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STT

Tén vi tri viéc
lam

Tén cong viéc

2

3

Nhom vi tri viéc lam lanh dao, quén ly

Giam doc

- Quan ly, 1anh dao, chi dao, diéu hanh toan bo hoat dong cua Trung tam,
chiu trach nhiém trude Giam ddc Sé Lao dong - Thuong binh va Xa hoi va
trudc phap luat trong viéc thuc hién chirc nang, nhiém vy, quyén han cua
Trung tam;

- Chi dao, diéu hanh Trung tam thyc hién chirc nang, nhiém vy, quyén han
theo quy dinh;

- T6 chirc, chi dao viéc thuc hién, phan cong nhiém vu cho cic Phé Giam
dbc, Truong phong, cac vién chire khac va ngudi lao dong; uy quyén cho
Phé Giam dbc giai quyét mot sd cong viéc thudc tham quyén Giam ddc
Trung tam;

- Quan ly doi ngii vién chtrc va nguoi lao dong; ban hanh ndi quy, quy ché
lam viéc cua Trung tam,;

- Bé nghi Giam d6c S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hi trinh co quan co
tham quyén bd nhiém, mién nhiém, cach chirc Pho Giam déc Trung tam; dé
nghi doc S Lao dong - Thuong binh va Xa hoi bo nhiém, mién nhiém, cach
chic Truong phong, Phé Trudng phong va thuc hién mdt s6 nhiém vu,
quyén han khéac vé cong tac to chirc, can bd theo quy dinh ctia Uy ban nhan
dan tinh;

- Thyc hién nhiém vu cua Chu tai khoan Trung tam, chiu trach nhiém va
quén 1y, t6 chuc thyc hién cong tac tai chinh, ké toan, quan 1y tai san va co
sO vat chat ctia Trung tAm theo quy dinh ctia phép luat;

- Chju trach nhiém truéc phap luat khi dé xay ra tinh trang tham nhiing, quan
lidu, lang phi trong Trung tim; ky cac Bao cao théng ké cia Trung tdm va
chiu trach nhiém vé tinh chinh xac cia cac Béo céo;

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Giam déc So Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi giao.

Ph(’) Giam
doc

- Phé Giam ddc Trung tam giap Giam ddc phu trach mot hodc mot s6 linh
vuc cong tac do Giam ddc phan cong hodc uy quyén va chiu trach nhiém
trude Giam ddc va trude phap luat vé két qua cong tac dugc giao;

- B4o cao Giam dbc vé tinh hinh giai quyét cong viéc thudc pham vi dugc
phén cong phu trach;

- Bé4o céo, xin ¥ kién chi dao ciia Giam ddc trude khi giai quyét cac van de
quan trong, phure tap, lién quan dén linh vyuc cong tac duge giao va cic van
dé khac cua Trung tim;

- Phan cong vién chirc va ngudi lao dong trong pham vi linh vuc dugc phan
cong quan ly

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Giam déc giao.

