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TT Chirc danh Hang chirc danh Ty 1€ SO lwong ngudi Ghi chu
nghe nghiép nghe nghiép (%) twong \Wng
(1) ) ®3) (4) () (6)
Hang II 11,54 3 Tbi da
1 | Bacsi® ——
Hang 111 30,76 8 Toi thiéu
2 | Duoc si Hang III 3,85 1 Téi da
‘ Hang 111 7,69 2 Téi da
3 bicu dudng .
Hang IV 11,54 3 Toi thieu
4 | Kysu Hang 111 7,69 2 Téi da
5 | Chuyén vién Hang III 11,54 3 Téi da
6 Ké toan vién Hang 111 3,85 1 Téi da
7 Vin thu vién trung cp Hang IV 3,85 1 Téi da
8 Can su Hang IV 7,69 2 Ti da
Tong so: 100 26

Ghi chi: W Bdc si chinh (hang I1), Bdc si (hang I1I).
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I [Nhém vi tri viéc lam lanh dao, quan ly

1 |Giam dbc - La nguoi ding dau Trung tam, chiu trach nhiém trudc cép trén truc tiép vé& moi mit hoat
dong cia Trung tam;

- T6 chtc bd may, nhan sy cia Trung tdm cho phu hop véi nhiém vu duogc giao;

- Thyc hién cong tac can b va moi chinh sach ché d6 ddi véi vién chic, nguoi lao dong
trong Trung tam;

- Tryc tiép quan ly viéc str dung ngan sach ciia Trung tdm c6 hiéu qua, kiém soét viée thu,
chi theo dung quy dinh ciia Nha nudc. Thuong xuyén kiém tra cong tac tai chinh ké toan
de chong that thu, tham 0, lang phi;

- Chu tri giao ban Trung tim, hang tuan, thang va tham gia giao ban dot xuat mot sd khoa,
phong;

- Can cu ké hoach cua nganh va phiém vu cua Trung tdm, xay dung ké’ hoach dai han V:é
phat trién Trung tdm, xay dung ké hoach hoat dong hang nam d¢ trinh cap trén duy¢t va td
chtrc thuc hién;

- T6 chirc bd may, nhan su ciia Trung tdm cho pht hop véi nhiém vu dugc giao;

- Thuc hién cong tac can bd va moi chinh sach ché d6 ddi véi vién chirc, ngudi lao dong
trong Trung tam;

- Kiém tra, giam st cac hoat dong ctia Trung tAm, cac khoa, phong thudng quy, dot xuét;

- Quan ly, str dung c6 hi¢u qua tai san cong theo quy dinh,;

- Tham du phién toa, Hoi dong thi hanh an tur hinh; Pho chu tich thudng truc Hoi dong
giam dinh Y khoa tinh; Chu tri Hoi chan chuyén mon; Hoi dong thi dua khen thudng, ky
luat; Ho1 dong khoa hoc...;

- Dinh’kjl t6 chirc so két, téng két dé b’éO cao theo quy dinh. Khi c6 nhiing van dé dic biét
dot xuat phai bao cdo ngay dé xin y kién cap trén,;

- Chi dao, t6 chuc hoat dong kham giam dinh (Phap y; Y khoa);

- Thyec hién tdt cac quy dinh ctia luat phap vé lao dong va cong tac bao ho lao dong;

- Nghién ctru khoa hoc, tham dy Hdi nghi khoa hoc Trung tdm hang nam, héi thao khoa
hoc trong va ngoai nudc;

- Thyc hién cac nhiém vu khéc theo su phan cong ctua Giam doc SO Y té.

2 |Ph6 Giam ddc |- Thuc hién va chiu trach nhiém trude Giam ddc va cap trén vé nhiém vu, phan viéc dugc
Giam ddc phan cong;

- Gitip Giam ddc vé tig mit cong tac do giam ddc phan cong va chiu trach nhiém trudc
giam ddc vé nhimng quyét dinh ctia minh;

- Pugc quyén thay giam ddc giai quyét nhitng cong viée theo gidy oy quyén ciia giam ddc
va phai bao cdo lai nhitng cong viéc da giai quyét véi giam ddc;

- Phu trach diéu hanh, kiém tra, giam sat linh vuc dugc phan cong phuy trach;

- Kiém tra, giam st cac hoat dong ctia Trung tAm, cac khoa, phong thudng quy, dot xuét;

- Thyc hién nhiém vu khéac khi Giam dbc phan cong.

3 |Truong Khoa |- Xay dung va td chire thue hién ké hoach nhiém vu hang nam cua khoa;

- T6 chirc chi dao cac thanh vién trong khoa thyc hién ké hoach;

- Tham gia thyc hién cdc nhiém vu chuyén mén chuyén nganh y, duoc; nghién ciru khoa
hoc; tham gia giang day, truyén nghe;
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- Kiém tra, don doc, bao cao két qua thuc hién cac quy hoach, ké hoach cua khoa;

- Quan ly hanh chinh, quan ly chuyén moén d6i ngti vién chirc, nhén vién; tham muu Giam
dbc cong tac kiém tra, danh gia xép loai, cong tac khen thuong, ki luat ddi véi vién chc,
nhan vién thudc khoa;

- Phéi hop véi cac khoa/phong dé giai quyét cong viée chung;
- Pinh ky so tong két cong tic bao cao Giam déc;
- Bé xuét v6i Giam ddc khen thuong, ky luat vién chirc thudc pham vi phu trach;
- Thuc hién nhi¢ém vu khac do lanh dao phan cong.
3 |Truong - Chiu trach nhiém trudc Giam ddc vé moi mit hoat dong cia phong theo churc nang,
Phong nhiém vu dugc phan cong;
- Tham muu, xay dung ké hoach trinh lanh dao Trung tdm phé duyét vé cong tac quy
hoach, bé nhiém, mién nhiém vién chirc quan ly; Cong tac tuyén dung va str dung vién
chtic; cong tac dao tao; Cong tac thing hang, chuyén chirc danh nghé nghiép; cong tac
nghién ctru khoa hoc; Thi dua khen thuong, ky luat; Ché d9, chinh sach, tién luong; bao
v¢ chinh tri ndi bd; quan ly tai san cong; ké hoach dau tu- tai chinh; Chwong trinh duy 4n;
hop tac quoc té;
- Xay dung va td chire thue hién ké hoach nhiém vu hang nam cua phong;
- T6 chirc chi dao céc thanh vién trong phong thuc hién ké hoach;
- Tham gia thuc hién cdc nhiém vu chuyén mon theo quy dinh;
- Kiém tra, don ddc, bao céo két qua thuc hién cac quy hoach, ké hoach ciia phong;
- Quan ly hanh chinh, quan ly chuyén moén d6i ngii vién chirc, nhén vién; tham muu Gidm
ddc cong tac kiém tra, danh gid x€p loai, cong tac khen thudng, ki luat doi véi vién chirc,
nhan vién thudc phong ;
- Pinh ki so két, tong két cong tac bao cao giam ddc; nhimg dién bién bat thuong, dot xuat
phai bao cdo ngay;
- Thuc hién nhi¢m vu khac do lanh dao phan cong.
5 |Pho  truong|- Gitp Truong khoa vé ting mat cong tac do giam dbc phan cong va chiu trach nhiém
khoa trude trudng khoa vé nhirng quyét dinh ctia minh;
- Pugc quyén giai quyét nhimng cong viéc cua khoa do truong khoa uy quyén va phai bao
cdo lai nhiing cong viéc da giai quyéet voi truong khoa,
- Xtr ly, giai quyét cac van ban thudc linh vuc dugc giao;
- Thuc hién nhiém vu khac do lanh dao phan cong.
6 [Pho  truong|- Gitp Truong phong vé timg mat cong tac do giam dbc phan cong va chiu trach nhiém
phong trudc tm(rng phong vé nerng quyét dinh ctia minh;
- Pugc quyén giai quyét nhitng cong viéc cua phong do Truong phong uy quyén va phai
bao cdo lai nhitng cong viéc da giai quyét véi truong phong;
- Xtr ly, giai quyét cac van ban thudc linh vuc dugc giao;
- Thuc hién nhiém vu khac do lanh dao phan cong.
Il |Nhém vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh
1 |Bécsi - Thy 1y hd so, thyc hién kham giam dinh; gitip viéc cho giém dinh vién;

