning lue cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chtrc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép mg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngir Phu hop véi chiic

Nhoém nang luc chung

nang, nhiém vu
cua co quan, to
churc, don vi st

- St dung cong ngh¢ thong tin dung vi tri viéc
lam duoc cip c6
tham quyén phé

duyét

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2.3

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2.3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).

Nhém ning lyc chuyén|- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cc van ban (theo .3
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).

- Kha niang phdi hop thyuc hién céc vin ban (theo nhiém 2.3

vu cua vi tri viéc lam).

- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 2.3

vu cua vi tri viéc lam).

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan 1y sy thay dbi 1-2

Nhém ning lyc quan Iy - Ra quyét dinh 1-2

- Quan ly ngudn lyc 1-2

- Phat trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quan ly dau tw

Ma vi tri viéc

lam:

Ngay bat dau thyc hién: Tir thoi diém
D¢ an dugc phé duyét

Ngach cong chuc tuong rng

Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc:

S¢ Y té tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thyuc thi chinh sach vé ké hoach phat trién kinh té - xa hoi, dau
tu phat trién nganh linh vyuc thuoc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va cha tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du
an, dé an vé hoach dinh va thyc thi chinh sach vé ké hoach phat trién kinh té - xa hoi, dau tu phat
trién nganh, linh vuc thudc pham vi quan ly; chu tri, td chitrc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Muc tiéu,
két qua dau
ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

2.1

Xady dung van
ban quy pham
phap lut, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

- Chu tri, hoac tham gia nghién ctru,
xdy dung cac quy dinh trinh B¢
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Quéc hoi, Chinh phu; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy éan, dé an quan
trong cua nganh, linh vyc hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé ké hoach
phat trién kinh té - xd hoi, dau tu
phat trién nganh, Iinh vuc thudc
pham vi quan ly hodc cua dia
phuong.

- Chu tri hodc tham gia nghién ciru,
xay dung cac van ban quy dinh chi
tiét, hudng dan thi hanh quy dinh cua
Dang, vin ban phap luit cua Qudc
hoi, Uy ban Thudng vu Qudc hoi,
Chinh phu; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh,
du 4n, dé an quan trong cua nganh,
linh vuc hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé ké hoach phat trién kinh té -
xa hoi, dau tu phat trién nganh, linh
vuc thuoc pham vi quan ly hodc cua
dia phuong, cu thé:

Tham m
cac du thao
van ban

Céac quy dinh, van ban

hap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n duoc
cdp c6 thim quyén
thong qua.

+ Chu tri nghién ctru hodc tham gia
xdy dung cac van ban trinh By cac
du thao quyét dinh, chi thi, thong tu
va cac van ban khac thudc chic

nang, nhi¢ém vu dugc giao.
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+ Chi tri, phdi hop xay dung co ché
chinh sach phat trién nganh, linh vuc
theo doi.

2.2

Hudéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac quy dinh BO
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cua Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoéi, Chinh pht, Thi tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy &n, dé an cua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hi¢u luc, hiéu qud
quan 1y vé nganh, linh vuc hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé ké
hoach phat trién kinh té - x4 hoi, dau
tu phat trién nganh, linh vyc thudc
pham vi quan ly hodc cua dia
phuong.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé nganh,
linh vuc hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé ké hoach phat trién kinh té -
x3d hoi, diu tu phat trién nganh, linh
vuc thudc pham vi quan 1y hodc cua
dia phuong.

Van ban
trién khai
thuc hién

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

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céc
td chirc, ca nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puogc co quan, t0)
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc gidng
day.

2.3

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

Chu tri hoac tham gia t6 chire so két,
tong két, kiém tra, phan tich, dénh
gia va bdo cédo viéc thyc hién cac quy
dinh BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hdi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dyu én, dé
cua nganh, linh vuc hoach dinh va
thyc thi chinh sach vé ké hoach phat
trién kinh t& - x3 hoi, dau tu phat
trién nganh, linh vuc thu¢c pham vi
quan 1y hodc cua dia phuong.

Ké hoach

1. Vin ban bo cao két

kiém tra, soqua kiém tra dugc thuc

két, tong két

hién dang thoi han quy|
dinh.

2. Noi dung bao céo,
danh gia c6 dé xuit kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cdp c6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thamTham gia tham dinh, gbp ¥ cac quy

dinh cac van ban.

ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ba
Thuong vu Qudc hdi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, B, nganh;
chién luwoc, quy hoach, ké hoach,

Van

kién

banNoi
dinh B§ Chinh tri, Ban Bi thu; Vé;jthe}m gia ytham dinh, gop y duoc

dung tham gia

hoan thanh theo dung
ké hoach, chat lugng
do ngudi chu tri giao.
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chinh sach, chuong trinh, dyu én, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc
hoach dinh va thyc thi chinh sach vé
ké hoach phat trién kinh té - x3 hoi,
dau tu phat trién nganh, linh vuc
thudc pham vi quan 1y hodc cua dia
phuong.

2.5

Thuc

hién

caclChu tri hodc tham gia to churc trién
hoat dong chuyé
mon, nghiép vu.

mon, nghiép vu theo nhiém vu duogc
phan cong, cuy thé:

- Quan ly hoat dong tong hop chung
vé dau tu phat trién. Xay dung ké
hoach dau tu cong trung han va hing
nam; danh muc cac chuong trinh, dy
4n wu tién thu hat vén dau tu nudc
ngoai, vén ODA, vbn vay uu dai; cac
du 4n quan trong qudc gia; danh muc
du an su dung von ngan sach nha
nudc va cac ngudn von dau tu cong
[khac theo quy dinh cta phap luat.
- Dy kién phuong an phan bé chi tiét
ké hoach dau tu cong trung han va
héng nam cho nganh, linh vyc thudc
pham vi quan ly; giam sat, danh gia
hiéu qua st dung von dau tu cong,
von dau tu phat trién nguon ngan|
sach nha nudc.
- Thim dinh Nha nudc cac chuong
trinh, du 4n quan trong qudc gia;
tham dinh cac dw 4n dau tu khic
theo quy dinh cia phap luat vé dau
tur.

- Tham dinh Nha nudc cic chuong
trinh, du an quan trong qudc gia;
tham dinh cac du én ddu tu khic
theo quy dinh cia phap luat vé dau
tur.

- Chu tri quan 1y hoat dong dau tu
theo hinh thirc d6i tac cong tu (PPP)
cua nganh, linh vyc theo doi.

- Chu tri x4c dinh nhu ciu du tri}
qudc gia thudc nganh, linh vuc theo
doi.

- Chu tri vé quan 1y dir liéu qudc gia
thudc nganh, linh vuc theo doi.

- Cac nhiém vu khéc tuy thudc vao
chirc nang nhiém vu tung co quan cyj
thé.

chuyén mon

Van banbam bao quy trinh
ai thuc hién cac hoat dong chuyénltrién khaicong tic va theo dung
hoat  dongké hoach vé tién do,

chat luong va hi¢u qua
cong viéc.

2.6

Phodi
hién.

hop

thuclPhdi hop véi cac don vi lién quan

tham muu hoach dinh va thuc thi

rién khai

chinh sach lién quan dén nganh, linhthuc hién

Van ban|l. Céng viéc, nhiém vu

ugc giao thong sudt,
a0 dugc moOi quan h§
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vuc nhiém vu dugc phan cong. cong tac phat trién hiéu

qua cao.

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

2.7 [Thyc hién nhiémTham dy céc cudc hop lién quan dénVan banTham du dﬁy du, chuan|
vu chung, hoilinh vyc chuyén moén ¢ trong vatham gia ybi tai liu va y kién|
hop. ngoai don vi theo phan cong. ién phét bi€u theo yéu cau.

thang, tuan cua ca nhan.

2.8 [Xay dung va thuc hi¢én ké hoach cong tac nam, qu}'l,Trién khaiXay dung, thuc hién ké

thuc hién kéhoach theo ding ké
hoach hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém
vu duogc giao.

2.9 [Thuc hién cic nhiém vu khac do cdp trén phan cong.

3.1- Bén trong

3- Cac moi quan hé cong viéc

duyét két qua béi

DPuwgc quan ly true tiép va kiém | Quan hé phéi hop true tiép

trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc co quan, to chuc, don vi

Cac cong chirc chuyén mon ;| . . A
& Y thudc Bo, co quan lién quan.

H(héc trong don vi.

3.2- Bén ngoai

don vi.

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong lién- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
quan dén nganh, linh vyc hoach dinh va thuc- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
thi chinh sach vé ké hoach phat trién kinh té - Thu thip cac théng tin can thiét cho viéc thuc hién
xd hoi, dau tu phat trién nganh linh vyc thudgccong viéc chuyén mon.
pham vi quan 1y thudc pham vi quan 1y cua- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong Vé‘phuo’ng phap thyc hién cong viéc dugc giao.

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

43 giao theo quy dinh.

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

.4 nhiém vu dugc giao.

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

4.5 BPuogc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cdng cua thu trudng.

5. Piéu kién lam viéc
NGi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban ghé 1am viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai liu

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viée
Lam viéc trong/ngoai try s co quan
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bdo mat thong tin
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Murc @6 tur chu

Ty chu trong pham vi cong viéc duge giao, chiu trach nhiém trudc cép
trén va két qua thuc hién

Su hd trg, phdi hop khéac

Trudng cac phong chuyén mon nghi€p vu; chuyén vién cac phong

6. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én mdt trong céc nganh, nhém nganh sau:

- Nhom nganh: Y, Dugce, Y té cong cong, Kinh té hoc

- Chuyén nganh: Tai chinh-ngan hang, Ké toan, Kinh té

- Nhém nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi yéu cau vi tri viéc lam.

Kién thirc bo tro

C6 chung chi boi dudng kién thirc quan ly nha nudc theo tiéu chuan ngach
chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong dwong tir du 09 nam tré 1én
(khong ke thot gian tap su, thur viéc). Truong hop co thoi gian twong duong
v&1 ngach chuyén vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du 12
thang)

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua bBang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh thén trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong tac tbt.
- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chire thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudong
16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac duog
phan cong.

- Co kha nang de Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bg va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cia
don vi.
- Hiéu va van dung duogc cac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, ki nang xir 1y cac tinh hubng trong qua trinh huéng din,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hleu va van dung duoc céac kién thic vé phuong phap nghién ciru, t6 churc,
trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vyc
chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao

cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

7. Yéu cau veé niang luc

Nhom nang lwe Niing luc cu thé Cap do

- Pao dic va ban linh. 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc. 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-4

Nhém ning luc chung - Giao tiép tmg xir. 34
- Quan hé phdi hop. 3-4
- St dung ngoai ngfr. Phu hop véi chiic
- St dung cong ngh¢ thong tin. nang, nhi¢m vu
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clia co quan, to
chirc, don vi st
dung vi tri viéc
1am duoc cip c6
tham quyén phé
duyét

- Khé ndng chu tri tham muu xay dung céc van ban 3.4

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 3.4

nhiém vu cua vi tri vi¢c 1am).

Nhoém ning lyc chuyén - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3.4
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).

- Kha niang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo nhiém 3.4

vu cua vi tri vi¢c lam).

- Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo nhiém 3.4

vu cua vi tri vi¢c lam).

- Tu duy chién luoc. 2-3

- Quan ly sy thay doi. 2-3

Nhém ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh. 2-3
- Quan 1y nguon lyc. 2-3
- Phét trién nhén vién. 2-3

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly dau tw

Ma vi tri viéc lam:

dugc phé duyét

Ngay bat dau thyc hién: Tir thoi diém Dé an

Ngach cong chirc tuong Gng

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

SG Y té tinh Lao Cai.