Trudng phong

- Giup Gidm dbe Trung tdm thuc hién cac cong viéc thudc pham vi nhiém




Tén vi tri viéc

STT lam Tén cong viéc
1 2 3
vu, qqyén han cta Phong, chiu trach nhi¢m trudc Gidm ddec va trude phap
luat vé viéc thuc hi¢n nhi¢m vu dugc giao;
- T chuc thye hién cac nhiém vu cta phong, bao dam vé tién do, chat
lugng, hi€u qua cac nhiém vu dugc giao;
- & xuét 13anh dao Trung tam trong cong viéc: thuc hién cac nhiém vu cua
phong; phdi hop véi cac co quan, don vi, to chirc, ca nhan trong linh vuc
cong tac phu trach;
- Truc tiép thuc hién mot sd linh vuc quan ly;
- Thuc hién cac nhiém vu khéc do Lanh dao Trung tdm giao.
- Giap Truong phong thuc hién cac cong viéc thudc pham vi nhi€ém vy,
quyén han cta Phong, chju tréch nhiém truéc Truéng phong va trudce phap
luat vé viéc thuc hi¢n nhi¢m vu dugc giao;
Pho Trudng N o X . e N A an 1A n
4 phong - thL_IC hién cac nhiém vu dugc giao bdo dam veé tién dg, chat lugng, hi¢u
qua;
- Thyuc hi¢n cac nhi€ém vu khac do Truéng phong va Lanh dao Trung tam
giao.
Il | Nhém vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh
- P6i voi Bac sy:
- Kham stic khoe, chi dinh ché d6 diéu dudng ddi voi ddi tuong trong Trung
tam;
- Ddi véi duoe s§:
- L?.p ké hoach mua sdm duoc phém va trang thiét bi y té; thAm dinh san
pham;
1 Nghiépvuy |- Cép, phat thudc va theo ddi tinh hinh sir dung thudc;
te - Dbi v6i Y té, didu dudng:
- Tiép nhén, phan loai, 1ap ké hpacl} diéu dudng theo chi dinh cua béc s¥;
thuc hién céc liéu trinh, phac do, ké hoach nghi€p vu chuyén mon;
- Thyc hién ché do truc 24/24 giod; cap nhat day du cac thong tin ¢ lién
quan vao hé théng sb sach theo doi, cham soc ddi tuong;
-Thyc hién cac nhi¢ém vu khac do Lanh dao phong va Lanh dao Trung tam
giao.
- Phan loai tinh trang sttc khoé va mtc do cua ting ddi tuong;
. - Thuc hién cac liéu trinh, phac dd, ké hoach nghiép vu chuyén mén dé to
) Phuc hoi chtic cac hoat dong phuc hdi chirc ning va tri lidu cho ting ddi tuong trong
chirc nang Trung tam;
- Thyc hién céc nhiém vu khac do Lanh dao phong va Lanh dao Trung tam
giao.
- Lén thyc don vé dinh dudng cho di tugng tai Trung tim;
- Quan 1y tai san, trang thiét bi, dung cu ndu an; phong chéng chay né trong
3 Cham séc qué trinh str dung bép, nha an;
dinh dudng - Gilt gin v€ sinh an toan thyc phém; phong tranh ngd ddc thurc an;

- Thyc hién céc nhiém vu khac do Lanh dao phong va Lanh dao Trung tam
giao.

Nhém vi tri viée 1am chirc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung




STT

Tén vi tri viéc
lam

Tén cong viéc

3

I;Ianh chinh,
tong hop

- Tham muu téng hop ké hoach cong tac; tong hop bao céo, thang, quy, nim
va bdo céo chuyén dé khac;

- Quan 1y hd so va cac ché do dbi voi ting ddi tuong;

- Theo ddi cong tac thi dua, khen thudng, ky ludt trong Trung tam; dé xuat
voi1 Gidam doc céac gidi phap doi méi vé to chirc, hoat dong, thyc hién quy
ché dan chu va cac quy ché khac nhu: quy ché lam viéc, quy ché khen
thuong, quy ché nang bac luong, quy ché quan ly xe 6 t0...;

- Thuc hién cong tac td chirc can bo, quan ly hd so vién chirc, nguoi lao
dong; thuc hién ché do luong, bao hiém xa hdi, bdo hiém y t&, bao hiém that
nghi¢p, cac ché do, chinh sach khac doi voi can bg, vién chuc;

- Tham muu céng tac dao tao, boi dudng; danh gia vién chic, nguoi lao
dong trong Trung tam. Hang nam, theo doi va thuc hién ché do nang luong;

- Tham muu van ban quan ly nha nude thude linh vuc phan cong phu trach;

- Thyc hién cung cip thong tin hoat dong chuyén mén phyc vu tin, bai Cong
thong tin dién tir S& hang tuan, 1a ddu mdi ing dung cong nghé thong tin ctia
Trung tam

- Tham muu t6 chire cac hoat dong giao luu van hoa, van nghé, thé thao, vui
choi giai tri cho doi twong nguodi c6 cong trong thoi gian dicu dudng tai
Trung tam;

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong va Lanh dao Trung tam
giao.

Quan tri

- Thyc hién quan tri cong so theo quy dinh;

- Thuc hién kiém ké tai san, lap ké hoach bao dudng, stra chira trang thiét bi
do dung tai Trung tam;

- Quan 1y co s vat chat tai Trung tdm; phong chdng chay nd trong pham vi
CO quan;

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Phong, Lanh dao Trung tam
giao.