- Ket luan gidm dinh (néu la giam dinh vién phap y); Téng hop hd so bénh an, du kién ti
1¢ ton hai strc khoe cho cac d6i tugng dén giam dinh;

- Tham gia Hoi dong giam dinh Y khoa; Hoi dong thi hanh an tir hinh; Hoi chan chuyén
mon; giao ban Trung tam; thudng tryc; giao ban;

- Thyc hién k¥ thuat chuyén mén theo chirc danh nghé nghiép Béc si Hang III theo quy
dinh;

- Van hanh va st dung duoc thiét bi y té phuc vu chan doan, kham giam dinh trong pham
vi dugc giao;




S6
TT

Tén vi tri
viéc lam

M0 ta cong viéc chu yeu

@)

)

®)

- Pao tao va tham gia dao tao, nghién ctru khoa hoc vé y hoc; bo tro kién thtrc phap 1y vé
giam dinh tu phap.

- Béo céo két qua thyc hién nhiém vu theo yéu cAu;

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong.

Duoc si

- Hudng dan déi‘ twong giam dinh, co quan td tung va don vi lién quan dén giam dinh tai Trung
tam veé thanh phan ho so, tai li¢u, phi giam dinh, quy trinh gidm dinh.. .;

- Tiép nhan, kiém tra ho so, tai liéu, miu vét va ddi twong gidm dinh Iinh vyc hoa phép;
gitp viéc cho gidm dinh vién; Két luan giam dinh (n€u la gidm dinh vién phép y).

- Du thao két luan va két luan ban két luan giam dinh (néu 1a giam dinh vién phép y);

- Tham gia xay dung quy trinh, huéng dan, quy dinh vé chuyén mén thudc linh vuc duoc
phan cong;

- Thuc hién k¥ thuat dugc theo chirc danh nghé nghié€p Dugc - Hang III quy dinh;

-Lap ké hoach va td chirc thuc hién linh vuc duogc phan cong;

- Pao tao va tham gia dao tao, nghién ctru khoa hoc vé y hoc; bd tro kién thirc phéap ly vé
giam dinh tu phép;

- St dung va bao quan trang thiét bi phuc vu cho k¥ thuat chuyén mén vé duogc, kiém
nghiém, hoa sinh trong pham vi dugc giao;

- Quan 1y s6 sach, thong ké, bao céo theo quy dinh; tham gia thudng truc, giao ban;

- Bao c4o két qua thyc hién nhiém vu véi truong khoa;

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong cta lanh dao khoa.

Piéu dudng

3.1

Piéu  dudng
(hang I1I)

- Huéng déq ddi tuong giém dinh, co quan td tung va don vi lién quan dén giam dinh tai
Trung tam vé€ thanh phan ho so, tai li¢u, phi gidm dinh, quy trinh giam dinh...;

- Tiép nhén, kiém tra ho so, tai liéu, mau vat va ddi tuong gidm dinh; gitp viéc cho gidm
dinh vién,;

- Chi dan, trg giup, dua dbi twong di kham giam dinh theo chi dinh ctia giam dinh vién;
Béc si thu Iy ho so gidm dinh;

- Tham gia x4y dung quy trinh, hudng dan, quy dinh vé chuyén mén thudc linh vuc dugc
phan cong;

- Thyc hién k¥ thuat diéu dudng theo chirc danh nghé nghiép Hang - III quy dinh;

-Lap ké hoach va t6 churc thue hién linh vuc dugc phén cong;

- Pao tao va tham gia dao tao, nghién ctru khoa hoc vé y hoc; bé trg kién thirc phap 1y vé
giam dinh tu phap;

- Sir dung va bao quén trang thiét bi phuc vu cho k¥ thuat chuyén mén trong pham vi dugc
giao;

- Quan 1y s6 sach, théng ké, bao co theo quy dinh;

- B40 céo két qua thyc hién nhiém vu voi truong khoa;

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong cta lanh dao khoa.

3.2

Piéu  dudng
(hang IV)

- Hudéng dﬁn‘ dbi tuong giam dinh, co quan t6 tung va don vi lién quan dén giam dinh tai
Trung tdm vé thanh phan ho so, tai li¢u, phi gidm dinh, quy trinh gidm dinh...;

- Tiép nhan, kiém tra hd so, tai liéu, mau vat va ddi twong giam dinh; giup viéc cho giam
dinh vién,;

- Chi dan, trg giﬁp, dua ddi tuong di kham gidm dinh theo chi dinh cua giam dinh vién;
Bac si thu Iy ho so gidm dinh;

- Tham gia xdy dung quy trinh, huéng dan, quy dinh vé chuyén mén thudc linh vuc dugc
phan céng;

- Thuyc hién k¥ thuat didu dudng theo chtrc danh nghé nghiép Hang - IV quy dinh;
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-Lap ké hoach va to chtre thuc hién linh vuc duoc phan cong;

- Pao tao va tham gia dao tao, nghién ctru khoa hoc vé y hoc; bo tro kién thirc phap 1y vé
giam dinh tu phép;

- Sir dung va bao quan trang thiét bj phuc vu cho k¥ thuat chuyén mén trong pham vi dugc
giao;

- Quan 1y s6 sach, thong ké, bao céo theo quy dinh;

- B0 céo két qua thyc hién nhiém vu véi truéng khoa;

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong cua lanh dao khoa.