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuce thi chinh sach vé ké hoach phat trién kinh t€ - xa hoi, dau
tu phat trién nganh, linh vuc thudc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lJam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thAm dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ke hoach, chinh sach va tham gia xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an
ve ké hoach phat trlen kinh té - xa hoi, dau tu phat trién nganh, linh vuc thudc pham vi quan 1y;
chu tri, to chirc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén moén theo méang cong viée duogc phin

cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
TT Céac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, két qua | Tiéu chi danh gia
Mang cong Nhi¢m vu, cong viéc cu thé diu ra hoan thanh nhiém
viée vu

2.1 Xay dung van Tham gia nghién ctru, Xy dung [Xay dung cac du  |Céac quy dinh, van ban|
ban quy pham cac quy dinh trinh B§ Chinh tri, [thao van ban phap luat, chién luoc,
phap luat, chién Ban Bi thu; vin ban phap luat cua quy hoach, ké hoach,
luoc, quy Quéc hoi, Uy ban Thuong vu chinh sach, chuong
hoach, ké Quéc héi, Chinh phu, Tha tuéng trinh, dy 4n, dé an
hoach, chinh  |Chinh phu, B9, nganh; chién luoc, duoc cép ¢ thAm
sach, chuong  quy hoach, ké hoach, chinh sach, quyén thong qua.
trinh, dé an, du chuong trinh, du an, dé 4n cua
an. nganh, linh vyc ké hoach phat
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trién kinh té - x4 hoi, dau tu phat

ly. hodc cua dia phuong, cu thé:

- Tham gia xay dung c4c van ban
trinh Chinh phu chién lugce, ké
hoach phat trién nganh, linh vuc 5
nim va hiang nim, quy hoach;
chién lugc huy dong von dau tu
phat trién, ké hoach dau tu cong
trung han va héng nam; chu
truong dau tu cac chuong trinh
muc tiéu qudc gia, cac chuong
trinh muc tiéu (néu co); cac
chuong trinh, du an khac theo sy
phan cong cua Chinh phu.

- Tham gia xay dung c4c van ban
trinh Thu tuéng Chinh phu, B
cac du thao quyét dinh, chi thi,
thong tu va cac van ban khac
thudc chirc ndng nhiém vy duoc
giao.

- Tham gia xdy dung ké hoach
dau tu cong trung han va hing
nam; danh myc cac chuong trinh,
du an uu tién thu hat von dau tu
nude ngoai, vén ODA, von vay
vu dii; cac dy an quan trong qudc
gia; danh muc du an st dung von
ngan sach nha nudc va cac ngudn
von dau tu cong khac theo quy
dinh cuia phap luat.

- Tham gia du kién phuong an
phan bo chi tiét ké hoach dau tur
cong trung han va hang nam cho
nganh, linh vyc thudc pham vi
quan ly; gidm sat hiéu qua su
dung von dau tu cong ngudn ngan
sach nha nudc.

trién nganh linh virc pham vi quan

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
ctia Qudc hoi, Uy ban Thudng vu
Qudc hoi, Chinh phu, Thi tuéng
Chinh phu, Bd, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an thudc
nganh, linh vuc ké hoach va dau
tu hodc cua dia phuong.

2. T6 chirc, huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché 9, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat
céc bién phap dé nang cao hiéu

Vin ban huéng dan,
trién khai thuc hién

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

2. Truyén dat duoc
cac noi dung vé
nghié¢p vu theo phan
cong dé cac to chic,
ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, to
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luc, hidu qua quéan 1y vé nganh,
linh vuc ké hoach va dau tu hodc
cua dia phuong.

3. Tham gia t6 chtc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé
nganh, linh vuc ké hoach va dau
tu hodc cua dia phuong.

chure 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day.

23

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hi¢n cac quy
dinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cua Quéc hoi,
Uy ban Thudng vu Qudc hdi,
Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu,
B9, nganh; chién luoc, quy hoach,

Ké hoach kiém tra,
so két, tong két

1. Van ban bao cao
két qua kiém tra dugc
thuc hién ding thoi
han quy dinh.

2. No6i dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuét
kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép co

ké hoach, chinh sach, chuong thAm quyén phé
trinh, dy 4n, dé an cua nganh, linh duyét.
vuce ké hoach va dau tu hodc cua
dia phuong.
2.4 Tham gia thim Tham gia gop ¥ cac quy dinh B6 [Vin ban tham gia ¥ No6i dung tham gia
dinh cac van  (Chinh tri, Ban Bi thu; van ban  kién tham dinh, gop y

ban.

phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hdi, Chinh phu,
Thu tudng Chinh phu, BO, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé an lién quan dén nganh, linh
vuce ké hoach va dau tu hodc cua
dia phuong.

duoc 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 t6 chirc
trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu theo
nhi¢m vu dugc phan cong, cu thé:
- Thyc hién xay dung ké hoach
dau tu cong trung han va hing
nam; danh myc cac chuong trinh,
dy &n wu tién thu hit vén dau tu
nudc ngoai, von ODA, vén vay
uu dai; danh myc du an st dung
von ngan sach nha nudc va cac
ngudn von dau tu cong khac theo
quy dinh cua phap luat.

- Thyc hién tong hop phan bd chi
tiét ké hoach vn ngan sach nha
nude trung han va hang nam.

- Thuc hién bao céo tinh hinh
thyuc hién ké hoach dau tu cong
trung han va hang nim, chuong
trinh muc tiéu qudc gia.

- Thuc hién thdm dinh cac dy 4n

'Vin bén trién khai
thuc hién

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién d9,
chat lugng va hiéu
qua cong viéc.
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dau tu khac theo quy dinh ciia
phap luat vé dau tu.

- Theo dbi, quan 1y hoat dong dau
tu theo hinh thuc ddi tac cong tu
(PPP) cta nganh, linh vyuc theo
doi.

- Xéc dinh nhu cau dy trit qudc
gia thudc nganh, linh vuc theo
doi.

- Thyc hién vé quan 1y dit liéu
qudc gia thudc nganh, linh vyc
theo doi.

- Cac nhiém vu khac tuy thude
vao churc nang nhiém vu ting co
quan cy thé.

- Xay dung vin ban hudng dan,
tra 10 o tinh chét Su vu.

2.6 Phéi hop thuc  Phéi hop véi cac don vi lién quan [Vin ban trién khai  |1. Cong viéc, nhiém
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi thuc hién vu dugc giao thong
chinh sach lién quan dén nganh, sudt, tao dugc moi
linh vyc nhi¢m vu dugc phan quan hé cong tac phat
cong. trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d¢ ké hoach.

2.7 Thuc hién Tham dy cac cudc hop li€n quan |[Van ban tham gia y [Tham du déy du,
nhiém vu dén linh vuc chuyén mon & trong kién chuan bj tai liéu va y
chung, hdi hop. va ngoai don vi theo phan cong. kién phat biéu theo

yéu cau.

2.8 Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac ndm, Trién khai thuc hién Xay dung, thuc hién
quy, thang, tuan cta ca nhan. ké hoach ké hoach theo dtng ké

hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhi¢m vu dugc giao.

2.9

Thuc hi¢n cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

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

Pwgc quan ly true tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan hé truc tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

khac trong don vi.

Céc cong chirc chuyén mon

CAc co quan, t6 chic, don vi
thudc Bo hodc dia phuong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chtrc, don vi ¢6 hoat dong lién|
quan dén nganh, linh vuc ké hoach va dau tu
thudc pham vi quan 1y cua don vi.

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ke.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
4.2 Tham gia y kién vé céc vi¢c chuyén mon cua don vi.

43 DPuoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém vu duogc
"~ |giao theo quy dinh.

DPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.4 nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Piéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét b Ban ghé lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai liéu
Tinh chat cong viéc, mbi | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viée
truong lam viée Lam vi€c trong/ngoai try s co quan
Tuén thi quy dinh vé an toan, bao mét thong tin
Murc d6 tur cht Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m trudc cép trén
va két qua thyc hién
Sur hd tro, phdi hop khéc | Trudng cac phong chuyén mon nghiép vu; chuyén vién cac phong

6. Cac yéu cau vé trinh dg, ning luc

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Tt nghiép dai hoc tro 1én mot trong cac nganh, nhom nganh sau:
- Nhom nganh: Y, Dugc, Y té cong cong, Kinh té hoc

Trinh d¢ dao tao - Chuyén nganh: Tai chinh-ngan hang, Ké toan, Kinh té .
- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi yéu cau vi tri
viéc lam.

C6 chimng chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuan

Kién thirc bo tro A oA
ngach chuyén vién

Kinh nghiém

(thanh tich cong tac) Khong yéu cau

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

Pham chét cd nhan Trung thue, thfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac - Co nang lyc trong cong tac xay dung quy hoach, ké hoach phat trién
su nghiép y t&; huéng dan kiém tra, giam sat, danh gia viéc thyc hién
quy hoach, ké hoach y té.

- C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhi€ém vu duogc
giao.

- C6 kha ndng cu thé hod va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cuia Pang, chinh sach phap luat cuia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac duogc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhimng chu truong, xiy dung quy trinh ndi bo va
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nhiém vu cua don vi.

vi tri viéc lam.

linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

Vuc.

ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
- Hiéu va van dung dugc cac kién thitrc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xur Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudéng

dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién ctru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, Iinh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghi¢p vu v€ nganh, linh

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van

7. Yéu cau vé ning luc

Nhoém ning luc Niing luc cu thé Cap dé
- Pao durc va ban linh. 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
- Giao tiép tng xur. 2-3
- Quan h¢ phdi hop. 2-3
- St dung ngoai ngfr. Phu hop véi chire

Nhom nang luc chung

- St dung cong ngh¢ thong tin.

nang, nhiém vy
clia co quan, to
chirc, don vi st
dung vi tri viéc
1am duoc cip c6

thAm quyén phé
duyét.
- Kha nang chu tri tham muu, phéi hop xay dung cac 2.3
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am).
- Khé niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vy cua vi tri viéc 1am).
Nhoém nang lyc chuyén - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2.3
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha niang phdi hop thuc hién cic van ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri vi¢e lam).
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri vi¢c lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan 1y sy thay doi. 1-2
Nhoém ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y nguon lyc. 1-2
- Phét trién nhén vién. 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé quan ly kinh té

téng hop

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién: Tir thoi diem
D¢ an dugc phé duyét

INgach cong chuc tuong

ung Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc:

S¢ Y té tinh Lao Cai.
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Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
Quy trinh cong vi¢e lién quan: thuc thi chinh sach vé ké hoach phat trién kinh t€ - xa hoi, dau
tu phat trién nganh linh vuc thudc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém hodc tham gia chu tri trong qua trinh nghién ctru, tham muu, tong hop
thong tin, tham dinh dy 4n, va d¢ xuit chién lugc, quy hoach, ké hoach, cling nhu chinh sach lién
quan den quan ly tai chinh va ngén sach, cong tac dau thau mua sam trang thiét bi, vat tu va cong
trinh y té; cac hoat dong hop tac qudc té, vién tro va thong ké y té theo quy dinh cua _phap luat;
chu tri xdy dung va hoan thién van ban quy pham phép luét, du 4n va dé an lién quan dén linh vuc
quan ly tai chinh va ngén sach.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, két Tiéu chi danh gia
Maing cong viéc Cong viéc cu thé qua ddura | hoan thanh nhiém vu

2.1 Xay dung van ban - Chu tri, hodc tham gia Tham muu cac du|Cac quy dinh, van ban
quy pham phép nghién clru, xay dung cac quythao van ban phap luat, chién luogc,
luat, chién luge,  dinh trinh BO Chinh tri, Ban quy hoach, ké hoach,
quy hoach, ké Bi thu; van ban phap luat cua chinh sach, chuong
hoach, chinh sach, Quoc hoi, Uy ban Thu:ong vu trinh, du 4n, dé an duoc
chuong trinh, &  Qudc hoi, Chinh phu; chién cap c6 thim quyén
an, du an. lugc, quy hoach, ké hoach, thong qua.

chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4n quan trong ctia
nganh, linh vuc hoach dinh va
thyc thi chinh sach vé ké
hoach phat trién kinh té - xa
hoi, dau tu phat trién nganh,
linh vuc thudc pham vi quan
Iy hodc cua dia phuong.

- Chu tri hodc tham gia
nghién ctru, xay dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng
dan thi hanh quy dinh cua
bang, van ban phap luat cua
Quoc hoi, Uy ban Thudng vu
Quoc hoi, Chinh phu; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an quan trong cua
nganh, Iinh vuc hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé ké
hoach phat trién kinh té - xa
hoi, dau tu phat trién nganh,
linh vuc thudc pham vi quan
Iy hodc cua dia phuong, cu
thé:

+ Chu tri nghién ctru hodc
tham gia xay dung cac van
ban trinh Bo cac du thao
quyét dinh, chi thi, thong tu
va cac van ban khac thuoc
chtric ndng, nhiém vu dugc
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giao.