Keé toan

- Tham muu gitp Giam déc Trung tim va Truéng phong vé linh vyc tai
chinh, thuc hién ché do thu chi tai chinh. Quan 1y viéc thu chi tir cac ngudn:
ngan sach Nha nudc cép; nguén vién trg, tai trg; cac nguén hop phap khac
theo quy dinh cua phap luat

- Chép hanh nghiém céc quy dinh cua Luat ké toan va chiu trach nhiém
trude phap luat, co quan tai chinh, Giam déc va cac co quan c6 lién quan vé
s6 liéu tai chinh do minh tham muu béo cdo;

- Chiu trach nhiém 13p du tru kinh phi hoat dong, ké hoach thu chi tai chinh,
thanh quyét toan va xac lap cac loai biéu mau, ching tir s6 sach nghiép vu
ké toan;

- Kiém tra viéc quan ly, st dung cac loai vat tu tai san, quy tién mat nham
bao dam duy tri hoat dong binh thuong;

- Thyc hién cac nhi¢m vu khéc do Lanh dao phong va Lanh dao Trung tam
giao.




Tén vi tri viéc

STT 1am Tén cong viéc

1 2 3
- Quan ly, theo doi, phat hanh, xtr 1y van ban di, van ban dén. Thuc hién
trinh ky ban hanh véan ban, chuyén giao, tiép nhén ding ky vao so, quan ly
van ban, 1ap ho so; Quan 1y con dau vaa Trung tam;
- Quan ly, sép Xép ho so, tai liéu, thiét bi , d6 dung, van hoa phém;
- Luu trir, bdo quan va giao ndp tai li€u luu trit;

Vian thu, luu | - Cap nhat ddy du, chinh xac, kip thoi thinh hinh thu, chi, ton quy tién mat

4 | trlt, thu quy | vao s6 quy. Thyc hién dung quy dinh vé trdch nhi€ém vé quan ly quy tién
mat;
- Quan ly kho lwong thyc, thuc pham, tai san, thiét bi;
- Lap s6 sach theo ddi viéc nhép, xuét kho, quan ly kho dam bdo dung
nguyén tac
- Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong va Lanh dao Trung tam
giao.

IV | Nhom vi tri viéc 1am gin véi cong viée hd tro, phuc vu
- Thuc hién cong tac tap vu van phong va khu nha diéu dudng;
- Quan ly, theo doi, sua chita toan bd h¢ thong dién, nudc van phong co

1 Tap vu \ N ~ e L L 1A
quan va khu vuc nha di€u dudng; tham muu céc bién phdp st dung c6 hi¢u
qua, an toan, tict kiém dién nudc
- Quan 1y, van hanh xe 6 t6 theo yéu ciu cong tac; dua don ddi tuong ngudi
c6 cong khi cap ctru, chuyén tuyén kham bénh trong dot di€u dudng tai

2 | Lai xe Trung tam;
- Thuc hién dua, don 1anh dao di cong tac theo quy dinh;
- Bao dudng, v¢ sinh 6 t6 sach sg.

. - Truc tiép ché bién thirc an, chia xuit dinh luong;

3 | Nauan o o R N
- Thyuc hién an toan v¢€ sinh thuc pham, don dep sach sé.

4 Bio vé Truc bao v¢ co quan 24/24 gid; cham soc cay xanh va nhiém vu cu thé c6

lién quan do Lanh dao Trung tam giao.




Ky boi: Uy ban nhan dan tinh Hung Yén
Co quan: Tinh Hung Yén
Thot gian ky: 31/03/2022 13:35:30
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KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM CUA

TRUNG TAM DII‘?;U DUONG, CHAM SOC NGUOI qo CONG
TRUC THUQC SO LAO PONG - THUONG BINH VA XA HOI

(Kém theo Quyét dinh sé /OD-UBND ngay / /2022 cua UBND tinh)

STT

Vi tri viée
lam

Yéu cau veé trinh do dao tao, ning luc va ky ning

2

3

Nhomv vi tri viéc lam gan véi cong viéc 1anh dao, quéan ly

Giam doc

a) Nang lyec:

- Nim vimng dudng 16i, chu truong ctia Pang va phéap luat cia Nha nudc;
hé théng chinh tri, hé théng t chirc cac co quan nha nudc, ché do cong vu,
cong chirc va cac phuong huéng chu trwong, chinh sach vé linh vuc hoat
dong cua Trung tam;

- Am hiéu kién thtrc chuyén mén cta Trung tam;