K¥ thuat y

- Hudng dan déi‘ twong giam dinh, co quan td tung va don vi lién quan dén giam dinh tai Trung
tam veé thanh phan ho so, tai li¢u, phi giam dinh, quy trinh gidm dinh.. .;

- Tiép nhén, kiém tra ho so, tai liéu, mau vat va ddi tuong giam dinh; giap viéc cho giam
dinh vién;

- Chi dan, trg giﬁp, dua dbi tuong di kham giam dinh theo chi dinh ctia giam dinh vién;
Bac si thu 1y ho so giam dinh;

- Tham gia xdy dung quy trinh, huéng dan, quy dinh vé chuyén mén thudc linh vuc dugc
phan cong;

- Thuc hién k¥ thuat chuyén mon chic danh nghé nghiép K¥ thuat y Hang III theo quy
dinh;

-Lap ké hoach va td chtrc thuc hién linh vuc duogc phén cong;

- Pao tao va tham gia dao tao, nghién ctru khoa hoc vé y hoc; bd tro kién thirc phéap ly vé
giam dinh tu phép;

- Str dung va bao quan trang thiét bj phuc vu cho k¥ thuat chuyén mon trong pham vi duoc
giao;

- Quan 1y s6 sach, thong ké, bao céo theo quy dinh; tham gia thudng truc, giao ban;

- Bao céo két qua thyc hién nhiém vu véi truong khoa;

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong cta lanh dao khoa.

Nghigp  wvu
giam dinh

- Huéng dan dbi twong giam dinh, co quan tb tung va don vi lién quan dén giam dinh tai
Trung tim vé thanh phan ho so, tai lidu, phi giam dinh, quy trinh giam dinh. . ;

- Tiép nhan, kiém tra ho so, tai liéu, mau vat va ddi twong giam dinh; giup viéc cho giam
dinh vién,;

- Thuc hién bao quan, xir 1y, luu gilt mau;

- Thuc hién quy trinh k¥ thuat phén tich, xét nghiém,;

- Dy thao két luan va két luan ban két luan gidm dinh (néu 1a gidm dinh vién phap y);

- Tham gia xdy dung quy trinh, huéng dan, quy dinh vé chuyén mén thudc linh vuc dugc
phan cong;

- Thyc hién k¥ thuat chuyén mén theo chtic danh nghé nghiép quy dinh;

-Lap ké hoach va to chtre thuc hién linh vuc duogc phan cong;

- PBao tao va tham gia dao tao, nghién ctru khoa hoc; bd tro kién thire phap 1y vé giam dinh
tu phap;

- Str dung va bao quan trang thiét bi phuc vu cho k¥ thuit chuyén mén trong pham vi duoc
giao;

- Quan 1y s6 sach, thong ké, bao cdo theo quy dinh; tham gia thudng truc; giao ban;

- Béo céo két qua thyc hién nhiém vu véi trudng khoa,

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong cta lanh dao khoa.

Nhoém vi tri viée lam chire danh nghé nghiép chuyén mén ding chung

I§é hoach
tong hop

- Hudng dan céc khoa, phong lap ké hoach thuc hién cac mat hoat dong cua don vi. Xay
dung quy hoach phat trién chuyén moén k¥ thuat cia don vi;
- Theo ddi viéc thuc hién ké hoach, Quy ché don vi. Piéu hoa phdi hop cong tac giita cac
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khoa, phong trong don vi, gitra don vi vdi cac co quan hiru quan nham nang cao hi¢u qua
cong tac kham giam dinh cia don vi. Phoi hop véi don vi lién quan dé chi dao va ho tro
chuyén mon k¥ thuat cho cac don vi tuyén dudi;
- Thyc hién cong tac bdo cdo, thong ké s6 liéu kham giam dinh kip thoi. Dinh ky so két,
thg ket cong tac kham giam dinh bdo cdo Lanh dao phong, don vi va co quan lanh dao
cap trén;
- Thuc hién cong tac thuong truc toan don vi;
- Bao dam cong tac tiép dan va hoat dong “Pudng diy néng” don vi;
- Chuan bi cac phuong an phong chéng thién tai, tham hoa va cac truong hop bat thuong
khac va t6 chuc thuc hién. To chirc quan ly sinh vién, hoc vién dén thuc tap tai don vi theo
quy dinh;
- Béo céo két qua thyc hién nhiém vu cho Lanh dao phong;
- Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong giao.
2 T6 chtc, |- Tham muu cong tac quan 1y t6 chirc bo may, bién ché, thuc hién chinh sach tiéq luong,
hanh chinh, |khen thudng, ky luat, cdng tac quy hoach dao tao, boi dudng, bo nhiém, ludn chuyén, dicu
quan tri  |dong, nghi huu va cac ché d6 chinh sach khac doi véi vién chuc, nguoi lao dong cua don
vi theo phan cap quan ly;
- Lap ké hoach t6 chire bd may, sap xép nhan lyc, dio tao, t6 chirc xét, thi tuyén nhan luc
- Quan 1y, str dung, khai thac hd so theo phuong phap khoa hoc;
- Lam bao cdo vé cong tac T6 chirc can bd theo quy dinh;
- Xay dung mdi quan hé cong tac giira cac doi, khoa, phong va bao vé cong tac chinh tri
ndi bd tot, thudng xuyén hoc tap nang cao y dirc va tinh than phuc vu ngudi bénh;
- Thuong xuyén xay dung mobi lién hé chat ché véi to chirc dang, chinh quyén dia phuong
deé phoi hop cong tac trong cong viéc ¢ lién quan;
- Td chuc thuc hién cac ché dd chinh sach cua Nha nude, cla nganh y té ddi voi moi
thanh vién va nguoi bénh trong bénh vién;
- Thudng xuyén theo ddi tinh hinh dién bién, tim tu, nguyén vong cua can bg, vién chic
trong co quan. Tham muu trinh Giam déc, xem xét va giai quyét;
- Thuc hién cac nhi€ém vu khac dugc lanh dao phan cong.
3 | Vian thu - Luu|- Tiép nhén, kiém tra, x{r Iy van ban dén va vin ban di tai Trung tdm theo quy dinh;
trir - Photo, in 4n chuyén van ban, tai liéu va dién tin dén cac co quan va Lanh dao va cac
phong, khoa;
- Sép Xép cong van, tai li¢u hd so dé phuc vu nhu cau khai thac. Nop hd so di dén han nop
luu vao luu trir co quan;
- Banh may céc loai van ban khi Lanh dao yéu cau;
- Luu trit van ban, ho so, tai liéu theo diing quy dinh;
- Bao quan va st dung con ddu ciia co quan;
- Bao mat céc loai cong van, tai li¢u theo diing ché d6 mat da quy dinh;
- Bao quan, st dung trang thiét bi vin phong an toan, tiét kiém va hiéu qua;
- Bdo c4o két qua thyuc hién nhiém vu;
- Thuc hién cong viéc khac do 1anh dao phan cong.
4 |Ké toan - Tham muu, 13p du todn ngéan sach, ké hoach thu chi cua Trung tdm voi lanh dao phong

trinh 1anh dao phé duyét;

- Theo ddi viéc t6 chirc va quan 1y chit ché viéc thu phi theo quy dinh, viéc t6 chuc xay
dung dinh muc chi ti€u cho tung hoat dong cu thé cta don vi;