+ Chu tri, phdi hop xay dung
co ché chinh sach phat trién
nganh, linh vyuc theo doi.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodac tham gia
huéng dan trién khai thyc
hién cac quy dinh B Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phéap
luat ciia Qudc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tudng Chinh phu,
B9, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong.
2. Tb chirc, hudng dén, theo
ddi viée thyc hién ché do,
chinh sach chuyén mon,
nghi¢p vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y vé nganh,
linh vuc hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé ké hoach
phat trién kinh té - xa hoi, dau
tu phat trién nganh, linh vuc
thudc pham vi quan ly hodc
cua dia phuong.
3. Chu tri hodc tham gia t6
chtic cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, pho bién
kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé nganh, linh virc hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé
ké hoach phat trién kinh té -
xa hoi, dau tu phat trién
nganh, 1inh vuc thuoc pham
vi quan 1y hodc cua dia
huong.

'Vin ban trién khai
thue hién

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

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
t6 chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chtrc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

23

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va béo céo
viéc thuc hién cac quy dinh
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat ciia Qubc hoi,
Uy ban Thudng vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phu, B, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n, dé
cua nganh, linh vuc hoach

Ké hoach kiém
tra, so két, tong
ket

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

2. Noi dung béo céo,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cap c6 tham
quyén phé duyét.
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dinh va thuc thi chinh sach vé
ké hoach phat trién kinh té -
xa hoi, dau tu phat trién
nganh, linh vyuc thuoc pham
vi quan ly hodc cua dia
huong.

24

Tham gia thAm
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y
cac quy dinh B¢ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat

vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha
tudng Chinh phu, Bg, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an lién quan
dén nganh, linh vuc hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé
ké hoach phat trién kinh té -
xa hoi, ddu tu phat trién
nganh, Iinh vyuc thuoc pham
vi quan ly hodc cua dia
huong.

ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong

'Van ban tham gia
v kién

INOi dung tham gia
tham dinh, gép ¥ duoc
hoan thanh theo ding
ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

- Chiu trach nhiém hoac tham
gia chu tri trong qua trinh
nghién ciru, tham muu, tong
hop thong tin, thim dinh du
an, va dé xuat chién luoc, quy
hoach, ké hoach, cling nhu
chinh sach lién quan dén quan
Iy tai chinh va ngan sach.
Nhiém vu bao gém ca viée
chu tri xay dung va hoan
thién van ban quy pham phap
luat, du 4n va dé an lién quan
dén linh vyc nay.

- Chiu trach nhiém chu tri va
t chirc trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén mon duogc
giao, dac bi¢t 1a trong viéc
quan 1y du an va dé 4n vé
quan ly tai chinh va ngan
sach. Piéu nay bao gdm ca
viéc dua ra cac bién phap cu
thé dé dam bao sy hiéu qua va
ding han cua cac dy an va dé
an.

- Chu tri, tham muu cong tac
dau thau mua sdm trang thiét
bi, vat tu va cong trinh y té;
cac hoat dong hop tic qudc
té, vién tro va théng ké y té

Van ban trién khai
hoat dong chuyén
mon

theo quy dinh ctia phép luat

Dam bdo quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua
cong viéc.
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- Tham gia tich cuc trong qua
trinh xay dung va hoan thién
cac van ban quy pham phap
luat lién quan dén quan 1y tai
chinh va ngéan sach. Pong
thoi, dam bao rang cac vin
ban nay tuan thu day da cac
quy dinh va nguyén tic phap
luat hién hanh.

- Chu tri va t6 chuc trién khai
thuc thi cac nhiém vu chuyén
mon dugc phan cong, bao
gém ca viéc dé xuét va thuc
hién cac bién phap can thiét
dé dam bao muc tiéu va ké
hoach dé ra duoc thuc hién
hi¢u qua.

Nhirng nhi€ém vu trén nham
dam bao rang Chuyén vién
chinh vé& quan 1y tai chinh,
ngan sach khong chi c6 vai
tro quan trong trong viéc phat
trién chién lugc va ké hoach
ma con dong gop tich cuc vao
viéc duy tri su tuan thu va
hi¢u qué cua cac quy trinh
quan 1y tai chinh va ngan
sach.

- Cac nhi¢m vu khac tuy
thudc vao chirc nang nhi¢ém
vu timg co quan cu thé.

2.6 [Phoi hop thyc hién. [Phdi hop v6i cac don vi lién  [Vin ban trién khaill. Cong viéc, nhiém vu
quan tham muu hoach dinh vathuc hién duoc giao thong sudt,
thyuc thi chinh sach lién quan tao duogc mbi quan hé
dén nganh, linh vuc nhi¢m vu cong tac phat trién hiéu
duoc phan cong. qua cao.

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

2.7 {Thuc hién nhi€ém [Tham dy cac cudc hop lién  [Van ban tham gia [Tham du dﬁy du, chuan

vu chung, hoi hop.

quan dén linh vuc chuyén
mon ¢ trong va ngoai don vi

theo phén cong.

v kién

bi tai lidu va ¥ kién
phat bi¢u theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,

quy, thang, tuan cua c4 nhan.

Trién khai thuc
hién ke hoach

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac ciia don
Vi, co quan va nhiém

vu dugc giao.

2.9

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

3- Cac moi quan

hé cong viéc




3.1- Bén trong
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Puoc quan Iy trye tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan hé phaoi hop truec tiép

trong don vi Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac co quan, t6 chuc, don vi

Cac cong chire chuyén mon . A oA
g y thudc Bo, co quan lién quan.

khéc trong don vi.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat dong lién- Tham gla cac cudc hop co lién quan.

quan dén nganh, linh vuc hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé ké hoach phat trién kinh té -
x4 hoi, du tu phat trién nganh linh vuc thudc
pham vi quan ly thudc pham vi quan 1y cta

don vi.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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

4.3 giao theo quy dinh.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chire trong pham vi nhiém vu duoc

4.4 nhiém vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.
5. Diéu kién lam viéc
Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban ghé lam viéc Phong hop

May vi tinh May photocopy

May in May fax

Tu tai liéu

Tinh chat cong viéc, moi truong

Tuéan thu thoi han hoan thanh cong viée

lam vigc Lam viéc trong/ngoai tru s co quan
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin
Murc do tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cap

trén va két qua thuc hién

Sur hd trg, phdi hop khéc

Trudng cac phong chuyén mon nghi¢p vu; chuyén vién cac phong

6. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh vé tai chinh, kinh té hoic
chuyén nganh dao tao chinh qui phu hop véi linh vuc cong tac.

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc va k¥ ning quan 1y nha nudc c6
thé c6 bang cao cip Iy luan chinh tri - hanh chinh

Kién thirc bo tro

C6 chimng chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuan
ngach chuyén vién chinh hoac c¢6 bang cao cap 1y luan chinh tri -
hanh chinh

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Da co6 kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viée lam theo quy dinh
cua phap luat vé ké hoach tai chinh. Sau khi duoc bd tri vao vi tri viée
1am phai c6 két qua, san pham theo yéu cau cua vi tri viéc 1am dam
nhi¢m, phu hop véi nhiém vu cong viéc dugc phan cong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh cha truong,




219

tac tot.

- Kha nang doan két ndi bg.
- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.
- Téap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

chinh sach ctia Pang, phap luat ctia nha nudce, quy dinh cta co quan.
- Tinh than trach nhi€ém cao vdi cong vige, voi tap the, phoi hop cong

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- biém tinh, nguyén tac, can thin, bdo mat thong tin.

Céc yéu cau khac

duoc giao.

linh vyc cong tac dugc phan cong.

nhiém vu ctua don vi.

cong vige theo vi tri viée lam.

thudc linh vyc chuyén mén ddm nhiém.

linh vyec.

ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhi¢m vu

- C6 kha nang cu thé hoa va td chire thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc &

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic ning,

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xur ly cac tinh hudng trong qua

trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién

- Hleu va van dung duoc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién curu,
to chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi¢p vu veé nganh,

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van

7. Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao dic va ban linh. 3-4
- T chirc thuc hién cong viéc. 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-4
- Giao tiép tng xur. 3-4
- Quan hé phdi hop. 3-4
- Str dung ngoai ngt. Phu hop véi chire

Nhom nang luc chung

- St dung cong ngh¢ thong tin.

nang, nhiém vy
clia co quan, to
chirc, don vi st
dung vi tri viéc
1am duoc cip c6

thAm quyén phé
duyét

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

Nhom ning luc chuyén K.l}é nang Puépg ’dé.lz thl:IC hién cac van ban (theo 34

mon nhiém vu cua vi tri viéc lam). .

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3.4
nhiém vy cua vi tri viéc 1am).
- Kha ning phdi hop thuc hién céc van ban (theo nhiém 3-4
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vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 34

vu cua vi tri viéc lam).

- Tu duy chién luoc. 2-3

- Quan ly sy thay doi. 2-3
Nhom ning lyc quan Iy - Ra quyét dinh. 2-3

- Quan 1y ngudn lyc. 2-3

- Phat trién nhén vién. 2-3

Ma vi tri viéc lam:
Ngay bat dau thuc hién: Tur thoi diém

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan Iy kinh té tong

hop D& n duge phé duyét
Ngach cong chirc tuong rng Chuyén vién
Dia diém lam viéc: S& Y té tinh Lao Cai.
Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
Quy trinh cong viéc lién quan: thuc thi chinh sach vé ké hoach phat trién kinh té - xa hoi, dau
tu phat trién nganh linh vuc thudc pham vi quan 1y.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu, tong hop thong tin, thim dinh du 4n, va d& xuat chién lugc, quy
hoach, ké hoach, ciing nhu chinh sach lién quan dén quan ly tai chinh va ngan sach, cong tac dau
thau mua sam trang thiét bi, vat tu va cong trinh y t&; cac hoat dong hop tac qudc té, vién trg va
thong ké y té theo quy dinh ctia phap luét; chii tri xdy dung va hoan thién vin ban quy pham phap
luat, du 4n va dé an lién quan dén linh vuc quan 1y tai chinh va ngan sach..

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, két Tiéu chi danh gia
Maing cong viéc Cong viée cu thé qui ddura | hoan thanh nhi¢m vu
2.1 [Xay dung van ban |- Tham gia nghién ctru, xdy |[Tham muu cac du|Cac quy dinh, van ban
quy pham phap dung cac quy dinh trinh B  thdo van ban phap luat, chién lugc,

luat, chién luge,  (Chinh tri, Ban Bi thu; van ban quy hoach, ké hoach,
quy hoach, ké phap luat cua Quoc hoi, Uy chinh sach, chuong
hoach, chinh sach, [ban Thuong vu Quoc hoi, trinh, du 4n, dé an duoc
chuong trinh, &  (Chinh phu; chién lugc, quy cap c6 thim quyén

an, du an. hoach, ké hoach, chinh sach, thong qua.

chuong trinh, dy 4n, dé an
quan trong cuia nganh, linh
vuc hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé ké hoach phat
trién kinh té - x hoi, dau tu
phat trién nganh, linh vuc
thudc pham vi quan ly hodc
cua dia phuong.

- Tham gia nghién ctru, xay
dung cac van ban quy dinh
chi tiét, hudng dan thi hanh
quy dinh ctia Bang, van ban
phap luat cia Qubc hoi, Uy
ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an
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quan trong cia nganh, linh
vuc hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé ké hoach phat
trién kinh t€ - xa hoi, dau tu
phat trién nganh, linh vyc
thudc pham vi quan 1y hoac
cua dia phuong

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh
B0 Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat ciia Québc hoi,
Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phu, BJ, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé
an cua nganh, linh vuc hoac
cua dia phuong.

2. Tb chtrc, hudng dén, theo
ddi viée thyc hién ché do,
chinh sach chuyén mon,
nghi¢p vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y vé nganh,
linh vuc hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé ké hoach
phat trién kinh té - xa hoi, dau
tu phat trién nganh, linh vuc
thudc pham vi quan ly hodc
cua dia phuong.

3. Tham gia to chirc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép
vu, phé bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé nganh, linh
vuc hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé ké hoach phat
trién kinh té - xa hoi, dau tu
phat trién nganh, linh vure
thudc pham vi quan 1y hodc
cua dia phuong.

thuc hién

'Vin bén trién khai

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

2. Truyén dat duoc cac
nodi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chire, ¢4 nhan khéc
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day.

23

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

Tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bao cdo viéc thyc hién
cac quy dinh B¢ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phép luat
ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phu, Thi
tudng Chinh phu, B9, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong

Ké hoach kiém
tra, so két, tong
két

trinh, du an, dé cuia nganh,

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

2. No6i dung béo cao,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cip co thim
quyén phé duyét.
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linh vuc hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé ké hoach
phat trién kinh té - xa hoi, dau
tu phat trién nganh, linh vuc
thudc pham vi quan ly hodc
cua dia phuong.