- C6 tam nhin va tu duy chién lugc, hoach dinh ké hoach phu hop véi
nhiém vy, tinh hinh thyc té; diéu phéi, kiém soat tinh hinh; quan ly va phat
trién nhan lyc;

- C6 kha ning phdi hop véi cac co quan, don vi lién quan t6 chirc thuc hién
nhiém vy, cong viéc cua don vi.vu duoc giao va cac van dé phat sinh trong
thuce té, dua ra quyét dinh quan 1y phu hop, hiéu qué;

- C6 hiéu biét vé hanh chinh, cong vy, tim 1y lanh dao, quan ly;

- C6 nang lyc tap hop, quy tu; khuyén khich, tao dong luc cho cip dudi,
huéng dan cap dudi cac kién thirc, k¥ ning lam vigéc; danh gia chinh xac,
khach quan ning luc, hiéu qua 1am viéc cua cip dudi;

- Quan ly tai chinh ctia don vi theo quy dinh cua phép luét.

b) Trinh d¢:

- Trinh d6 chuyén mén: C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh
Y (bac s¥), Dugc hodc chuyén nganh khac phu hop voi vi tri ddm nhi¢m;

- Trinh d¢ 1y luan chinh tri, kinh nghiém céng tac: Pap timg yéu cau vé tiéu
chuan chtic danh lanh dao, quan 1y theo quy dinh cua Pang, phap luat
chuy@n nganh va cua tinh (néu c6);

- Trinh do ngoai ngt, tin hoc: Pap tng yéu cau vé tiéu chuan chirc danh
nghé nghiép theo quy dinh.

- C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chtic theo
quy dinh (néu co).

c) Ky nang:

Lanh dao, quan ly, diéu hanh; thuyét trinh, giao tiép, Gmg xur, phéi hop
trong cong vi¢c; xu 1y tinh huong trong cong vi€c, xay dung cac dé an, ké
hoach va t6 chirc thyc hién, téng hop, phan tich, dé Xuat giai phép, soan
thao vin ban, sir dung, van hanh thanh thao cac phan mém g dung cong
nghé thong tin trong hoat dong, diéu hanh, t6 chuc 1am viéc theo nhom.

Phé Giam dbc

a) Nang luec:

- Nam vitng duong 161, cht truong ctia Pang va phap luat ciia Nha nudc;
hé théng chinh tri, hé théng td chure cac co quan nha nudc, ché do cong vu,
cong chirc va cac phuwong hudng chii truong, chinh sach vé linh vuc hoat
dong cia Trung tam,;

- Nam dugce cac kién thirc siu vé chuyén mon nghiép vu ctia Trung tim
duoc giao phu trach;

- C6 nang lyc du doan, nang lyc séng tao, nang luc td chirc, quén ly diéu




STT

Vi tri viée
lam

Yéu cau vé trinh d¢ dao tao, nang lwe va ky nang

2

3

hanh; nang luc chinh tri; quan 1y nhan su; c6 tim nhin, kiém soat muc tiéu
cong viéc;

- C6 nang luc tap hop, quy tu; khuyén khich, tao dong luc cho cp dudi,
huéng dan cap dudi cac kién thirc, ky ning lam vi€c; danh gia chinh xac,
khach quan ning luc, hiéu qua 1am viéc cua cip dudi.

b) Trinh do:

- Trinh d6 chuyén mén: C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh

Y (Béc s¥), Dugc hodc chuyén nganh dao tao khéac phu hop véi vi tri ddm
nhiém;

- Trinh d¢ 1y luan chinh tri, kinh nghi€ém cong tac: Pap tng yéu cau vé tiéu
chuan chtic danh lanh dao, quan 1y theo quy dinh cua Pang, phap luat
chuyén nganh va cua tinh (néu c6);

- Trinh do ngoai ngt, tin hoc: Pap tng yéu cau vé tiéu chuin chirc danh
nghé nghiép theo quy dinh.

- C6 chung chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chic theo
quy dinh (néu co).

c) K¥ nang:

Lanh dao, quan ly, diéu hanh; thuyét trinh, glao tiép, Gmg xir, pho1 hop
trong cong vi€e; xur ly tinh huong trong cong viéc, xay du'ng cac dé an, ké
hoach va to chirc thuc hién, tong hop, phéan tich, dé xuit giai phéap, soan
thao vin ban, sir dung, van hanh thanh thao cac phan mém tng dung cong
nghé thong tin trong hoat dong, diéu hanh, t6 chirc 1am viéc theo nhom.