- Thyc hién cong tac ké toan trong don vi theo dung quy dinh hién hanh. Thuc hién cac
nghiép vu ké toan lao dong tién luong, BHXH, ché d6 chinh sach, vat tu tai san, thiét bi y
té, vién phi, hanh chinh su nghiép chinh xéc, kip thoi. Huéng dan, kiém tra, giam sat cong
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tac ké toan, ché do6 thu chi cua don vi;
- Binh ky thuc hién bao céo quyét toan, téng két tai san, kiém ké tai san;
- Bao quan luu trir cic chimg tir, s6 sach ké toan dung theo quy dinh cua Nha nuéc;
- Téng hop tinh hinh, s6 liéu cu thé, phan tich két qua hoat dong ciia don vi;
- Thuc hién viéc thu ndp thué thu nhép ca nhan c6 thu nhap cao theo quy dinh;
- Thyc hién céc tht tuc giao dich tai chinh véi cac ngan hang thuong mai cé mé tai khoan;
- Phat hanh va luan chuyén chimg tir ké toan theo quy dinh;
- Thuc hién cac nhiém vu khac dugc lanh dao phan cong.
5 |Thu quy -|- Gip lanh dao thyc hién thu, chi va quan ly quy tién mat cua co quan. Thyc hién thu, chi
Thu kho tién mat va cap nhat chinh xéc, day du, kip thoi thu, chi, thn quy tién mit vao sd quy tién
mit va bao co ké toan, lanh dao;
- Bdo quan hang hoéa trong kho theo diing quy dinh ctia Nha nudc;
-7Kiém soat hang nhép, xuat ding sé luong, chat lugng ghi trén to phiéu khong stra chita
tay x0a;
- Phai c6 thé khoa, s6 sach gidy to theo ddi dbi chiéu s6 luong va chét luong chinh xac;
- Luu gitr phiéu Xuét nhdp dung ché d6 hién hanh cua Nha nudc;
- Theo d&i don ddc viéc thu hdi cac vat lidu tai san cho muon;
- Thuong xuyén kiém tra cac hang ton kho, so sach cap nhat. Dinh ky bao céo tinh hinh:
ton kho, hu hdng va hao hut dé kip thoi xu 1y;
- Thuc hién cac nhiém vu khéc dugc 1anh dao phan cong.
IV |Nhém vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu
1 |Laixe - BDam bao dua don 1anh dao di cong tac theo quy dinh;
- Pam bao cong tac van chuyén ngudi bénh cp ciru, chuyén vién theo quy ché;
- Thuc hién cong tac van chuyén tran thiét bi, vat tu theo quy dinh.
2 |Tapvu - Pam bao diéu kién 1am viéc tai cac vi tri phong giao ban, hoi trudng, phong lanh dao;
- Phuc vu cac hoi nghi, khach dén lam viéc...;
- Quén 1y, st dung hé théng dién nudc, dam bao cung cép du dién, pu(yc sach’. Bao quan
thiét bi va phuong tién dién nudc, tranh hu hong, mat mat. Tryc tiép thay the, stra chira
nhitng cho hu hong cua h¢ thong dién, nudc;
- Quan ly va van hanh h¢ théng xu ly chit thai 16ng. Phdi hop voi ho 1y quan 1y, sir dung
hiéu qua h¢ thong xur 1y chat thai ran;
- Lap phuong an phong chay chira chay hang nam cua bénh vién; Quan ly, st dung, bao
quan tot va c6 hiéu qua hé théng phong chay chita chay;
- Bdo c4o két qua thyc hién nhiém vu.
3 |Baové - Bao v¢ con nguoi, bdo vé tai san ctia Trung tam,;
- Tham gia quan ly bénh nhéan ctua Trung tam,;
- Bao vé tai san, phuong tién ctia bénh nhan, ngudi nha bénh nhan va khach dén Trung
tam lam viéc;
- Huéng dan khach, bénh nhan, nguoi nha bénh nhan vao Trung tam.
Phu luc 4
] KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRI VIECLAM )
CUA TRUNG TAM PHAP Y VA GIAM DPINH Y KHOA TRUC THUQC SO Y TE
(Kém theo Quyét dinhsé ~ /OP-UBNDngay /| /2022 ciia UBND tinh)
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Nhoém vi tri viéce

lam 1anh dao, quan ly

Giam doc

a) Nang luc:

- Nédm vimg chi truong chinh sach cia Pang va phap lut cua Nha nudc vé
linh vue chuyén nganh dugc giao; Co nang t6 chirc thuc hién cong viée dugce
giao; ning lyc phdi hop trong cbng tac; co lap trudng, quan d1em ban linh
chinh tri viing vang; Co pham chat dao durc trong sang; 16i séng trung thuc,
khiém tén, chan thanh, gian di; can, kiém, liém chinh, chi cong vO tu; tam
huyét va ¢o trach nhiém véi cong viéc; Co tu duy ddi méi, co6 tim nhin,
phuong phép lam viéc khoa hoc; c6 kha nang lanh dao, chi dao; guong mau,
quy tu va phét huy stirc manh téng hop cua tap thé, ca nhan; duoc can bd, dang
vién, quin chiing nhan dan tin tuéng, tin nhiém;

- Tap hop, quy tu; Piéu hanh va phdi hop hoat dong; Ra quyét dinh; Xac dinh
tam nhin va tu duy chién luoc; Quan Iy su thay d6i; Quan Iy va phat trién nhan
luc;

- Am hiéu kién thirc chuyén mon thudc nganh, linh vuc dugc giao phu trach;
C6 kinh nghiém trong cong tac quan ly.

b) Trinh d¢:

- Trinh d6 chuyén mon: Tét nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh vy,
dugc hodc nganh, chuyén nganh khic phu hop véi linh vuc cong tac dam
nhiém;

- Trinh d9 1y luan chinh tri, kinh nghiém cong tac: Pap tmg yéu cau vé tiéu chuan
churc danh 1anh dao, quan Iy theo quy dinh cua Pang, phap luat chuyén nganh va
ctia tinh (néu co);

- Trinh d6 ngoai ngi, tin hoc: Pap Gng yéu ciu vé ngoai ngi, tin hoc cua tiéu
chuan chirc danh nghé nghiép theo quy dinh;

- C6 chimg chi dao tao, boi dudng can bd quan ly, nghiép vu chuyén moén cua
chtrc danh nghé nghiép vién chirc theo quy dinh (néu co).

¢) K§ ning: Phan tich, tong hop; Soan thdo van ban; Giao tiép tng xu; Sir
dung ngoai ngit, tin hoc.

Pho giam dbc

a) Nang luc:

- Nam viing chi truong chinh sach ciia Dang va phap luat ciia Nha nudc vé
linh vuc chuyén nganh dugc giao; C6 nang td chirc thuc hién cong vi¢c dugc
giao; nang lyc phdi hop trong cong tic; co 1ap trudong, quan diém, ban linh
chinh tri vitng vang; C6 pham chit dao duc trong sang; 16i song trung thuc,
khiém tén, chan thanh, gian di; can, kiém, liém chinh, chi cong vO tu; tam
huyét va ¢ trach nhiém véi cong viéc; Co tu duy doi méi, co tAm nhin,
phuong phap lam viéc khoa hoc; c6 kha ning lanh dao, chi dao; guong mau,
quy tu va phét huy stitc manh téng hop cua tap thé, ca nhan; duoc can bo, dang
vién, quan chiing nhan dan tin tuéng, tin nhiém.