24

Tham gia thAm
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y
cac quy dinh B¢ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat

vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha
tudng Chinh phu, Bg, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an lién quan
dén nganh, linh vuc hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé
ké hoach phat trién kinh té -
xa hoi, ddu tu phat trién
nganh, Iinh vyuc thuoc pham
vi quan ly

ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong

'Van ban tham gia
v kién

INOi dung tham gia
tham dinh, gép ¥ duoc
hoan thanh theo ding
ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

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

- Tham gia chu tri trong qua
trinh nghién ctru, tham muu,
tong hop thong tin, tham dinh
du an, va dé xudt chién luoc,
quy hoach, ké hoach, cling
nhu chinh sach lién quan dén
quan 1y tai chinh va ngan
sach. Nhiém vu bao gdm ca
viéc chu tri xay dung va hoan
thién van ban quy pham phap
luat, du 4n va dé an lién quan
dén linh vyc nay.

- Tham muu t6 chirc trién
khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon duoc giao, dac
biét la trong viéc quan ly du
an va dé an vé quan Iy tai
chinh va ngan sach.

- Tham muu cong tac daul
thdu mua sdm trang thiét bi,
vat tu va cong trinh y té; cac
hoat dong hop tac qudc té,
vién tro va théng ké y té theo
quy dinh ctia phap luét

- Tham gia tich cyc trong qua
trinh xay dyng va hoan thién
cac van ban quy pham phép
luat lién quan dén quan 1y tai
chinh va ngan sach. Pong
thoi, dam bao rang cac vin
ban nay tuan thu ddy du cac

Vin ban trién khai
hoat dong chuyén
mon

Dam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong vi¢c.
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quy dinh va nguyén tic phap
luat hién hanh.

- Cac nhiém vy khac tuy
thudc vao chirc nang nhi¢m
vu timg co quan cu thé.

2.6 [Phdi hop thyc hién. [Phdi hop véi cac don vi lién  [Vin ban trién khaill. Cong viée, nhiém vu
quan tham muu hoach dinh vajthuc hi¢n duoc giao thong sudt,
thuc thi chinh sach lién quan tao dugc moi quan h¢
dén nganh, linh vyc nhiém vy cong tac phat trién hiéu
duoc phan cong. qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d¢ ké hoach.

2.7 [Thyc hién nhiém [Tham dy cac cudc hop lién  [Vin ban tham gia Tham du day du, chuin

vu chung, hoi hop. |quan dén linh vuc chuyén 4 kién bi tai ligu vay kién
mon ¢ trong va ngoai don vi phat biéu theo yéu cau.
theo phan cong.

2.8 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic ndm, [Trién khai thyc  [Xay dung, thuc hién ké

quy, thang, tudn cla ca nhan. hién ké hoach hoach theo diing ké

hoach cong tac cia don
Vi, co quan va nhi¢ém
vu dugc giao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong
DPwgc quan ly true tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé true tiép Cac don vi phdi hop chinh

Céc co quan, t6 chuc, don vi

Cac cong chirc chuyén mon thude Bé hodic dia phurong.

H(héc trong don vi.

Lanh dao truc tiép.

3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé
- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
Céc co quan, t chire, don vi c6 hoat dong lién- Cung cap cac thong tin theo yéu ciu.
quan dén nganh, linh vuc ké hoach va dau tu - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc hién
thudc pham vi quan 1y cua don vi. cong viéc chuyén mon.
- L4y théng tin thong ké.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

Quyén han cu thé
Puogc chu dong vé phu0’ng phap thuc hién cong viéc dugc giao.
Tham gia y klen vé cic viéc chuyén mén ciia don vi.
DPuogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chie trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.
Dugc yéu cau cung cap thong tin va dénh gia mirc d6 x4c thyuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

TT
4.1
4.2

4.3

44

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta thu trudng.
5. Pieu kién lam viéc
Noi dung Dieu kién cu thé

Dung riéng | Dung chung
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Trang thiét b

Ban ghé lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
May in May fax

Tu tai liu

Tinh chat cong vigc, moi

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viée

truong lam viée Lam vi€c trong/ngoai try s& co quan
Tuan thui quy dinh vé€ an toan, bado mat thong tin
Murc @6 tur cht Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cap

trén va két qua thyc hién

Su h trg, phdi hop khac

Trudng cac phong chuyén mén nghiép vu; chuyén vién cac phong

6. Cac yéu cau vé trinh dg, ning luc

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh vé tai chinh, kinh té hodc chuyén
nganh dao tao chinh qui phu hop véi linh vuc cong tac.

Kién thirc b6 tro

C6 chimg chi boi dudng kién thirc quan Iy nha nude theo tiéu chuan ngach
chuyén vién

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu treong, chinh
sach cua Dang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéce, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhi€ém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chire thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap ludt ciia Nha nudce & linh vire cong tac
dugc phan cong.

- C6 kha nang de xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bd va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, giam sat, tham muru, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viée lam.
- Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién cuu, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, d& an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viée theo yéu cau ciia vi tri viée lam.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lwe Ning luc cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh. 2-3
Nhom niing luc chung T chire thue hién cong viéc. 2-3
: - Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
- Giao tiép tng xu. 2-3
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- Quan hé phdi hop.

2-3

- Str dung ngoai ngfr.

- St dung cong ngh¢ thong tin.

Phu hop véi chire
nang, nhiém vy cua
co quan, t6 chuc,
don vi st dung vi
tri viéc lam duoc
cap c¢6 thim quyén

phé duyét.
- Kha ning chu tri tham muu, phéi hop xay dung cac 2.3
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 5.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
Nhoém ning luc chuyén - Kha ning kiém tra viéc thyc hién cac van ban (theo 2.3
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha niang phdi hop thyuc hién céc vin ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri vi¢c lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan 1y sy thay doi. 1-2
Nhém ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y nguon lyc. 1-2
- Phat trién nhan vién. 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quan ly tai sin

cong.

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién: Tur thoi diém
D¢ an duoc phé duyét

Ngach cong churc tuong

ung Chuyén vién chinh

bia diém lam viéc:

S¢ Y té tinh Lao Cai.

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé ké hoach phat trién kinh té - xa hdi, dau
tu phat trién nganh linh vuc thudc pham vi quan 1y.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am
- Chiu trach nhiém hodc tham gia chu tri trong qua trinh nghién ctru, tham muru, tong hop
thong tin, tham dinh dy 4n, va dé xut chién lugc, quy hoach, ké hoach, ciing nhu chinh sach lién
quan dén quan 1y tai chinh va ngan sach, chu tri xdy dung va hoan thién vin ban quy pham phap
ludt, du 4n va dé an lién quan dén linh vuc [quan ly tai chinh va ngén sach, xay dung, hoan thién

van ban quy pham phap

luat, du an, dé 4n vé tai san nganh.

- Chi tri va t6 chirc trién khai thuce thi cac nhiém vu chuyén méon dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc Muc tiéu, két Tiéu chi danh gia
Maing cong viéc Cong viéc cu the qua daura | hoan thanh nhiém vu
2.1 Xay duyng van ban- Chu tri, hodc tham giaTham muu cac duCéc quy dinh, van ban

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

dinh trinh Bo; chién lugc, quy|
hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé an
quan trong cua nganh, linh
vuc hoach dinh va thuc thi

nghién ctru, xay dung céc quythdo van ban

phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an dugc
cAp c6 thim quyén
thong qua.
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chinh sach vé ké hoach phat
trién kinh té - xa h¢i, dau tu
phat trién nganh, linh vuc
thudéc pham vi quan 1y hodc
cua dia phuong.

Chu tri hodac tham gia
nghién clru, xay dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng
dan thi hanh quy dinh cua
Dang, van ban phép luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vy
Qudc hoi, Chinh phu; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an quan trong cua
nganh, linh vyuc hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé ké
hoach phat trién kinh té - x4
hoi, dau tu phat trién nganh,
linh vuc thudéc pham vi quén
Iy hodc cua dia phuong, cuy
thé:

+ Chu tri hodc phdi hop xay
dung chién luoc, chuong
trinh, dé én, du an, quy hoach
va ké hoach hang niam, trung
han, dai han vé quan ly tai
chinh, tai san, dau tu xay|
dung co ban.

+ Chu tri huéng dan, cu thé
hoa cac co ché, chinh sach,
quy ché, tiéu chuan, dinh mirc
trong cong tdc quan ly tai
chinh ngan sach, tai san, dau
tu xdy dung co ban.

2.2

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia
huéng dan trién khai thyc
hién cac quy dinh Bo Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu,
Bd, nganh; chién luoc, quy|
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, Iinh vuc hodc cua dia
phuong.

2. T6 chirc, huéng dan, theo
ddi viéc thyc hién ché do,
chinh sidch chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cic bién
hap dé nang cao hiéu luc,

'Vin ban trién khai
thuc hién

I. Van ban, tai li€u
dugc ban hanh dang
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chét
luong theo yéu cau cua
cAp trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
to chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, t0)
chiic 16p dao tao, bdi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc gidng
day.
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hiéu qua quan ly vé nganh,
Iinh vuc hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé ké hoach
phat trién kinh té - xa hoi, dau
tu phat trién nganh, linh vuc
thudéc pham vi quan 1y hodc
cua dia phuong.

3. Cha tri hodc tham gia t6
chic cic chuyén dé& boi
dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé nganh, linh vuc hoach
dinh va thyc thi chinh sich vé
ké hoach phat trién kinh té -
xd hoi, dau tu phat trién
nganh, linh vyc thudc pham
vi quan ly hodc cua dia
huong.

2.3 Kiém tra, so két,Chu tri hodc tham gia to chitcKé hoach kiém]. Vin ban béo co két
téng két viéc thucso két, téng két, kiém tratra, so két, téngqué kiém tra duoc thuc
hién cac vin ban. phan tich, danh gia va bao caokét hién dung thoi han quy|

viéc thuyc hién cac quy dinh dinh.
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van 2. NO1 dung bao cdo,
ban phap luat cia Qudc hoi, danh gia c6 dé xuét kip
Uy ban Thuong vu Quéc hoi, thoi, ding ké hoach,
Chinh pha, Thu tuéng Chinh dugc cdp c6 thim
phu, BJ, nganh; chién lugc, quyén phé duyét.
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé
cua nganh, linh vyc hoach
dinh va thyc thi chinh sach v
ké hoach phat trién kinh té -
xd hoi, dau tu phat trién
nganh, linh vyc thudc pham
vi quan ly hodc cua dia
huong.
2.4 Tham gia thamTham gia thAm dinh, gop yVan ban tham giaNoi dung tham gia

dinh cac van ban.

cac quy dinh B Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat
ctiia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Quéc hoi, Chinh phu, Thy
tudng Chinh phu, B, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, d&¢ an lién quan
dén nganh, linh vuc hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé
ké hoach phat trién kinh té -
xd hoi, dau tu phat trién
nganh, linh vyc thudc pham
vi quan 1y hodc cua dia

v kién

tham dinh, gop y duoc
hoan thanh theo ding
ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.
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huong.

2.5

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

- Chiu trach nhiém hoac tham

nghién ctru, tham muu, tong
hop thong tin, tham dinh du
4n, va dé xuit chién luoc, quy]
hoach, ké hoach, cling nhu
chinh sach lién quan dén quan|
ly tai chinh va ngan sach.
Nhiém vu bao gém ca viéc
chu tri xay dung va hoan|
thién van ban quy pham phap
luat, du 4n va dé 4n lién quan|
dén linh vyuc nay.

- Chiu trach nhiém chu tri va
to chirc trién khai thyuc thi céc
nhiém vu chuyén moén dugc
giao, dac bi¢t la trong viéc
quan 1y du 4n va dé an vé
quan ly tai chinh va ngan|
sach, tai san cong.

- Tham gia tich cuc trong quij
trinh xdy dung va hoan thién|
cac van ban quy pham phap
luat lién quan dén quan 1y tai
chinh va ngan sach. Pong
thoi, dam bao ring céc vin
ban nay tuan thu day da cac
quy dinh va nguyén tic phap
luat hién hanh.

- Chu tri va t6 chuc trién khai
thuc thi cac nhi€ém vu chuyén|
moén dugc phin cong, bao
gém ca viée dé xuit va thuc
hién cic bién phap can thiét
dé dam bao muc tiéu va ké
hoach dé ra dugc thuc hién|
hi¢u qua.