Truong
phong

a) Nang luc:

- Nam virng duodng 16i, chu truong ctia Pang va phéap luat cia Nha nudc;
hé théng chinh tri, hé théng td chure cac co quan nha nudc, ché do cong vu,
cong chirc va cac phuong hudéng chu truong, chinh sach vé linh vyuc hoat
dong cua Trung tam;

- Am hiéu kién thtrc chuyén mén thudc phong, linh vuc duoc giao phu
trach cua phong.

- Giai quyét tot cac nhiém vu dugc giao va cic van dé phat sinh trong thuc
té, duara quyet dinh quan ly phu hop, hi¢u qua;

- C6 hiéu biét vé hanh chinh, cong vy, tam 1y lanh dao, quan ly;

b) Trinh do:

- Trinh d6 chuyén mén: C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh
dao tao: Y (Béc sy), Piéu dudng hoic cac chuyén nganh dao tao khac phu
hop voi vi tri ddm nhi¢m;

- Trinh d¢ 1y luan chinh tri, kinh nghiém cong tac: Pap tng yéu cau vé tiéu
chuan chtic danh lanh dao, quan 1y theo quy dinh cta Pang, phap luat
chuyén nganh va cua tinh (néu c6);

- Trinh do ngoai ngt, tin hoc: Pap tng yéu cau vé tiéu chuan chirc danh
nghé nghiép theo quy dinh.

- C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc theo
quy dinh (néu co).

c) Ky nang:

Lanh dao, quan ly, didu hanh; thuyét trinh, giao tiép, Gmg xu, ph01 hop
trong cong viéc; xu ly tinh huong trong cong vigc, xay dung cac dé an, ké
hoach va t6 chirc thuc hién, tong hop, phan tich, dé xuat giai phép, soan
thao vin ban, sir dung, van hanh thanh thao cac phin mém tmg dung cong
nghé thong tin trong hoat dong, diéu hanh, t6 chuc 1am viéc theo nhom.




Vi tri viéc

STT lam Yéu cau vé trinh d dao tao, ning lrc va ky ning
1 2 3
a) Nang lyc:
- Nim vitng dudng 16i, chu truong cua Dang va phap luat cia Nha nudc;
hé thong chinh tri, hé thong td chure cac co quan nha nudc, ché do cong vu,
cong chirc va cac phuong hudéng chu truong, chinh sach vé linh vuc hoat
dong cia Trung tam,;
- Am hiéu kién thire chuyén mon thudc phong, linh vuc dugc giao phu
trach;
- Giai quyét tdt cac nhiém vu duoc giao va cac van dé phat sinh trong thyc
té, dwa ra quyét dinh quan 1y phu hop, hiu qua;
- C6 nang lyc tap hop, quy tu; khuyén khich, tao dong luc cho cép dudi,
huéng dan cap dudi cac kién thirc, k§ ning lam viéc; danh gia chinh xac,
khach quan ning luc, hiéu qua 1am viéc cta cap dudi.
b) Trinh d6:
Phé Truéng - Trinh d6 chuyén mén.:‘ C6 bang tt nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh
4 phong dao tao: Y (Bac s¥), Biéu dudng hodc cac chuyén nganh dao tao khac phu
hop véi vi tri ddm nhiém;
- Trinh d6 1y luan chinh tri, kinh nghiém cong tac: Dap tmg yéu cau vé tiéu
chuan chtrc danh lanh dao, quan 1y theo quy dinh cua Pang, phap luat
chuyén nganh va cuta tinh (néu c6);
- Trinh do ngoai ngt, tin hoc: Pap tng yéu cau vé tiéu chuan chirc danh
nghé nghiép theo quy dinh.
- C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc theo
quy dinh (néu co).
c) Ky nang:
Lanh dao, quan ly, diéu hanh; thuyét trinh, giao tiép, tmg xir, phéi hop
trong cong vi€e; xur ly tinh huong trong cong viéc, xay dung cac dé an, ké
hoach va t6 chirc thuc hién, tong hop, phan tich, dé Xuat gidi phap, soan
thao van ban, sir dung, van hanh thanh thao cac phin mém g dung cong
nghé thong tin trong hoat dong, diéu hanh, t6 chtc 1am viéc theo nhom.
Il | Nhém vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghé nghiép chuyén nganh
a) Nang lyuc:
- Nam dugc dudng 161, chinh sach chung, nam chic phuong hudng chi
truong, chinh sach vé linh vuc cua Trung tam,;
- Nam duoc cac kién thire sdu vé chuyén mén nghiép vu chuyén nganh
minh phu trach;
- C6 kha niang phdi hop, to chirc trong cong viéc;
- Thich nghi, cép nhat, &p dung cac k¥ nang, kién thirc moi trong thuc hién
nhiém vu.
1 | Nghiepvu Y b) Trinh d6:

- Trinh do chuyén mon:

+ Doi voi bac sy: T6t nghiép béc si trd 1én (trir bac si chuyén nganh y hoc
du phong), c6 nganh dao tao phu hop véi linh vue, cong viée dam nhiém;
+ DPbi v6i duge: Co bang tot nghiép cao dang tro 1én, chuyén nganh duoc;

+ Pbi voi diéu dudng: C6 bang t6t nghiép cao ding tré 1én, chuyén nganh
Diéu dudng,

- Trinh d6 ngoai ng, tin hoc: Pap tmg yéu cau vé tiéu chuan chic danh nghé
nghiép theo quy dinh.

- C6 chtng chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc theo
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quy dinh (néu co).
c) K¥ nang:
Thuyét trinh, giao tiép, tng xt, phdi hop trong cong viéc; xtr 1y tinh hudng
trong cong viéc, xay dung céc dé an, ké hoach va td chtrc thuc hién, téng
hop, phén tich, d& xut giai phap trong hoat dong, diéu hanh, t6 chirc 1am
viéc.
a) Nang luec:
- Nim dugc dudng 16, chinh sach chung, nim chic phuong huéng chi
truong, chinh sach vé linh vuc phuc hdi chire nang;
- Am hiéu kién thtrc chuyén mon thude linh vuc dugc giao phu trach;
- Co6 kha nang doc lap td chuce 1am viéc, sang tao trong cong viéc.
b) Trinh do:
- Trinh d6 chuyén mon:
+ Dbi v6i bac sy: Tot nghiép bac si trd 1én (trir bac si chuyén nganh y hoc
du phong), ¢6 nganh dao tao phu hop véi linh vuc, cong viéc ddm nhiém;
+ Péi voi diéu dudng: C6 bang t6t nghiép cao dang tré 1én, chuyén nganh
. Piéu dudng;
, | Phuc hoi + D0i v6i k§ thuat vién: C6 bang tot nghiép cao dang trd Ién, chuyén nganh
chtrc ndng ky thuat y hoc phu hgp véi vi tri chuyén mon lam viéc ddm nhiém, néu tot
nghiép chuyén nganh y hoc khac thi phai c6 chung chi dao tao chuyén
nganh k¥ thuét y hoc theo quy dinh;
- Trinh d6 ngoai ng, tin hoc: Pap tng yéu cau vé tiéu chuan chic danh nghé
nghiép vi theo quy dinh.
- C6 chimg chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc theo
quy dinh (néu co).
¢) K§ néng:
Thuyét trinh, giao tiép, tmg xir, ph01 hop trong cong viéc; xu 1y tinh huong
trong cong viéc, xdy dung cac dé 4n, ké hoach va to chuc thuc hién, tong
hop, phan tich, dé xuat giai phap trong hoat dong, diéu hanh, to chic lam
viéc.
a) Nang lyuc:
- Nam dugc dudng 16, chinh sach chung, nim chic phuong huéng chu
truong, chinh sach vé linh vuc cia Trung tam;
- Am hiéu kién thtrc chuyén mén vé dinh dudng cho ddi tuong;
- C6 kha niang phdi hop, t6 chirc trong cong viéc;
- Thich nghi, cdp nhat, ap dung vé dinh dudng cho timg ddi twong trong
Trung tam.
b) Trinh d¢:
< - Trinh d6 chuyén mon: C6 bang tot nghiép cao dang tro 1én, chuyén nganh
Cham soc . ~ g o \ . \ s e A \
3 dinh duong dinh dudng hodc chuyén nganh khac phu hop v6i vi tri dam nhiém. Truong

hop ¢6 bang t6t nghiép cao diang chuyén nganh khac thi phai c¢6 chimg chi
bdi dudng nghiép vu dinh dudng theo quy dinh.