- Tap hop, quy tu; Diéu hanh va phdi hop hoat dong; Ra quyét dinh; Xac dinh
tam nhin va tu duy chién luoc; Quan 1y su thay d6i; Quan Iy va phat trién nhan
luc;

- Am hiéu kién thirc chuyén mén thudc nganh, linh vuc duoc giao phu trach;
Co6 kinh nghiém trong cong tac quan 1y.

b) Trinh d¢:

- Trinh d6 chuyén mon: Tét nghiép dai hoc trd 1én nganh, chuyén nganh y, dugc
hodc nganh, chuyén nganh khac phu hop véi linh vuc cong tdc ddm nhiém; Pho
giam ddc phu trach chuyén mén vé phap y phai 1a giam dinh vién phép y.

- Trinh d¢ 1y luén chinh tri, kinh nghiém cong tac: Dap tng yéu cau vé tiéu chuin
churc danh 1anh dao, quan ly theo quy dinh cua Pang, phap luat chuyén nganh va
cta tinh (néu co);
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- Trinh d¢ ngoai ngit, tin hoc: Pap tng yéu cau vé ngoai ngit, tin hoc ciia tiéu
chuén chtrc danh nghé nghiép theo quy dinh;

- C6 chung chi dao tao, bdi dudng can bd quan ly, nghiép vu chuyén moén cua
chirc danh nghé nghiép vién chirc theo quy dinh (néu c6).

¢) K¥ niing: Phén tich, tong hop; Soan thao vin ban; Giao tiép tng xir; Str
dung ngoai ngfr, tin hoc.

Trudng khoa

a) Nang luc:

- Nédm vimg chi truong chinh sach cua Pang va phap lut ciia Nha nudc vé
linh vue chuyén nganh dugc giao; Co nang t6 chirc thuc hién cong viéc dugce
giao; ning lyc phdi hop trong cbng tac; co lap trudng, quan d1em ban linh
chinh tri viing vang; Co pham chat dao durc trong sang; 16i séng trung thuc,
khiém tén, chan thanh, gian di; can, kiém, liém chinh, chi cong vO tu; tam
huyét va ¢o trach nhiém véi cong viéc; Co tu duy ddi méi, co6 tm nhin,
phuong phép lam viéc khoa hoc; c6 kha nang lanh dao, chi dao; guong mau,
quy tu va phat huy sirc manh téng hop cia tap thé, ca nhan; duoc can bd, dang
vién, quan ching nhan dan tin tudng, tin nhiém.

- Tap hop, quy tu; Diéu hanh va phdi hop hoat dong; Ra quyét dinh; Xac dinh
tam nhin va tu duy chién luge; Quan 1y sy thay d6i; Quan 1y va phat trién nhan
luc. C6 nang luc t6 chire, diéu hanh can b, vién chirc trong khoa va ph01 hop
véi cac khoa/phong khéc thuc hién cac nhiém vu duoc giao. Co nang lyc tham
muu, to chtrc thue hién cac chu truong, chinh sach cua Pang va nha nudc vé
linh vuc chuyén mon, chuyén nganh dugc giao;

- Am hiéu kién thirc chuyén mon thudc Phong, linh vuc dugc giao phu trach;
c6 kinh nghiém trong cong tic, quan ly theo quy dinh.

b) Trinh d¢:

- Trinh d6 chuyén mén: Tt nghiép dai hoc trd 1én nganh, chuyén nganh y, dugc
hodc nganh, chuyén nganh khac phu hop véi linh vuc cong tac dam nhi¢m;

- Trinh d6 1y luan chinh tri, kinh nghiém cong tac: Pap tmg yéu cau vé tiéu chuan
chtrc danh lanh dao, quan ly theo quy dinh cta Dang, phap luat chuyén nganh va
ctia tinh (néu co);

- Trinh d6 ngoai ngit, tin hoc: Pap g yéu ciu vé ngoai ngir, tin hoc cua tiéu
chuan chirc danh nghé nghiép theo quy dinh;

- C6 chung chi dio tao, bdi dudng can bd quan 1y, nghiép vu chuyén mon cia
chtrc danh nghé nghiép vién chirc theo quy dinh (néu co).

¢) K§ ning: Phan tich, tong hop; Soan thdo van ban; Giao tiép tng xu; Sir
dung ngoai ngit, tin hoc.

Truong phong

a) Nang luc:

- Nam viing chii truong chinh sach ciia Dang va phap luat ciia Nha nudc veé
linh vie chuyén nganh dugc giao; Co nang t6 chirc thuc hién cong vigéc dugce
giao; nang lyc phdi hop trong cbng tac; co lap trudong, quan dlem ban linh
chinh tri viing vang; Co pham chat dao durc trong sang; 16i séng trung thuc,
khiém tén, chan thanh, gian di; can, kiém, liém chinh, chi cong vO tu; tam
huyét va c6 trach nhiém véi cong viéc; Co tu duy doi méi, co tAm nhin,
phuong phap lam viéc khoa hoc; c6 kha ning lanh dao, chi dao; guong mau,
quy tu va phét huy stirc manh téng hop cua tap thé, ca nhan; duoc can bo, dang
vién, quan chiing nhan dan tin tuong, tin nhiém.

- Tép hop, quy ty; Piéu hanh va phdi hop hoat dong; Ra quyét dinh; Xac dinh
tam nhin va tu duy chién lugc; Quan 1y su thay d6i; Quan Iy va phat trién nhan
luc;

- Am hiéu kién thirc chuyén mon thugc Phong, linh vuc dugc giao phu trach;
c6 kinh nghiém cdng téc, quan 1y theo quy dinh.
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b) Trinh d§:

- Trinh d6 chuyén mén: Tét nghiép dai hoc trd 1én nganh, chuyén nganh y té
cong cong, quan 1y bénh vién, luat, hanh chinh hodc nganh, chuyén nganh phu
hop v6i linh vuc, cong vige dam nhi€m;

- Trinh d6 1y luan chinh tri, kinh nghiém cong tac: Pap ing yéu cau vé tiéu chuin
churc danh 1anh dao, quan Iy theo quy dinh cua Pang, phap luat chuyén nganh va
cta tinh (néu co);

- Trinh d6 ngoai ngit, tin hoc: Pap Gmg yéu cau vé ngoai ngir, tin hoc cua tiéu
chuén chire danh nghé nghiép theo quy dinh;

- C6 chung chi dao tao, bdi dudng can bd quan ly, nghiép vu chuyén mén cua
chirc danh nghé nghiép vién chirc theo quy dinh (néu cb).

¢) K§ niing: Phén tich, tong hop, tham muu; Soan thao vin ban; Giao tiép tng
xtr; Su dung ngoai ngir, tin hoc.

Pho truong
khoa

a) Nang luc:

- Pao duc va trach nhiém cong vu; T6 chirc thye hién cong viéc; Thai do phuc
vu t6 chue, cong dan; Phéi hop cong tac.