- Céc nhiém wvu khac tuy
thuoc vao chirc ndng nhiém
vu timg co quan cu thé.

gia chu tri trong quéd trinhhoat dong chuyé

Vin bén trién khai

bam bao quy trinh

mon

n|lc(6ng tdc va theo ding

€ hoach veé tiéen do,
chat luong va hi¢u qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phoi hop voi cac don vi lién|

thuc thi chinh sach lién quan|
dén nganh, linh vyc nhiém vy
duoc phan cong.

quan tham muu hoach dinh vathyc hi¢n

Vin bén trién khai

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

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

2.7

Thuc hién nhiém

Tham dy cac cudc hop liénl

Van ban tham gia

vu chung, hoi hop.

quan dén linh vuc chuyén|

Tham dy day du, chuan

v kién

bi tai ligu va y kién
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mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

phat biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién Kké hoach cong tac ném,Trién khai

thucXay dung, thuc hién k¢

quy, thang, tudn cla ca nhan. hién ké hoach hoach theo dung ké

hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.

2.9

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

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

Puoc quin Iy trye tiép va kiém | Quan hé phoi hop truc tiép

duyét két qua béi trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi.

Céc co quan, t6 chure, don vi
thudc Bo, co quan lién quan.

3.2- Bén ngoai

chat quan hé

don vi.

Co quan, t6 chirc ¢c6 quan hé chinh Béan
Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc hoach dinh va thuc - Cung cap cac thong
thi chinh sach vé ké hoach phat trién kinh té -
xa hoi, dau tu phat trién nganh linh vuc thude
pham vi quan 1y thugc pham vi quan Iy cia - L4y thong tin thong
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

- Tham gia cac cude hop c6 lién quan.

tin theo yéu cau.

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

ke.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

DPuoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

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

4.3

giao theo quy dinh.

DPuoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4

DPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.
5. Diéu kién lam viéc
NGi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban ghé 1am viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
May in May fax
Tu tai ligu
Tinh chat cong vigc, moi Tuan tha thoi han hoan thanh cong viée
truong lam viéc Lam viéc trong/ngoai try s co quan
Tuén tht quy dinh vé an toan, bao mét thong tin
Murc @6 tur cht Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m trudc cép
trén va két qua thuc hién
Sur hd trg, phdi hop khéac Trudng cac phong chuyén mén nghiép vu; chuyén vién cac phong

6. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

Nhom yéu cau Yéu cau cu

thé

Trinh d6 dao tao Tt nghiép dai hoc trd 1€n, véi nganh hodc chuyén nganh dao tao

chinh qui phu hgp vo6i linh vire cong tac.
Co chung chi boi dudng kién thirc va k¥ ndng quéan 1y nha nudce co6
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thé c6 bang cao cip 1y luan chinh tri - hanh chinh

Kién thirc bo tro

C6 chimg chi boi dudng kién thirc quan Iy nha nude theo tiéu chuan
ngach chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cap ly luan chinh tri -
hanh chinh

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuwong duong tir du 09 nam tr¢
1én (khong ké thoi gian tap su, thir viéc). Trudng hop co thoi gian
twong duong vdi ngach chuyén vién thi thoi gian gilr ngach chuyén vién
t6i thiéu 01 nam (du 12 thang)

Pham chat ca nhan

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

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi
cic van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu
duogc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chi
truong, dudng 161 cua Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

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

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

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
td chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ki thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viée 1am.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh. 3-4
- T6 chuc thyc hién cong viéc. 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-4
- Giao tiép tng xu. 34
- Quan hé phdi hop. 3-4
Nhom nang luc chung |- Str dung ngoai ngit. Phu hop véi chiic

nang, nhiém vy
cua co quan, to

- Str dung cong nghé thong tin. chure, don vi sur

dung vi tri viéc
lam duogc cap cod
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tham quyén phé
duyét
- Kha ndng chu tri tham muu xay dung céc van ban 3.4
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
Nhoém ning lyc chuyén - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3.4
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c 1am).
- Kha niang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo nhiém 3.4
vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo nhiém 3.4
vu cua vi tri vi¢c lam).
- Tu duy chién luoc. 2-3
- Quan 1y sy thay doi. 2-3
Nhém ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh. 2-3
- Quan 1y nguon lyc. 2-3
- Phét trién nhén vién. 2-3

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan ly tai sian cong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién: Tir thoi diém
D¢ an dugc phé duyét

Ngach cong chiic tuong ng

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

So Y té tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé ké hoach phat trién kinh té - xa hoi, dau
tu phat trién nganh, linh vuc thudc pham vi quan 1y.

1. Muc tiéu

vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh du an, va dé xuit chién lugc, quy
hoach, ké hoach, ciing nhu chinh sach lién quan dén quan 1y tai chinh va ngin sach, xay dung va
hoan thién vin ban quy pham phép luat, du an va d¢ an lién quan dén linh vuc quan 1y tai chinh va
ngan sach, xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé an vé tai san nganh; chu
tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang coéng viéc duogc phan cong.

2. Cac cong

viéc va tiéu chi danh gia

ban quy pham
phap luat,
chién  luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d¢ an, du
an.

cic quy dinh trinh BQ; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
cia nganh, linh vuc ké hoach
phat trién kinh té - xa hoi, dau tu
phat trién nganh linh virc pham vi
quan ly. hoac cua dia phuong, cy
thé:

- Tham gia xay dung céc van ban
trinh Chinh phu chién luoc, ké
hoach phat trién nganh, linh vuc
5 nam va hang nam, quy hoach;
chién lugc huy dong von dau tu

Eu: thao van
an

TT |Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, kétTiéu chi danh gia hoan
Ming  congNhiém vu, cong viéc cu thé qua ddura [thanh nhiém vu
viéc

2.1 Xay dung vanTham gia nghién cuu, xay dungXay dung cacCac quy dinh, van ban phap

luat, chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, d& an duoc cip
c6 tham quyén thong qua.
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phat trién, ké hoach dau tu cong
trung han va hing niam; chg
truong dau tu cac chwong trinh
muc tiéu qudc gia, cac chuong
trinh muc tiéu (néu cb); cac
chuong trinh, du an khac theo sy
phan cong cua Chinh phu.

- Tham gia xay dung céac van ban
trinh Thu tudéng Chinh phu, BJ
cac du thao quyét dinh, chi thi,
thong tu va cac van ban khac
thudc chic nang nhiém vu duoc
giao.

- Tham gia xay dung ké hoach
dau tu coéng trung han va hing
nam; danh muc cac chuong trinh,
dy 4n wu tién thu hat vén dau tu
nudc ngoai, von ODA, vbn vay|
uu dai; cac du an quan trong
quéc gia; danh muc dy 4an su
dung vén ngan sach nha nudc va
cac ngudn von dau tu cong khac
theo quy dinh cta phap luat.

- Tham gia du kién phuong an
phan b chi tiét ké hoach dau tu
cong trung han va hing nim cho
nganh, linh vuc thudc pham vi
quan ly; giam sat hi¢u qua su
dung von dau tu coéng ngudn
ngan sach nha nudec.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh Bo Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong vy
Qudc hoi, Chinh phii, Thu tuéng
Chinh phi, Bo, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
thudc nganh, linh vuc ké hoach
va dau tu hoic ciia dia phuong.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hiéu qua quan 1y vé nganh,
linh vuc ké hoach va dau tu hodc
cua dia phuong.

3. Tham gia t6 chuc cac chuyén
dé bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé
nganh, linh vyc ké hoach va dau

'Van
hudng
trién
thuc hién

ban
dan,
khai

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién d9, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua cip
trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chiic, ca nhan
khéc hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.
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tu hodc cua dia phuong.

2.3 Kiém tra, soTham gia to chirc so két, tongKé hoachl. Vin ban bao cdo két qua
két, téng kétkét, kiém tra, phéan tich, danh giékiém tra, sokiém tra dugc thuc hién dang
viéc thuc hiénva bao cao viéc thuc hién cac quykét, téng két [thoi han quy dinh.
cac van ban. dinh B Chinh tri, Ban Bi thu; 2. Noi dung bao cdo, danh gid

van ban phap luat cua Quoc hoi, c6 dé xuat kip thoi, dang ké
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, hoach, dwoc cip c6 thim
Chinh pha, Thu tuéng Chinh quyén phé duyét.

phu, B9, nganh; chién lugc, quy|

hoach, ké hoach, chinh sach,

chuong trinh, dy éan, dé an cua

nganh, linh vuc ké hoach va dau

tu hodc cua dia phuong.

2.4 Tham gia thAmTham gia gop ¥ cac quy dinh BoVin ban thamNoi dung tham gia tham dinh,
dinh cic vanChinh tri, Ban Bi thu; vin bangiaykién  |gép ¥ dwoc hoan thanh theo
ban. phap luat cia Qudc hoi, Uy ban dung ké hoach, chat luong do

Thuong vu Quéc héi, Chinh phu, nguoi chu tri giao.
Thu tudng Chinh phu, Bg, nganh;

chién luoc, quy hoach, ké hoach,

chinh sach, chuong trinh, du an,

dé an lién quan dén nganh, linh

vue ké hoach va dau tu hodc cua

dia phuong.

2.5 Thuc hién cic Chu tri hodc tham gia chu triVan ban triénDam bao quy trinh cong tac

hoat
chuyén
nghiép vu.

mon,

dongtrong qua trinh nghién ci, thamﬁ;hai
i

muu, tong hop thong tin, tham
dinh du 4n, va d& xuit chién
luoc, quy hoach, ké hoach, cling
nhu chinh sach lién quan dén
quan ly tai chinh va ngan séch.
Nhiém vu bao goém ca viéc chil
tri xdy dung va hoan thi¢n van
ban quy pham phap luat, du an va
dé an lién quan dén linh vuc nay.
- Chiju trach nhiém chu tri va td
chic trién khai thuc thi céc
nhi¢m vu chuyén mon dugc giao,
dac biét 1a trong vi¢c quan ly du
4an va dé 4n vé quan 1y tai chinh
va ngan sach, tai san cong.

- Tham gia tich cyc trong qua
trinh xay dung va hoan thién cac
van ban quy pham phap luat lién
quan dén quan 1y tai chinh va
ngan sach. Pong thoi, dam bao
rang cac van ban nay tudn thi
day du cic quy dinh va nguyén
tac phap luat hién hanh.

- Chu tri va t6 chirc trién khai
thuc thi cac nhiém vu chuyén
mon duge phan cong, bao gom cd
viéc d& xudt va thuc hién céc

én

thucva theo ding ké hoach vé tién

do, chat luong va hi¢u qud
cong viéc.
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bién phap can thiét dé dam bao
muc tiéu va ké hoach dé ra duoc
thuc hién hi¢u qua.
- Cac nhi¢m vu khéc tuy thudc
vao churc ndng nhi¢m vu ting col
quan cy thé.
2.6 Phdi hop thucPhdi hop véi céc don vi lién quanVan bén trienl. Cong viée, nhiém vu duoc
hién. tham muu hoach dinh va thuc thikhai thucgiao thong subt, tao duogc m01
chinh sach lién quan dén nganh,hién quan hé cong tic phat trién
linh vyc nhiém vy duogc phan hi¢u qua cao.
cong. 2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké hoach.
2.7 Thuc hiénTham du cac cudc hop lién quanVan ban thamTham dy df?ly du, chuén bi tai
nhiém vudén linh vyc chuyén mén & tronggia y kién  liéu va y kién phét biéu theo
chung, hoiva ngoai don vi theo phan cong. yéu cau.
hop.
2.8 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,Trién khaiXay dung, thuc hién ké hoach
quy, thang, tudn cta c4 nhan. thuc hién kétheo dung ké hoach cong tac
hoach cua don vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.
2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé cong viéc

duyét két qua béi

Pwoc quan Iy truc tiép va kiém

Quan h¢ tryec tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi.

Céac co quan, td6 chirc, don vi
thudc Bo hoac dia phuong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, to chtrc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc ké hoach va dau tu
thudc pham vi quan 1y cua don vi.

- Tham gia cac cuge hop co lién quan.
- Cung cép cdc thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong vi¢c chuyén mon.