-Trinh d¢ ngoai ngir, tin hoc: Péap mg yéu cau vé tiéu chuan chic danh nghé
nghiép theo quy dinh.

- C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc theo
quy dinh (néu co).

¢) Ky néng:

Thuyét trinh, giao tiép, tmg xir, ph01 hop trong cong viée; xu 1y tinh huong
trong cong viéc, xay dung cac dé an, ké hoach va td chirc thuc hién, tong




STT

Vi tri viée
lam

Yéu cau vé trinh d¢ dao tao, nang lwe va ky nang

2

3

hop, phén tich, dé xuat giai phap trong hoat dong, diéu hanh, to chirc lam
viéc.

Nhém vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung

a) Nang lyc:

- Hiéu 13 cac muc tiéu va ddi twong quan 1y, hé théng cic nguyén tic va co
ché quan ly cta nghiép vu thuoc pham vi dugc giao;

- Nam 13 quy trinh xay dung cac phuong an, ké hoach;

- C6 nang lyc 1am viée doc 1ap hodc phdi hop theo nhom;

- Co nang luc trién khai cong viéc bao dam tién do, chat luong va hiéu qua;
b) Trinh do:

- Trinh d6 chuyén mén: C6 bang tét nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh
luat, kinh té, hanh chinh hodc chuyén nganh phu hop véi vi tri dang dam

1 I—jénh chinh, | nhiém; o 7 ‘
tong hop - Trinh d0 ngoai ngt, tin hoc: Pap ting yéu cau ve ti€u chuan chirc danh nghé

nghiép vi theo quy dinh.
- C6 chtng chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc theo
quy dinh (néu cb).
¢) Ky nang:
Thuyét trinh, giao tiép, tng xtr, ph01 hop trong cong viée; xu ly tinh huong
trong cong viéc, xay dung cac dé an, ké hoach va t6 chtic thyuc hién, tong
hop, phan tich, dé xuét gidi phap, soan thdo van ban, st dung, van hanh
thanh thao cac phan mém tng dung cong nghé thong tin trong hoat dong, t6
chure lam viéc theo nhoém.
a) Nang lyc:
- Nam vitng cac quy dinh cua phéap luat, ché d6 chinh sach trong linh vuc
dugc phan cong, phu trach;
- Nam viing quy cach tng xr tai Trung tam;
- C6 nang lyc 1am viéc ddc 1ap hoac phéi hop theo nhom.
b) Trinh d6:
- Trinh d6 chuyén mon: C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én, chuyén nganh
luat, kinh té, hanh chinh, cong tac xa hoi hodc chuyén nganh phu hop véi vi
tri dang ddm nhiém;

2 | Quan tri - Trinh d6 ngoai ngir, tin hoc: Pap tng yéu cau vé tiéu chuan chirc danh nghé

nghiép vi theo quy dinh.

- C6 chimg chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc theo
quy dinh (néu co).

¢) K§ néng:

Thuyét trinh, giao tiép, tmg xir, ph01 hop trong cong viée; xur ly tinh huong
trong cong viéc, xdy dung cac dé 4n, ké hoach va to chuc thuc hién, tong
hop, phan tich, dé xuat gidi phap, soan thdo van ban, st dung, van hanh
thanh thao cac phan mém tng dyung cong nghé thong tin trong hoat dong,
diéu hanh, t6 chtc 1am viéc theo nhom.
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Ké toan

a) Nang luec:

- Hiéu duoc nhitng van dé co ban vé hé théng chinh tri, hé théng td chire
cac co quan nha nudc, ché do cong vy, cong chuc, vién chuc;

- C6 kha nang dinh khoan cac ndi dung thu, chi tai don vi;

- C6 kha ning 1ap bao céo tai chinh, théng ké, bao cao thué theo quy dinh;

- Phéi hop tdt v6i céc co quan, don vi lién quan trong thuc hi¢n nhi€ém vu.

b) Trinh d6:

- Trinh d¢ chuyén mén: C6 bang tot nghiép cao dang tré 1én, chuyén nganh
ké toan, kiém toan, tai chinh;

- Trinh d6 ngoai ngit, tin hoc: Pap tmg yéu cau vé tiéu chudn chirc danh nghé
nghi¢p vi theo quy dinh.