- Tap hop, quy tu; Piéu hanh va phéi hop hoat dong; Ra quyét dinh; Xac dinh
tam nhin va tu duy chién luoc; Quan 1y su thay d6i; Quan 1y va phat trién nhan
luec;

- Am hiéu kién thtrc chuyén mén thudc Phong, linh vuc duoc giao phu trach;
C¢ kinh nghiém cong tac, quan ly theo quy dinh.

b) Trinh d6:
- Trinh d6 chuyén mén: Tt nghiép dai hoc trd 1én nganh, chuyén nganh y, dugc
hodc nganh, chuyén nganh khac phu hop véi linh vuc cong tac dam nhi¢m;

- Trinh d6 1y ludn chinh tri, kinh nghiém cong tac: Pap timg yéu cau vé tiéu chuan
churc danh 1anh dao, quan ly theo quy dinh cua Pang, phap luat chuyén nganh va
ctia tinh (néu co);

- Trinh d6 ngoai ngi, tin hoc: Pap g yéu ciu vé ngoai ngir, tin hoc cua tiéu
chuan chirc danh nghé nghiép theo quy dinh;

- C6 chung chi dao tao, bdi dudng can bd quan ly, nghiép vu chuyén mén cua
chirc danh nghé nghiép vién chirc theo quy dinh (néu cé).

¢) K¥ nang: Phan tich, tong hop, tham muu; Soan thido van ban; Giao tiép ung
xtr; Su dung ngoai ngi, tin hoc

Pho truong
phong

a) Nang luc:

- Pao dtic va trach nhiém cong vuy; T chuc thue hién cong vi¢c; Thai do phuc
vu t6 chue, cong dan; Phéi hop cong tac.

- Tap hop, quy tu; Diéu hanh va phdi hop hoat dong; Ra quyét dinh; Xac dinh
tam nhin va tu duy chién luoc; Quan 1y su thay d6i; Quan Iy va phat trién nhan
luc.

b) Trinh d¢§:

- Trinh d6 chuyén mén: Tot nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh y té
cong cong, quan 1y bénh vién, luat, hanh chinh, tai chinh hodc nganh, chuyén
nganh phu hop véi linh vuce, cong viéc ddm nhiém;

- Trinh d6 1y luan chinh tri, kinh nghiém cong tac: Péap tmg yéu cau vé tiéu chuan
chtrc danh l1anh dao, quan ly theo quy dinh ctia Dang, phap luat chuyén nganh va
ctia tinh (néu co);

- Trinh d6 ngoai ngit, tin hoc: Pap g yéu ciu vé ngoai ngir, tin hoc cua tiéu
chuan chirc danh nghé nghiép theo quy dinh;

- C6 chung chi dio tao, bdi dudng can bd quan ly, nghiép vu chuyén mén cua
chtrc danh nghé nghiép vién chirc theo quy dinh (néu co).

¢) K¥ nang: Phan tich, tong hop, tham muu; Soan thido van ban; Giao tiép ung
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xtr; Str dung ngoai ngir, tin hoc.
Il |Nhém vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh
1 |Bécsi a) Nang lyec: i )
- Hiéu bi€t quan diém, chu truong duong 161 cua Pang, chinh sach, phap luat cua
Nha nudc vé cong tic bao v¢, cham soc va nang cao sirc khoe nhan dan; nim
duoc dinh huéng phat tnen chuyén mon, k¥ thuat chuyén nganh;
- Ap dung y hoc ¢b truyén trong cong tac phong bénh va chira bénh;
- Thyc hién dugc cong tac tu van, gido duc strc khoe nhan dan.
b) Trinh d§:
- Trinh d6 chuyén mén: Tt nghiép bac si nhom nganh Y hoc (trir nganh Y hoc
du phong);
- Trinh d§ ngoai ngfr, tin hoc: Pap img yéu cau vé ngoai ngit, tin hoc cua tiéu
chuén chire danh nghé nghiép theo quy dinh;
- C6 chimg chi dao tao, boi dudng nghiép vu chuyén moén cua chirc danh nghé
nghiép vién chiic theo quy dinh (néu c6).
¢) Ky niang:
- C6 ky nang chan doan, xir tri, theo ddi va du phong cac bénh thudng gip va
cap ctru thong thuong;
- C6 k¥ ning giao tiép, cong tac v4i ddi twong phuc vu va ddng nghiép.
2 |Duoc si a) Nang lyec: , .
- Hiéu biét quan diém, chu truong, dudng 161 cia Pang, chinh sach, phap luat cua
Nha nuée vé cong tac bao v¢, cham soc va nang cao strc khoe nhan dén;
- Xay dung va trién khai ké hoach Ve cong tac dugc trong cac co 80y té, cong
ddng va trong cac chuong trinh y té quéc gia;
Thong tin thudc va tham gia gido duc cong dong vé thude.
b) Trinh d¢:
- Trinh d6 chuyén mén: Tét nghiép dai hoc nhém nganh duoc hoc;
- Trinh d6 ngoai ngi, tin hoc: Pap g yéu ciu vé ngoai ngir, tin hoc cua tiéu
chuan chirc danh nghé nghiép theo quy dinh;
- C6 chimng chi dao tao, bdi dudng nghiép vu chuyén mén cua chirc danh nghé
nghiép vién chiic theo quy dinh (néu c6).
¢) Ky nang:
- Co6 k¥ nang td chirc va thuc hanh tt trong cac linh vyc kiém nghiém, ton trit,
phan phdi va tu van st dung ddi v6i nguyén liéu 1am thude, cac dang thude,
m§y pham;
- C6 k¥ nang thyuc hién va kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh, phap luat vé
duoc;
3 |Pbiéu dudng
3.1 |Piéu dudng|a) Nang lwe:
(hang I1I) - Hiéu biét vé quan dlem chu truong, duong 16i cua Dang, chinh sach, phap

luat ciia Nha nudc vé cong tac bao v¢, cham soc va nang cao strc khde nhan
dan;

- Hiéu biét vé strc khoe, bénh tat ciia ca nhan, gia dinh va cong déng, su dung
quy trinh diéu dudng lam co s& dé 1ap ké hoach cham soc va thyc hién can
thiép diéu dudng bao dam an toan cho ngudi bénh va cong dong;

- Thyc hién ky thuat diéu dudng co ban, so ctru, cip ctru va dap ung hiéu qua
khi ¢ tinh huong cap cuu, dich bénh va tham hoa.

b) Trinh d¢:

- Trinh d6 chuyén mén: Tét nghiép dai hoc nganh diéu dudng;