- Lay thong tin thong ke.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.
4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cia don vi.
43 Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhi¢ém vu duoc
'~ |giao theo quy dinh.
44 DPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
" nhi¢m vu dugc giao.
4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia thu trudng.
5. Piéu kién lam viéc
Noi dung Dicéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban ghé 1am viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
May in May fax
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T tai lidu |

Tinh chat cong viéc,

moi | Tuan thu thoi han hoan thanh cong vi¢e

truong lam viée Lam vi€c trong/ngoai tru s6 co quan
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bdo mat thong tin
Murc do tu chu Ty chu trong pham vi cong viéc duoce giao, chiu trach nhi¢m trude cap

trén va két qua thuc hién

Sur hd tro, phdi hop khéc

Trudng cac phong chuyén mon nghiép vy; chuyén vién cac phong

6. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dio tao
hu hop véi nganh, linh vuc cong tac

Kién thirc bo tro

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuan
ngach chuyén vién

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va tham dinh céac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi vé6i cac vain dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha niang cu thé hoa va t6 chirc thyc hién hidu quéa cac chii truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, ky nang xur 1y cac tinh huéng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chtre, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.
- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k§ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viée theo yéu cau cia vi tri viée lam.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Ning lwe cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh. 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc. 2-3
Nhom nang lue chung - Sqan théo va ban hanh van ban. 2-3
. - Giao ti€p Ung xu. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- St dung ngoai ngir. Phu hop véi
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- St dung cong ngh¢ thong tin.

churc nang,
nhiém vu cua
CO quan, t6
chure, don vi
str dung vi tri
viéc lam duogc
cip c6 tham

quyén phé
duyét.
- Kha nang chu tri tham muu, phéi hop xay dung cac van
, A i s 2-3

ban (theo nhi€ém vu cutia vi tri viéc lam).

- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém )3

vu cua vi tri viéc lam).
Nhom ning luc chuyén- Kha niang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo )3
mon nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu ’-3

cua vi tri viéc 1am).

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém vu ’-3

cua vi tri viéc lam).

- Tu duy chién luoc. 1-2

- Quan 1y sy thay doi. 1-2
Nhom ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh. 1-2

- Quan 1y nguon lyc. 1-2

- Phat trién nhén vién. 1-2

Tén VTVL: Chuyén vién chinh
ve kiém tra chuyén nganh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat ddu thuc hién: Tir khi dé an duogc phé duyét

Ngach cong chirc

Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc:

S¢ Y té tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé linh vuc Y
lkieém tra, giam sat chuyén nganh

thuc thi chinh sach vé kiém tra chuyén nganh

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

te, cong tac

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, ké hoach,chu tri, t6 churc trién
khai thyc thi cdc nhi¢m vu kiém tra chuyén nganh, chuyén moén dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cong viéc Muc tiéu, san

cong viéc

Nhiém vu, mang

Cong viéc cu thé pham dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong

viéc

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

Quy
Chuong

hoach,

hii tri hogc tham gia nghié ‘
Chu tri hoac tham gia nghién trinh,

ciru, xay dung cac quy dinh
trinh HDND, UBND tinh; quy
hoach, ké hoach chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé an cua
nganh, linh vuc ctia dia phuong

an, du an, bao
cao; Quyét
dinh, cac van|
ban khac.

trén

'Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do,
Ké hoach, d8ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong
theo yéu cau cua cap
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Hudéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban

1. Chu tri, tham muu hudng
din phap luat vé kiém tra
chuyén nganh theo tham
quyén.

2. Chu tri, tham muu to chuc
quan triét, tuyén tmyén, trién
khai thuc hién chinh sach cua
Dang, phap luat cia Nha nude

ve kiém tra chuyén nganh

ké hoach,
chuong trinh,
Quyét dinh; cac
van ban khac
cé lién quan

Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién d9, ké hoach,
thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu
cau cua cap trén
Truyén dat dugc céac
noi dung vé nghiép
vu phan cong dé cac
td chitc, c4 nhan
khac hi€u, trién khai
duoc va dat két qua.

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

Chu tri, tham muu td chirc kiém
tra theo thim quyén ddi véi cac
nhiém vu vé: Tinh hinh thi hanh
phap luat vé kiém tra; Tinh
chinh xéc, hop phap ciia cac két
luan va quyét dinh xtr 1y sau
kiém tra; viéc thwc hién két
luan, kién nghi, quyét dinh xur
Iy vé kiém tra; Viéc xdy dung
va to chie thuc hién ké hoach
kiém tra hiang nim, ché do
thong tin, bao cao cua nganh
Thanh tra; Nhiing ndi dung
khac lién quan dén linh vuc
kiém tra chuyén nganh theo
chitc nang, nhiém vuy, quyén

han.

Ké hoach,
chuong trinh,
quyét dinh, Van
ban, Tai licu,...

Vin ban bao cdo két
qua kiém tra ddi véi
cac ndi dung duoc
kiém tra theo ding
quy dinh.

Tham gia gop ¥
cac van ban

Tham gia gop y cac quy dinh
van ban phap luat cua Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
hoi, Chinh pha, Thua tudng
Chinh phu, B9, nganh, UBND
tinh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh séach, chuong
trinh, du an, dé an lién quan
dén nganh, linh vyc phap

ché hoic cua dia phuong.

Bao cao, Bién|
ban, van ban,...

NOi dung tham gia ,
g6p y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

Thuc hién cac

Chu tri hodc tham gia t6 chic

Dam bao quy trinh
cong tac va theo

vuc nhiém vy dugc phan cong.

bao dung thoi

hoat dong [trien khai thyc hién cac hoat |Cong van, van|., £ X
A . % A A \ , Jding ké hoach veé
lkiem tra |dong kiém tra chuyén moén [an khac co .z © .. £
N R A A oA tien dg, chat luong
chuyén mon, nghi¢p vu theo nhi€ém vy dugc [li€n quan N A
nghiép vu han con va hicu qua cong
ghiep vi P g Vi,
£ e . ... [Th 1 anCong viéc, nhiém v
Phoi hop voi cac don vi lién |, e(,) do .’Aqu Cong 1e¢, n ¢ ;u
Z. S 1y cac nhiém vydugc giao thong sudt,
Phoi hop thucquan tham muu thyc thi chinh : £
A , A £ \ . khoa hoc vatao dugc modi quan
hién sach lién quan dén nganh, linh ,

trién hi€u qua cao.
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gian, tien dO,Noi dung phdi hop
ding quy dinh. diygc hoan thanh dat
chat luong theo ding
tién do ké hoach.

Thuc hién Tham giu cac cu
7 mnhiém vu chung, quan dén linh vuc

hoi hop ¢ trong don vi theo phan cong.  [c6 lién quan

Tham du dﬁy du,
chuan bi tai liu va
c6 v kién phat biéu
theo yéu cau.

o0c hop lién |Cong van, céc
chuyén mon |[van ban khac

Xay dung va td chirc thuc hién ké

Ké hoach dugc xay
dung theo dung noi

hoach céng [Ké hoach C()ngdung ké hoach cua

8 |7 . s A phong. Cong viéc
tdc nam, quy, thang, tuan tac duge thuc hién theo
dang tien do ke
hoach.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puwoc quan Iy trc tiép va kiém duyét két Quan Iy truec tiép Cic c4 nhan, don vi phoi
qua bai hop chinh
Lanh dao tryc tiép. Khong cac phong, don vi, co
quan, to chtrc lién quan

3.2.Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

Cac co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat |- T
phap ché thudc pham vi quan 1y cta T
don vi.

-L
-T

ham gia céc cudc hop co6 lién quan.

dong lién quan dén nganh, linh vue | . Cung cap céac thong tin theo yéu cau.

hu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

cong viéc chuyén mon.

ay thong tin thong ké.

hyc hién céc bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

42  [Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

nhiém vu dugc giao.

43  [Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi

44  Pugc yéu ciu cung cap thong tin,
nhiém vu dugc giao.

danh gia mirc do xac thyc cua thong tin phuc vu cho

5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai ligu May fax
May in May chiéu
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Tinh chat cong viéc,
truong lam viée

moi | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan, td chirc
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc @0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trude
cip trén vé két qua thuc hién

6. Cac yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao y

Trinh d§ dao tao :
hoc va céc chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vue cong tac
Kién thirc bd tro C6 chirng chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuan ngach

chuyén vién

Kinh nghi¢m

Khong yéu cau

cong tac
-Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac
Pham chit ca [V , . . L,
nhan - Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, nguyén téc, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra, ké hoach, giai phap
doi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi, chirc nang,

nhi¢ém vu dugc giao.

- Co kh'é} nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 101 cia Pang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc ¢ linh vyc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi b va

giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thue thi, k§ nang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viée
lam.

- Biét van dung cac kién thac co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
huong dan nghi¢p vu v€ nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuec, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam

7. Yéu ciu ning lwe
Nhém ning luc Tén ning luc Ciap do (1-5)
- Pao duc va ban linh. 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhom nang luc - Giao tiép g xur. 2-3
chung - Quan hé phdi hop. 2-3
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- Sir dung ngoai ngfr.

- Sir dung cong nghé thong tin.

Phu hop véi chiic nang,
nhi¢ém vu cda co quan,
td chue, don vi st dung
vi tri viéc lam duoc cép
c6 thAm quyén phé

duyét.
Nhom nang luc - Kha niang chu tri tham muu, phdi hop xay dung 2-3
chuyén mon cac van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha nang huéng dan thuc hién cc vin ban (theo 2-3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom ning lyc quan | Tu duy chién lugc. 1-2
1y . Quan 1y su thay dbi. 1-2
- Ra quyét dinh. 1-2
- Quén 1y ngudn lyc. 1-2
- Phét trién nhén vién. 1-2

tra chuyén nganh

Tén VTVL: Chuyén vién vé kiém [Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Ngach cong chirc

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

So Y té tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

kiém tra, gidm sat chuyén nganh

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé linh vuc Y té, cong tac

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé kiém tra chuyén nganh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén mén nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu
trach. Tham gia nghién ctru, tham muru, tong hop, ké hoach,chu tri, to chirc trién khai thyc thi cac
nhiém vy kiém tra chuyén nganh, chuyén mén duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc Muc tiéu, | Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢m vu, Cong viéc cu the san thanh cong vigc
mang cong PPam
viée dau ra
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T’hu’c hAlCn Tham gia to chic trién khai thye (Cong vanPam bao quy trinh cong tac]
cac hoat dong | .. . . . < R , Z A
idm tra hién cde 1302.1'[ d(_)‘rig kiem tra van bar’w‘a} thef) du}lg ke hoa‘ch e
chuyén mén chg}/en mon ng}nepA vu theo lk.l}ac COtleI} df')’ chit luong va hiéyl
. . > nhi€m vu dugc phan cong lién quan |qua cong viéc.
nghiép vu
Quy hoach,
Tham gia xay Chuong
dung vin ban [Tham gia nghién ctru, xay dung ftrinh, K&Van ban, tai li¢u dugc ban
quy  pham [cdc quy dinh trinh HDND, hoach, ddhanh ding tién d9, k¢
phap luat, ké |[UBND tinh; quy hoach, ké hoach in, du 4njhoach, thoi gian va bao
hoach, chinh |chinh sach, chuong trinh, du an, péo céo;d?m Chét, lugng theo yéu
sach, chuwong |d¢ an ctia nganh, linh vyuc cta dia |Quyét cau cua cap trén
trinh, d¢ an, phuong dinh, céc
du an. van ban
Ikhac.
~ X Van ban, tai liéu duoc
1. Tham gia huéng dan phéap kﬁu};?la‘:h’ ban hanh ding tién do, ké
luat vé kiém tra chuyén nganh frinh & hoach, thoi gian va bao
Huéng dan [theo tham quyén. Quyét dam chat lurong theo yéu
va trién khai . Tham gia t6 chic quan dinh:  cactau C‘ﬁa cap trén
thuc hién cdc |trigt, tuyén truyén, trién khai |yan  banTruyén dat dugc cac noi
van ban thuc hién chinh sich cia |khac  codung ve nghiép vu phén
Déng, phap lut ciia Nha nudc  [lién quan  1cong d€ cdc to chirc, ca
vé kiém tra chuyén nganh nhan khac hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.
Tham gia kiém tra theo tham
quyén d6i voi cac nhiém vu vé:
Tinh hinh thi hanh phap luat vé
kiém tra; Tinh chinh xac, hop
phap cua cac két luan va quyét
dinh xur 1y sau kiém tra; viéc [Ké hoach,
Kiém tra, so | thuc hién két luan, kién nghi, [chuong  [Vén ban bao céo két qua
két, tong két | quyét dinh xir Iy vé& kiém tra; [trinh, quyétkiém tra d6i v6i cac noi
viéc thuc hién | Viéc xay dung va td chac thuc |dinh, Va dung dugc kiém tra theo
cac van ban hién ké hoach kiém tra hing [ban, T:‘Eldung quy dinh.
nam, ché do thong tin, bao cao |[liéu,...
cua nganh Thanh tra; Nhiing
ndéi dung khic lién quan dén
linh vyc kiém tra chuyén nganh
theo chirc nang, nhiém vy,
quyén han.
Tyam gia gop ¥ cdc quy dn}h van Noi dung tham gia , g6p
ban phap luat cua Qudc hoi, Uy |, .l \ .
. , \ X 1A . Bao cdo,y duoc hoan thanh theo
Tham gia gépban Thuong vu Quoc héi, Chinh [ . 2 las X %
A , ey , . o |Bién ban)ding k& hoach, chat
Yy cac van ban phu, Thu tudéng Chinh Rhu, Bo, [ . .. | d i chi tr
nganh, UBND tinh; chién luoc, van ban,... uong o nguol chu i
quy hoach, ké hoach, chinh séach, £130.