- C6 chimg chi boi dudng tiéu chudn chirc danh nghé nghiép vién chirc theo
quy dinh (néu co).

c) Ky nang:

Thuyét trinh, giao tiép, Gmg xir, phdi hop trong cong viée; xir 1y tinh hudng
trong cong viéc, xdy dung cac dé an, ké hoach va to chirc thuc hién, tong
hop, phan tich, dé Xuat giai phap, soan thao van ban, sir dung, van hanh
thanh thao cac phan mém ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong, to
chirc 1am viéc theo nhom.

Van thu, luu
trit, thi quy

a) Nang luec:

- Nim virng nghiép vu vé cong tac hanh chinh - van thu, chiu trach nhiém
quan 1y vin ban di, dén dung quy trinh, quy dinh, cong tac kiém tra thé thirc
van ban trudc khi phat hanh;

- Bdo quan va st dung con dau theo dung quy dinh;

- Nam vitng nghiép vu vé cong tac 1ap hd so va cong tac luu trit dé to chuc
luu trir, bdo quan va khai thac su dung cac van ban, tai liu trong qua trinh
hoat dong cua co quan.

b) Trinh d¢:

- Trinh d6 chuyén mén: Co bang t6t nghiép trung cap trd 1én voi nganh hodc
chuyén nganh van thu hanh chinh, van thu - Iuu trit, Ivu trit, luu trlr va quan
Iy théng tin. Trudng hop cd bang tot nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh
khac phai co chimg chi bdi dudng nghiép vu vin thu do co s¢ dio tao cd
tham quyén cap.

- Trinh d6 ngoai ngi, tin hoc: Pap tng yéu ciu vé tiéu chuan chic danh nghé
nghiép vi theo quy dinh.

- C6 chtng chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc theo
quy dinh (néu co).

¢) Ky nang:

Thuyét trinh, giao tiép, ing xir, ph01 hop trong cong viée; xu ly tinh huong
trong cong viéc, xdy dung cac dé an, ké hoach va to chirc thuc hién, tong
hop, phan tich, d& xuat giai phap, soan thao van ban, sir dung, vén hanh
thanh thao cac phan mém tng dung cong nghé thong tin trong hoat dong, to
chirc lam viéc theo nhom.

Nhom vi tri vi

éc 1am hd trg, phuc vu

Tap vu

a) Nang luc:

- Bam bao v¢€ sinh, moi truong, tai san cua Trung tam.

- C6 tinh chuyén can, chiu kho, sach s&, chu ddo, gon gang.

- C6 kha nang phdi hop véi vi tri hd trg, phuc vu khac dé hoan thanh tot
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cong viéc duogc giao.
b) Ky néang:
Phéi hop xir Iy tinh hudng trong cong viée; giao tiép ung xir; bao quat, ti
mi, gon gang, sach s¢€, chu ddo, chiu kho.
a) Nang luec:
- Nim viing co cAu t6 chure, chire nang, nhi¢m vy cua Trung tam,;
- C6 kha nang truy cép cac tng dung cong nghé dé hd tro tim hiéu cc tuyén
duong di chinh xéc, phu hop.
2 | Laixe b) Tr"?h do: : )
- C6 giay phép lai xe theo quy dinh cua phap luat.
¢) Ky nang:
Ph01 hop xtr ly tinh hudng trong cong viéc; tng phé nhiing truong hop dot
xuat, khan cdp, bat ngd; stra chita, khic phuc, xtr Iy cac sy ¢b vé phuong
tién.
a) Nang luc:
- C6 tinh chuyén can, chiu kho, sach s&, chu d4o, gon gang.
L - Pam bao v¢é sinh sach sé& trong viéc ché bién thuc pham.
3 | Nauan
b) Ky néang:
Phéi hop xur 1y tinh hudng trong cong viéc; giao tiép mg xir; bao quat, ti
mi, gon gang, sach s&, chu ddo, chiu kho.
a) Nang luc:
- C6 pham chat dao dirc tdt, c6 ¥ thirc ky ludt va trach nhiém cao trong cong
viéc;
4 | Bao vé - Trung thyc, nhiét tinh trong cong viéc.

b) K¥ nang:
Phoi hop xtr ly tinh huong trong cong viéc; giao ti€p ung xur; bao quat, ti mi,
gon gang, sach sé&, chu ddo, chiu kho.
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