- Trinh d¢ ngoai ngit, tin hoc: Dap tng yéu cau vé ngoai ngit, tin hoc ciia tiéu
chuan chirc danh nghé nghiép theo quy dinh;
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- C6 chimg chi ddo tao, bdi dudng nghiép vu chuyén mén cia chirc danh nghé
nghiép vién chiic theo quy dinh (néu c6).
¢) Ky nang:
- C6 k¥ ning tu van, gido duc strc khoe va giao tiép hiéu qua v6i ngudi bénh va
cong dong;
- C6 k¥ niang dao tao, huin luyén, nghién ctru khoa hoc, hop tic véi dong
nghiép va phat trién nghé nghiép;
32 |Pidu  dudng|a) Nang lyc:
(hang IV) - Hiéu biét Ve quan diém, chu treong, dudng 16i cua Pang, chinh sach, phap ludt cia
Nha nuée vé cong tac bao v¢, cham soc va nang cao suc khée nhan dan;
- Hiéu biét v& strc khoe, bénh tat cua ca nhan, gia dinh va cong déng, st dung quy
trinh diéu dudng l1am co so dé 1ap ké hoach chim soc va thuc hién cac can thiép
diéu dudng bao dam an toan cho nguoi bénh va cong dong,
- Thyc hién duoc k§ thuat diéu dudng co ban, so ciru, cip clru.
b) Trinh d¢:
- Trinh d6 chuyén mén: Tt nghiép cao ding diéu dudng;
- Trinh d6 ngoai ngit, tin hoc: Pap Gmg yéu cau vé ngoai ngit, tin hoc cua tiéu
chuén chtre danh nghé nghiép theo quy dinh;
- C6 ching chi ddo tao, bdi dudng nghiép vu chuyén mon cua chirc danh nghé
nghiép vién chiic theo quy dinh (néu c6).
¢) K§ ning: Co6 k¥ ning gido duc strc khoe va giao tiép hiéu qua véi ngudi
bénh va cong dong.
4 |K§ thuaty a) Nang lyec: ) )
- Hiéu biét quan diém, chu truong, dudng 161 cia Pang, chinh sach, phap luat ctia
Nha nudc vé cong tac bao v¢, cham soc va nang cao strc khoe nhan dan;
- CO nang luc thuc hién thanh thao k¥ thuat thudc linh vuc chuyén mon dam
nhiém;
- C6 nang lyc sir dung thanh thao va bao quén trang thiét bi phuc vu chuyén mén;
- C6 nang lyc phan tich, kiém tra, giam sat quy trinh k¥ thuat; dé xuat giai phap
bao dam chét luong k¥ thuat chuyén mén trong pham vi dugc giao.
b) Trinh d¢:
- Trinh d§ chuyén mon: Tét nghi¢p dai hoc nhom nganh Ky thuat y hoc; dai
hoc nganh K¥ thuat phuc hinh rang;
- Trinh d ngoai ngi, tin hoc: Pap ng yéu cau vé ngoai ngi, tin hoc cua tiéu
chudn chire danh nghé nghi¢p theo quy dinh;
- C6 chimg chi dao tao, boi dudng nghiép vu chuyén mén cua chire danh nghé
nghiép vién chirc theo quy dinh (néu co).
¢) K¥ niing: Co ky ning giao tiép véi ddi tuong phuc vu va dong nghiép
5 |Nghiép vu giam|a) Nang luc:

dinh

- Hiéu biét quan diém, chi truong duong 16i ciia Dang, chinh sach, phap luat ciia
Nha nudc vé cong tac bao vé chdm soc va nang cao strc khoe nhan dan;

- C6 nang luc thyc hién thanh thao quy trinh k¥ thuat co ban thudc linh vuc
chuyén mon dam nhiém;

- C6 nang lyc st dung va bao quan trang thiét bi phuc vu chuyén mon.

b) Trinh d¢:

- Trinh d¢ chuyén mon: Tt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh sinh hoc, sinh
hoc phan tur; di truyén hoc, hoa hoc, héa phan tich, cong nghé¢ hoa hoc...

- Trinh d6 ngoai ngit, tin hoc: Pap Gmg yéu cau vé ngoai ngir, tin hoc cua tiéu
chuan chirc danh nghé nghiép theo quy dinh;

- C6 ching chi ddo tao, bdi dudng nghiép vu chuyén mén cia chirc danh nghé
nghiép vién chiic theo quy dinh (néu c6).
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¢) Ky nang:
- C6 k¥ nang 1ap ké hoach, dé xuat nhitng giai phap va td chuc cac hoat dong
chuyén moén linh vuc AND, hoa phép;
- K¥ nang lam viéc nhém; st dung thanh thao may moc thiét bi co ban thudc
linh vuc chuyén mon phu trach.
11 |Nhém vi tri viéc Iam chirc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung
1 |Ké& hoach tdng|a) Ning luc: ) .
hop - Thyc hién nghiém chinh quy ché. Co kha nang phan tich, tong hop, bao cao
s0 li¢u chuyén mon theo quy dinh.
- Nim vitng dudng 16i, chu truong ctia Pang, phap luit vé nganh, linh vuc
cong tac, cac muc tiéu va ddi twong quan 1y, hé théng cac nguyén tic va co ché
quan 1y nghiép vu thudc pham vi cong tac;
- C6 kha nang tham gia xay dyng va hudng dan thuc hién ché dd, chinh sach,
quy dinh vé quan 1y nha nudc thudc nganh, linh vuc hoic dia phuwong cong tac;
c6 kha nang tham gia nghién ctru phuc vu quan ly va xu Iy thong tin quan ly;
- Co nang lyc lam viéc doc 1ap hoac phéi hop theo nhém; co ky nang soan thao
vian ban va thuyét trinh cic van dé dugc giao tham muu, dé xuit;
b) Trinh d¢:
- Trinh d6 chuyén mén: Tt nghiép dai hoc trd 1én nganh, chuyén nganh vy,
duoc, kinh té, luat, hanh chinh hoic nganh, chuyén nganh khac phu hop véi vi
tri ddm nhan;
- Trinh d6 ngoai ngit, tin hoc: Pap Gmg yéu cau vé ngoai ngit, tin hoc cua tiéu
chuan chirc danh nghé nghiép theo quy dinh;
- C6 chimg chi dao tao, boi dudng nghiép vu chuyén mon cua chirc danh nghé
nghiép vién chiic theo quy dinh (néu c6).
¢) Ky nang: C¢ trinh do, kién thuc cap nhat, phan loai bénh an va céc tai li€u
khac trude khi dua vao luu trir h so bénh an.
2 |T6 chuc, hanh|a) Ning luc: ) i
chinh, quan trj |- Thuc hién nghiém chinh quy ché co quan, C6 kha nang phan tich, tong hop,
bao c4o sb lidu chuyén mén theo quy dinh.
- Niam vimng duong 16i, cha truong cta bang, phap luat vé nganh, linh vuc cong
tac, cac muyc tiéu va dbi tuong quan 1y, hé thong cac nguyén tic va co ché quan ly
nghi¢p vu thudéc pham vi cong tac;
- C6 kha ndng tham gia xay dung va hudng dan thuc hién ché do, chinh sach,
quy dinh vé quan Iy nha nudc thudc nganh, linh vuc hoic dia phuong cong tac;
c6 kha nang tham gia nghién ctru phuc vu quan ly va xur 1y thong tin quan 1y;
- Co nang lyc lam viée doc 1ap hoac phéi hop theo nhém; c6 ky nang soan thao
van ban va thuyét trinh cac van dé duoc giao tham muu, dé xuét;
b) Trinh d¢:
- Trinh d6 chuyén mén: Tét nghiép Cao dang tro 1én nganh, chuyén nganh luat,
hanh chinh, kinh té hodc nganh, chuyén nganh khac phu hop véi vi tri dang
dam nhiém;
- Trinh d ngoai ngi, tin hoc: Pap ng yéu cau vé ngoai ngi, tin hoc cua tiéu
chuén chire danh nghé nghiép theo quy dinh;
- C6 chimg chi dao tao, boi dudng nghiép vu chuyén mén cua chire danh nghé
nghiép vién chirc theo quy dinh (néu co).
¢) Ky nang:
- C6 kha nang quy tu, doan két ndi bo, tinh than phéi hop, kha nang phén doan,
tong hop;
- Trung thanh, tin tuy v¢i lanh dao va cép trén.
3 |Vin thu - Luu|a) Nang lwc:

- Nam viing va thyc hién ding duong 16i, chii truong ciia Pang; chinh sach,
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phap luat cua Nha nudc va cac ché do, quy dinh cua nganh, cua co quan, t6
chtrc vé cong tac luu trit. Nam duoc 1y thuyét, lich st va yéu cau hoat dong cua
nganh luu trit, cac quy trinh nghiép vu, cac ché do, quy dinh vé cong tac luu
trix;

- Nédm vimg kién thirc cac mon khoa hoc c6 lién quan dén yéu cau cia hoat
dong luu triv;

- Nam virng va thyuc hién dung cac quy dinh vé tham quyén, trinh tu, thi tuc trong
hoat dong luu trir;

- Ndm duoc nhitng van d& co ban vé té chuc lao dong khoa hoc trong hoat
dong quan 1y luu trit va c6 ning luc t6 chirc thuc hién quy trinh nghiép vu luu
trix;

- C6 nang lyc hudng din, kiém tra va phdi hop hiéu qua véi dong nghiép dé
trién khai thuc hién nhiém vu.

b) Trinh d¢:

- Trinh d§ chuyén mon: C6 bang tot nghiép trung cip trd 1én véi nganh hodc
chuyén nganh van thu hanh chinh, van thu - luu tr@r, luu trir, luu tri va quan 1y
thong tin. Truong hop co bang tét nghiép trung cp tré 1én chuyén nganh khac
phai c6 ching chi boi dudng nghiép vu vin thu do co s dao tao c6 tham
quyén cép.

- Trinh d6 ngoai ngit, tin hoc: Pap Gmg yéu cau vé ngoai ngit, tin hoc cua tiéu
chuan chirc danh nghé nghiép theo quy dinh;

- C6 chimg chi dao tao, boi dudng nghiép vu chuyén moén cua chirc danh nghé
nghiép vién chiic theo quy dinh (néu c6).

¢) Ky niang:

- C6 k¥ nang va phuong phap nghién ciru, tong hop, dé xuat cai tién nghiép vu
luu trir;

- Kha nang lam vi¢c doc 1ap, khoa hoc, trung thyc, that tha trong cong viéc;

- Tuén tha nguyén tic bao mat tai liéu, van ban theo quy dinh;

- Kha ning danh may tdt, str dung thanh thao cic trang thiét bi vin phong.

KEé toan

a) Nang lyec:

- Ndm vitng va tuan thu cac quy dinh cua phap luat vé ké toan, nguyén ly ke
toan, cac ché do tai chinh, théng ké, cac chuan muc ké toan va thong tin kinh té
c6 lién quan;

- Ndm dugc cac quy dinh cu thé vé hinh thirc va phuong phap ké toan; cac ché
d6 ké toan 4p dung trong nganh, linh vuc ké toan nha nudc;

- Biét phuong phap nghién ctru, de Xudt trién khai hodc b6 sung, stra d01 quy
ché quan ly, quy trinh nghiép vy, tong két cai tlen nghiép vu quan 1y, nim dugc
xu thé phat trién nghiép vu trong nudc va qudc té;

- Biét t6 chuc trién khai cac hoat dong vé quy ché quan 1y, quy trinh nghiép vu,
quy trinh luan chuyén chimg tir, phuong phap quan Iy va diéu hanh dbi voéi
nhiém vu ké toan trong don vi.

b)Trinh d¢:

- Trinh d6 chuyén moén: Tét nghi¢p dai hoc trd 1én thudc chuyén nganh ké toan,
kiém toan, tai chinh;

- Trinh d6 ngoai ngi, tin hoc: Pap tng yéu ciu vé ngoai ngi, tin hoc cua tiéu
chudn chie danh nghé nghiép theo quy dinh;

- C6 chimg chi dao tao, bdi dudng nghiép vu chuyén mon cua chirc danh nghé
nghiép vién chirc theo quy dinh (néu co).

¢) K§ ning: Co kha nang tiép thu, nam bat va k¥ ning str dung cong cu hd tro,
phuong tién k¥ thuat hién dai dé trao do6i va st dung céc tai liéu ke toan, thong
tin k€ toan, phan mém k€ todn, chung tir di¢n tir va giao dich dién tu.

Thi quj - thu

a) Nang luc:
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kho

- C6 pham chat dao duc tot, tuyét doi trung thanh voi Lanh dao va don vi cap
trén;

- Co y thure ky luat va trach nhiém cao dbi voi cong vi€e, trung thuc, that tha.

- Ném bét va hiéu biét su sic vé moi ché do chinh sach vé tai chinh, kinh té.

b) Trinh d§:

- Trinh d6 chuyén mén: Tt nghiép tir Cao dang tré 1én nganh, chuyén nganh
ké toan, kiém toan, tai chinh hodc nganh, chuyén nganh khac pht hop véi vi tri
dam nhiém;

- Trinh d6 ngoai ngf, tin hoc: Dap ung yéu cau vé ngoai ngi, tin hoc cua tiéu
chuén chtrc danh nghé nghiép theo quy dinh;

- C6 chimg chi dao tao, bdi dudng nghiép vu chuyén mén cua chirc danh nghé
nghi¢p vién chirc theo quy d}nh (néu co).

¢) K¥ néng: C6 ky nang téng hop, lam viéc doc 1ap, tw chu, kha nang xu ly
tinh huong.

Nhoém vi tri viéc

1am hé trg, phuc vu

Lai xe

a) Nang luc:

- Bao duc va trach nhiém cong vu; T chic thyc hién cong viée; Thai do phuc
vu t6 chuc, cong dan; Ph01 hop cong tac;

- C6 kién thire vé xe, vé quy dinh cua phap luat khi diéu khién phuong tién
giao thong can thiét.

b) Trinh d9: Cé gidy phép 1ai xe dugc co quan co tham quyén cap

¢) K§ ning: Phan tich, tong hop, tham muu; Giao tiép Gmg x.

Tap vu

a) Nang luc:

- Nim viing va thuc hién diang duong 161, chu truong cua Pang, chinh sach,
phéap ludt cua Nha nudc va nhiing quy dinh ciia S& vé ddm bdo vé€ sinh, moi
truong, tai san clia co quan;

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

- C6 kha nang phéi hop véi vi tri hd tro, phuc vu khéc dé hoan thanh t6t cong viéce
dugc giao.

b) Ky ning:

- K§ nang phdi hop xtr 1y tinh hudng trong cong viéc;

- K¥ ning giao tiép Gmg xir;

- K¥ néang bao quat, ti mi, gon gang, sach s&, chu dédo, chiu kho.

Bao vé

a) Nang luc:

- Bam bdo an ninh, trat ty, tai sdn cla co quan;

- C6 kha nang phdi hop dé diéu tra 1am rd cac van dé lién quan dén cong tc
bao v¢ tai san, trang thiét bi lam viéc cua co quan .

b) Ky ning:

- K§ nang phdi hop xtr 1y tinh hudng trong cong viéc;

- K¥ ning giao tiép tmg xr;

- K§ néang bao quat, phan tich, img phé nhiing trudong hop dot xuét, khan cap,
bat ngo.
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