242

chuong trinh, du an, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc phéap
ché hoic cua dia phuong.
Theo doi,
quéan 1y caclCong  vigéc, nhiém vu
nhiém vuduoc giao thong sudt, tao
£ e . ... |khoa hocdugc moi quan hé cong
N Phoi hop v6i cac don vi lién [ 50 ko phat trién higu qua
Phoi hop thucquan tham muu thuc thi chinh A 4
6 | .. , A £ X . nghé, damicao.
hién sach lién quan dén nganh, linh bio  dingNsi d héi hoo d
vuc nhiém vu dugc phan cong. . 01 dung phot hop dugc
' PV EUee D 8 thoi  gianjhoan thanh dat chat
tiecn  d0,luong theo ding tién do
ding  quylkeé hoach.
dinh.
Cong van,
Thuc hiénTham dy cac cudc hop li€n quan |cac vanTham dy day dud, chuan
7 mnhiém vudén Iinh vuc chuyén moén ¢ |pan  khachi tai li¢u va co6 y kién
chung, hdi hop ftrong don vi theo phan cong. co liénphat bi¢u theo yéu cau.
quan
K& hoach dugc xay dung
Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach cong [Ké hoachtheo dur}g ot dungAke
8 tac nam, quy, thang, tuan cong tac hoach cua phong. Cong
> Uy, Hlang, s viée dugc thyc hién theo
ding tién do ke hoach.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puwoc quan Iy trc tiép va kiém duyét két Quan Iy truec tiép Cic c4 nhan, don vi phoi

qua béi

hgp chinh

Lanh dao truc tiép. Khong

cac phong, don vi, co
quan, to chtrc lién quan

3.3.Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

Cac co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
phap ché thudc pham vi quan 1y cua
don vi.

- Lay thong tin thong ké.

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

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

- Thyc hién céc bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

42  [Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

43  [Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao.
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44  |Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thyuc cta thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

5. Piéu kién lam viéc

N¢i dung Picu kién cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai lieu May fax
May in May chiéu

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viéce

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru sé co quan, td chirc
Tuan thil quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc @6 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc
cap trén ve két qua thuc hién

6. Cac yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao y
hoc va céc chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong tac

Kién thirc bo tro

C6 ching chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nude theo tiéu chuan ngach
chuyén vién

Kinh nghiém
cong tac

Da c6 kinh nghiém cong tac phu hgp véi vi tri viéc lam theo quy dinh cua
phap luat. Sau khi duge bd tri vao vi tri viée 1am phai ¢6 két qua, san pham|
theo yéu cau cua vi tri viéc lam dam nhiém, phu hop vé1 nhiém vy cong
viéc dugc phan cong.

Pham chit c4 nhan

_Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chdp hanh cha truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra, Ké hoach, giai phap
doi vaoi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi, chirc nang,

nhiém vu duoc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ciia Bang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc ¢ linh vyuc cong
tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duogc céac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thue thi, k§ nang xur 1y cdc tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém

tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.
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hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam

- Biét van dung céc kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;

- Ap dung thanh thao céc kién thtrc, k¥ thuét xay dung, ban hanh vin ban vao|

7. Yéu cau nang luc

Nhom niang luc

Tén nang luc

Cép do (1-5)

Nhom nang luc
chung

- Pao duc va ban linh. 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
- Giao tiép tng xu. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- St dung ngoai ngir. Phu hop véi chitc nang,

nhiém vu cua co quan,

t6 chtrc, don vi sir dung

vi tri viéc lam duoc cép
c6 thAm quyén phé

duyét.
- St dung cong ngh¢ thong tin. 1-2
Nhom nang luc - Kha nang chu tri tham muu, phdi hop xay dung 2-3
chuyén mon cac van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang huéng dan thyc hién cac vin ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha niang phdi hop thuc hién céc vin ban (theo 2-3
nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning thim dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
Nhom nang luc - Tu duy chién luoc. 1-2
quan ly - Quén Iy su thay ddi. 1-2
- Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y ngudn luc. 1-2
- Phat trién nhan vién. 1-2

C. VI TRIi VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU

Ma vi tri viée lam:
Tén VTVL: Nhan vién k§ thuit Ngay bt dau thyc hién: Tur thoi diém Dé an
dugc phé duyét
Ngach nhan vién trong ung: | Nhan vién
Dia diém lam viéc: S6'Y té tinh Lao Cai
Quy trinh cdng viée lién quan | Céc quy dinh dim béo an ninh trit tw, phong chng chay nd
1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Thyc hién nhi¢m vu bao dam an toan dién, nudc, khéc phuc céc su cd
dién nude.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
TT Cic cong viéc Muc tiéu, két qua ddura| Tiéu chi danh gia
Maéng cong \ Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
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viéc
2.1 [Theo ddi, kiém 1. Thuc hién nhiém vubdo  Pam bao an toan k¥ thuat |1. Kip thoi, chinh xac.
tra cac thiétbi  dam an toan dién, nude, tru s& co quan 2. bam bao an toan ky
dién nudc. 2. Khic phuc céc su b dién thuat tru sé co quan
nudc. theo nhiém vu duogc
han cong.
2.2 (Ché d6 hoi hop. Pugc tham dy cac cude hop Du hop theo ding quy
lién quan dén cong tac theo dinh.
han cong.
2.3 Xaydungva  |1. K& hoach duogc xdy dung
thuchiénké  theo dung ndi dung ké hoach
hoach cong tac cong tac ctia Phong.
nam, quy, thang,2. Cong viéc dugc thyc hién
tudn cua ca theo dung tién do ké hoach.
nhan.
2.4 [Thyc hién cac nhiém vu khéc do lanh lanh dao Van phong giao.

3. Céac moi quan
3.1. Bén trong

h¢ trong cong viéc

DPuge quan Iy trye tiép vakiém duyét = Quanly tructiép |Cac ca nhan, don vi phdi hop chinh
ket qua béi
- Chanh van phong/Trudng phong. - Lanh dao phu trach va dong nghiép.

- Pho chénh van phong/Pho trudng Phong

hu trach.

- Cac don vi thudc co quan

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh Bin chit quan hé
Cong ty dién, nudc Phéi hop thyuc hién céc hoat dong bao vé co quan.
Céc don vi thudc co quan.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
41 Duoc yéu cau cung cép thong tin, danh gid muc dd xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém vy
" ldugc giao.
4.2 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.
5. Diéu kién lam viéc
Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ta tai liéu Phong hop
Cac dung cu lién quan dén May photocopy
cong viée May fax

Tinh chat cong viéc, moi

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viée

truong 1am viée Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bdo mat thong tin
Mure do tu chu Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cap

trén va két qua thyc hién

Su hd trg, phdi hop khéc

Trudng cac phong chuyén mén nghiép vu; chuyén vién cac phong

6. Cac yéu cau ve trinh do, nang luc

Nhém yéu ciu Cic yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao Tot nghiép tir trung hoc phd thdng trd 1én va qua 16p bdi dudng vé nghiép vu vé
dién, nuoc.
Kién thirc b6 tro - Nédm duoc chu truong, dudng 16i ciia Dang va phap luat Nha nude néi chung.
- C6 kién thirc vé nghiép vu bao vé.
Kinh nghiém (thanh - Giao tiép; 14p ké hoach; quén Iy thong tin.
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tich cong tac) - K ning nghé.
- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhét 1 hodc 2 nim.
Phim chatcanhan - Tuyét ddi trung thanh, tin trdng, nghiém tiic chap hanh duong 161, chu truong,
chinh sach cua Bang, phép luat cia Nha nudc, quy che quy dinh cta co quan.
- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giit nguyén tic; cin than, kién nhan, kién
tri; khong chu quan, ndng voi.
- Chu dong, linh hoat.
Céc yéu cau khac - Nédm chéc cac vin ban phép ludt lién quan dén cong tic chuyén mén.
7. Yéu cau vé ning lwe
Nhém néng luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao dirc va ban linh 1
- T6 chirc thuc hién cong vigc 1
Nhom nang lyc chung - Giao tiép g xtr 1
- Quan hé phdi hop 1
- Str dung ngoai ngit 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhém nang luc chuyén mon - Kha ning trién khai nhiém vu 1
- Kha néng hudng dan thyc hién nghi¢p vu 1
Nhoém nang luc quan 1y - gzzr:l;}é ts gﬁ? y doi }
Ma vi tri vi€c lam:
Tén VTVL: Nhan vién phuc vu Ngay bat dau thyc hién: Ttr thoi diém Dé an
duoc phé duyét
INgach nhan vién tuong ing INhan vién
Dia diém lam viéc: S&'Y té tinh Lao Cai.
Quy trinh cong viéc lién quan Céc quy dinh, huéng dan vé 16 tan phuc vu

1. Muc tiéu vi tri viée lam: Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong déi noi, doi ngoai cia Lanh

dao co quan.
2. Céc cong viée va tieu chi danh gia

TT Cac cong viéc

Muc tiéu, két qua daura | Tiéu chi danh gia hoan

Maing cong Cong viéc cu thé

viée

thanh cong viéc

2.1 | Thuc hién
cong tac
phuc vu.

1. B tri, sap xép ban ghé,
phong hop, hoi truong co
quan.

2. Chuén bi nude ubng phuc
vu hdi nghi theo yéu cau clia
lanh dao, don dep, v¢ sinh
phong hop, hoi trudong.

3. Quét don v¢ sinh san, hanh
lang, cac phong, khu v¢ sinh
co quan, thu gom réc, chat
thai chuyén dén noi tap két
theo quy dinh cua Cong ty vé
sinh moi truong.

4. Kiém tra, tit cac thiét bi sir
dung sau gio lam viéc tai khu
vuc dugc phan cong,

1. Dam bao thue hién tot,
chu d4o, kip thoi, trang
trong.

2. Cén than, 4n can, sach s&.

DPam bao thuc hién tot, chu
dao, kip thoi, trang trong

2.2 | Ché do hdi Pugc tham dy cac cude hop

Chuan bi hop theo ding quy|Chuan bi hop theo dtng quy
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hop.  lién quan dén cong tac theo  |dinh. dinh.
han cong.
2.3 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic |Chuan bi hop theo dung quy/|1. K& hoach duogc xay dung
nam, quy, thang, tudn ctia c4 nhan. dinh. theo diing ndi dung ké
hoach cong tac ctia Phong.
2. Cong viéc dugc thuc hién
theo diing tién do ké hoach.

2.4 [Thyc hi¢n cdc nhiém vu khac do Trudng phong,

Lanh dao Van phong giao.

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

Pugc quan ly true tiép va kiém Quan Iy true tiép Cic ca nhan, don vi phdi hop chinh
duyét két qua béi
Truong phong. - Lanh dao co quan.
Pho trudng Phong, - Lanh dao va chuyén vién, nhan vién
cting to chire.

- Cac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, b, nganh dia phwong c6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

Ca nhan, t6 chirc ngoai co quan dén tham, lam viée
vdi co quan theo ké hoach hodc theo yéu cau ciia
Lanh dao.

Céc don vi 0 lién quan.

- Phéi hop thyc hién viéc don tiép va huéng dan
khéch dén 1am viée tai co quan.

- Thyc hién cong tac 1 tan khi lanh dao thuc hién
cac nhiém vu doi ngoai (chuc mung, tham, Viéng,
)

- Pon, ti€p cac doan khach doi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Phéi hop thuc hién cong tac phuc vu.

Puoc cung cap thong tin vé lich cong tic ciia co quan, ctia Lanh dao phuc vu cho cong tc

chuyén mon.

3 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc ctia thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao.

4 Pugc tham gia céc cude hop lién quan.

5. Diéu kién lam viéc
Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Tu tai liéu Phong hop
Dung cu can thiét cho cong viée May photocopy
May fax

Tinh chat cong viéc, moi

Tuéan thu thoi han hoan thanh cong viée

truong lam viéc Lam viéc trong/ngoai try s¢' co quan
Tuén thu quy dinh vé an toan, bdo mat thong tin
Mure @6 tu cht Ty chu trong pham vi cong viée dugc giao, chiu trach nhiém trudc cap trén

va két qua thuc hién

Sur hd tro, phdi hop khéc

Trudng cac phong chuyén mon nghi¢p vy; chuyén vién cac phong

6. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

Nhém yéu ciu Céc yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao - Tot nghiép trung hoc phd thong tré 1én.
Kién thirc bo trg - Kién thirc to chtrc sy kién, quan hé dbi ngoai, d6i noi.

- Kién thirc vé bao vé moi trudng, vé€ sinh an toan lao ddng.

Kinh nghiém (thanh tich cong - Giao tiép tot.
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Tén VTVL: Nhan vién Lai xe

tac) - Tiép nhan, xir Iy thong tin day di, nhanh chéng, chinh xéc.
- Phuc vu.
Pham chét ca nhan - Trung thyc, nhanh nhen, ndm bét va xir 1y tinh huéng nhay bén, c6 trach
nhi¢m vdi cong viéc.
Cac yéu cau khac - Trang phuc gon gang lich su, str dung va van hanh t6t cac thiét bi trong hoi
truong, phong hop.
- Strc khoe tot.
7. Yéu ciu vé ning luc
Nhom néng lue Niing luc cu thé Cap dd
- Pao dirc va ban linh 1
- T6 chirc thyc hién cong viée 1
Nhém nang luc chung - Giao tiép img xir 1
- Quan h¢ phdi hop 1
- Str dung ngoai ngir 1
- Kha nang lam viéc doc 1ap 1
Nhom ning lyc chuyénmoén | - Kha ning trién khai nhiém vy 1
- Kh ning huéng dan thuc hign nghiép vu 1
Nhom nang lyc quan ly g gau?;;}é:gﬁl; y doi }
IMa vi tri vi€c lam:

Ngay bat dau thuc hién: Ttr thoi diém Dé an
duogc phé duyét

INgach nhan vién tuong Ung; INhan vién
Dia diém lam viéc: Sé'Y € tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc lién quan

Céc quy dinh vé bao quén, bao tri phuong tién, quy dinh dam bao an
toan khi tham gia giao thong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu 14i xe cho co quan theo phan cong, ddm bao kip thoi, chinh xéc, an toan cho

nguol va xe.
2. Céc cong viée va tieu chi danh gia
TT Cac cong viée Muc tiéu, két qua |Tiéu chi danh gia hoan
Ming cong Cong viéc cu thé daura thanh cong viéc
viée
2.1 Thyc hién 1. Bua don can bg, cong chirc khi c6 Pam bdo an toan giao |1. Kip thoi, chinh xéc.
nhiém vu l4i xe yéu cau, lay chir ky xac nhan, tong  thong 2. Dam béo an toan giao
hop s6 km hoat dong ctia xe khi két thong.
thiic dot cong tac.
2. B4o céo hang thang tinh trang hoat
dong, stra chira xe.
3. Dé nghi thanh toan chi phi xing dau
Xe.
2.2 Kiém tra an toanKiém tra an toan va vé sinh xe; kiém Pam bao sir dungco |1. An toan khi 14i xe.
xe va vé sinh xe ftra cac thong s6 ky thudt ciaxe, d&  hiéu qua xecongvu 2. Sach s&, gon gang.
Xuat stra chita, bao hanh, mua sim 3. Pam bao sir dung co
cong cu lao dong (néu cb). hiéu qua xe cong vu.
2.3 Truc nha xe 1. Truc bao vé tai nha xe theo ca truc  [Pam bao dua don cac |1. Bam bao tai san ¢ nha
hodc theo gio hanh chinh. doan cong tac kip thoi xe.
2. Truc dién thoai, lién hé 1anh dao 2. Bam bao dua dén cac
quan 1y dé bd tri xe dua don cac doan doan cong tac kip thoi.
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cOng tac (néu co).
3. Bao cao kip thoi lanh dao phong khi
cd su ¢ va bién phap xur 1y su co.

24

Thuyc hién cac nhi¢ém vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy trye tiép va kiém duyét kétt Quanly truc tiép  |Céc ca nhan, don vi phdi hop chinh
qua béi
- Chanh van phong/Trudng phong - Lanh dao phu trach va dong nghiép.
- Phé chanh van phong/Pho trudng Phong - Cac don vi thudc co quan.
phu trach
- P41 truong/Pho doi trudng doi xe
3.2. Bén ngoai
Poi twong quan hé chinh Ban chét quan hé
Cbng ty Bao hiém Thuc hién céc giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan khi dugc giao.

Thuc hién cac giao dich stra chira, bao dudng xe.

Cong ty xang dau

Cong ty sura chira, bdo dudng xe 0 t0

Thyc hién cac giao dich cung cap xang dau xe 0 t0.

Cuc Canh sat giao thong, BO

Thyc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi dugc giao nhiém
A

Cong an

Céc don vi thudc co quan

Phoi hgp céac hoat dong dua don can bg, cong chirc cia co quan,
huc vu hdi nghi, héi thdo, cac cudc hop cd lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cy thé

41 duogc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc do xac thyc ciia thong tin phuc vu cho nhiém vu

42

DPugc tham gia cdc cudc hop lién quan.

5. Diéu kién lam viéc

N¢i dung

Dieu kién cu the

Dung riéng Dung chung

Trang thiét bi

Tu tai liéu
Xe 010
Cac do dung lien quan dén xe 6 tO

Phong hop
May photocopy
May fax

Tinh chat cong viéc, moi

Tuén thi thoi han hoan thanh cong viée

truong lam viée Lam vi€c trong/ngoai try s& co quan
Tuan tht quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin
Mure d6 tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi€ém trudc cap trén

va két qua thyc hién

Sur hd tro, phdi hop khéac

Trudng cac phong chuyén mén nghi¢p vy; chuyén vién cac phong

6. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

Nhém yéu ciu Céc yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao Tot nghiép cac khoa dio tao l4i xe & cac hang xe theo yéu cau cong téc.

Kién thirc bd tro - Ndm duoc chu truong, duong 16i ciia Pang va phap luat Nha nude ndi chung.
- Co kién thirc vé Ludt Giao thong dudng bo, vé cong tic bao hiém xe, cac
khoan phi, 1& phi, thué ¢6 lién quan.

K¥ nang - Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.

- K§ ning nghé.

Kinh nghiém (thanh tich - C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hoac 2 nim.

cong tac)

Pham chat c4 nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh dudng 16i, chu
truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy ché, quy dinh cta
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CcO quan.
- C6 tinh than trach nhiém, trung thye, gitr nguyén tac; can than, kién nhan.
- Chua dong, linh hoat, phuc vu tt yéu cau vé nhiém vy, cong vu trong moi tinh
hubng.
Cac yéu cau khéc - Nam chéc céc van ban phép luat lién quan dén cong tac chuyén mén.
7. Yéu ciu vé ning luc
Nhom nang luc Ning luc cu thé Ciap dd
- Pao dirc va ban linh 1
Nhém ning e chung - Té ChlfIA’C t}}uc hiff:n cong viéc 1
- Giao ti€p ung xur 1
- Quan hé phéi hop 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhém nang Iue chuyén mon - Kha nang trién khai nhiém vu 1
- Kha nang hudng dan thyc hi¢n nghiép vu 1
Nhom nang luc quan ly - g;lzr;;}é ts glglﬁ y doi }
Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Nhan vién bao vé Ngay bat dau thyc hién: Ttr thoi diém Dé an
dugc phé duyét

Ngach nhan vién tuwong tmg: | Nhan vién
bia diém lam viéc: S¢'Y t€ tinh Lao Cai
Quy trinh cong viéce lién quan | Cac quy dinh ddm bdo an ninh trat ty, phong chong chay n

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Thyc hién nhi¢ém vu bao vé tru so, noi lam viéc ctia co quan theo phan
cong, dadm bao an ninh, an toan theo yéu cau cong tac ctia co quan, khac phuc cac sy co dién nudc.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cic cong viéc Muc tiéu, két | Tiéu chi d4nh gia hoan
Ming cong viéc Cong viéc cu thé qué dau ra thanh cong viéc
2.1 Thyc hién nhiém vu [1. Thuc hién nhiém vu chét céng Dam bao an ninh, |1. Kip thoi, chinh x4c.
bao vé tru s& co quan. vao, céng ra co quan. antoan tru sé co 2. Pam bao an ninh, an
2. Thyc hién nhiém vu tuan tra co' [quan toan try so co quan theo
dong tru s& co' quan; truc bao vé nhi¢m vu dugc phan cong.
tai tang hdm; tryc ban tai sanh tru
s& co quan.

3. Truc camera giam sat, truc bao
chay tai trung tam va thong bao

) dén cac chét khi co sy cb.
2.2|Ché d6 hai hop. Puoc tham du cac cudc hop lién Du hop theo ding quy
quan dén cong tac theo phan cong, dinh.

2.3 Xay dyng vathuc 1. Ké hoach duge xay dung theo
hién ké hoach cong  dung ndi dung ké hoach cong tac
tac nam, quy, thang, |ctia Phong.
tudn ctia c4 nhan. 2. Cong viéc dugce thuc hién theo
ding tién d6 ké hoach.
2.4 Theo doi, kiémtra  Thudng xuyén kiém tra cac thiét
cac thiét bj dién nude bi, khic phuc kip thoi khi cé su cd.
2.5 [Thyc hién cac nhiém vu khéc do lanh dao phong, 1anh dao Vian phong giao.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
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Pugc quan Iy true tiép va kiém duyét kétt Quanly truc tiép | Céc ca nhan, don vi phdi hop chinh
qua béi
- Chanh van phong/Truéng phong. - Lanh dao phu trach va dong nghiép.
- Phé chanh van phong/Pho trudng Phong - Cac don vi thudc co quan
hu trach.
3.2. Bén ngoai
Poi twong quan hé chinh Bién chit quan hé
Cong an Phuong so tai. Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao v¢ co quan.
Céc don vi thudc co quan.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
41 Duoc yéu cau cung cép thong tin, danh gid murc do xéc thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu
" duogc giao.
4.2 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Picu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét b Ban ghé lam viéc Phong hop
Tu tai licu May photocopy
Dung cu hd tro cong tac bao vé May fax
Tinh chat cong viéc, Tuan thi thoi han hoan thanh cong viée
moi truong 1am vige Lam viéc trong/ngoai try sd co quan
Tuén thu quy dinh vé an toan, bao mét thong tin
Murc @6 tur cht Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén va
két qua thuc hién
Su hd tro, phoi hop Trudng cac phong chuyén mon nghiép vu; chuyén vién cac phong
khac

6. Cac yéu cau ve trinh do, niang luc

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tot nghiép tir trung hoc pho thong trd 1én va qua 16p bdi dudng vé nghiép vu bao
ve.
Kién thirc b tro - Nam duoc chu truong, duong 16i ciia Pang va phap luat Nha nude ndi chung.
- C6 kién thirc v& nghiép vu bao vé.
Kinh nghiém (thanh tich - Giao tiép; 1ap ké hoach; quan Iy thong tin.
cong tac) - K§ ning nghé.
- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhét 1 hodc 2 nam.
Pham chit c4 nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh dudng 16i, chu truong,
chinh sach cua DBang, phap luat ciia Nha nudc, quy che quy dinh cua co quan.
- C6 tinh than trach nhiém, trung thue, gitr nguyén tic; can than, kién nhan, kién
tri; khong chu quan, nong voi.
- Chu1 dong, linh hoat.
Cac yéu cau khac - Ném chic cac van ban phap luét lién quan dén cong tic chuyén mon.
7. Yéu ciu vé ning luc
Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao dtrc va ban linh 1
- T6 chirc thuc hién cong viée 1
Nhoém nang luc chung - Giao tiép img x{r 1
- Quan hé phéi hop 1
- Sir dung ngoai ngix 1
Nhém nang lyc chuyén mén - - gg E;Eg Ei%;ﬁ;idggigﬁ - }
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- Kha ndng huéng dan thuc hién nghiép vu

- Quan Iy su thay doi

Nhom nang lyc quan ly Ra quyét dinh
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